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INTRODUCCION. .
S El desarralla_de este trabajo parte de ung situacién real derivada dei-
proceso de cagpacitacién. Al concluir las etopas del proceso (deteccién
de necesidades, planeacién del aprendizaje, conduccién del evento y eva-
luacién irmediata), se considera finalizada la capacitacién.

MJchd se ha escrito sobre las fases del proceso de copucitacibn, sin em-
bargo, los actividades se dirigen hacia un grupo de personas (capacttan—,‘
dos) que tienen fécil acceso al instructor o centro capocitador.

En este trabajo se desen plontenr lo situacién de ,:*rc;:::x.....“r ‘copacita=
‘¢ién a personas que flsicamente se encuentran lejos de la institucién ca

pacitadore y se desea conocer por un lado. con qué eficiencia los capaci .
tandos desarrollan ifas funciones del puesto para el cual fueron capacitc
dos y por otra parte, detectar deficiencias o necesidades de capacitacién

! bara determinar las medidas correctivas necesarias.

£n este caso surgen ciertas interrogantes que no se contenplan en la |i-
teraturo. exlstente sobre el tema, tales como cubndo y cémo se debe eva-
; luor a los capacitandos para sober si la capacitacidn dio los resultodos
que se esperaban, cbmo se detectorfan las necesidodes de capacitacién en
cubiertos de personas que se encuentran g Kilémetros de distancia del cen
\tro capuciludor y qué téecnicas e [nstrumentos se podrian utilkizor para g'
valuar al personal capaci tado.
. Dar respuesta g estas interrogantes es la intencién de este trabajo, ef
i;ue' tienecomo pr'&pésvi to, proponer una estrotegia pora conocer los resul-
tados a corto y mediano plazo, del proceso de capacitacién en el desempe
Ao de las - funciones del personal. capacitado, que geogréficamente se en-
cuentra lejos del instructor o de la institucién copacitadora.y haga po-
sible asegurar la actualizacién del personal capacitado medionte !a opor
tuna deteccidén de necesidades de capacitacidn.

‘ Para ello, en la primera parte se expondrén las etapas que componen el
proceso de capacitacibn, mediante las cuales diferentes autores explican
lo que debe hacerse para llevarlo o cabo.

"En |a segunda parte se desarrollars la propuesta de la estrategic parael
seguimiénto de la capacitacién, mencionando algunos de los instrumentos
" que podrian utilizarse, "los procedimientos para su aplicacién, asf como
los elementos que deberd contener el informe final, que nos permitan co-
- nocer de manera: estructurada los resultados obtenidos.
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En lo parte final se hace la presentacién del Servicio Nacjonal de Fmpleo.
Cuyo caso es nuestro marco de referencia y se ejemplificard la forma -en
la qbe deber'éh realizarse las actividodes de seguimiento en dos de los

7‘proyectas asignados al Servicio de Enplec.

E! Servicio Nacional de Enmpileo es un sistema constitufdo porSerwcfos de
Enpleo ubicados en cada entidad federativa.

Un Sérviclo de Enplec es una unidad administrativa qt)e tiene entre otros
objetivos Jos de vincular a los soljcitantes de empleo con los oferentes
“. . de ern)leo, propiciando la colocacién de los trobojadores mediante la con
certacibn de acciones de capacitacidn, ¢l conocimiento del mercado de trao
-bajo en la ent idad y la orientacién de los troboicdores  565re dquelius
ocupaciones més demandadas y sobre los centros de copacitacién a los que
pueden acudir para actual izar o reconvertir sus conocimientos y haobi lida
des.
‘EI Sistema Nacional estd inté:qrado por 31 entidades federativas, median—
te la firma de un Acuerdo de Coordinacién celebrado entre el titular de
la Secretarfa del Trabajo y Previsién Social y los Gobernadores de los
Estados. .

En.el Acuerdo se establece que la Secretarfa del Trabojo a través del Ser
vicio Nacional del Empleo deberd proporcionar asesorfa técnica y caopaci-—
tacién al personal integrante de los Servicios Estatales de Enplea, asi.

.. camo otorgar una parte del financiamiento para el func:onamfento ve. los -

-;m/smos.

:‘Es en este marco en el que se presenta la necesidad de conocer cuéles son
los resultados obtenidos de la capacitacién y por ello en la parte final
de este documento se presentard como ejenplo de aplicacién de la estrate .
"gla de seguimiento, el caso concreto del Servicio Nacional de’ Empleo.

" - Definicién de conceptos.

A continuacién se presentan los definiciones de los conceptos que fre-

cuentemente utilizaremos, con el propds:to de determinar la forma en que =

deberén ser entendidas para los fines de este trabajo.

: Adiestramento.— En la defln/clén proporcionada por Robert L. Craig
Lester Bitte! ( 1) "entrenamiento y adiestramiento tendrén la
misma .acepcibn equivalente a ensefianza . ylo aprendizaje de una
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operacién de tipo mecénico, sin requerirse la creacién de so-
luciones a situaciones problemiticas®.

Se denomina también adiestramiento a la hobilidod o destreza -
adquirida, por regla general, en el trabajo preponderantemente
flsico. Desde este punto de vista, el adiestramiento se impar
te a los empleados de menor categorfa y a los obreros en la u
tilizacién y monejo de méquinas y equipos. i 2) :

Capacftacién.— Tiene un significodo més amplio. Incluye al odies : .
tramiento pero su objetivo principal es proporcionar conoci- .
mientos, sobre todo en los aspectos técnicos del trabaia,' es
decir, el adiestramiento se ve adicionado de habilidad y cono
cimientos intelectuales para crear soluciones o problemas. { 3}

Desarrolio.~ Serd la acepcién mfbs omplia, ya que sumo a lo ante—
rior una conciencia de autodesarrollo, de tal! nonera que den-
trode una organfizacién el hombre es el Ilimite y no la propia
organizacién. 4 4}

El desarrolio esté refacionado con el crecimiento integral dei
hombre, lo expansién de su habilidad para oplicar sus conoci=-
mlentos y experiencia a la resolucibn de situaciones nuevas y
distintas.

Desde ‘el punto de vista del tienpo,. se puede decir que el de-
sarrollo es a largo plazo mientros que e.l entrenamiento y la
capacitacién tienen un obfetive corto e inmediato. . :

Desde el punto de vista diddctico, la copacitacidén es un proceso de en-
- sefianza-aprendizaje.

El proceso de enserfianza-aprendizaje es definido por Fernando Carrefio ( 5)
] caﬁo‘ el conjunto de las fases sucesivas del fen6meno en el que intervie
nen como elementos un alumo, un contenldo {conocimiento, actitud, des-
treza por aprender) y un gura, que en los sistemas tradicionales est&
representado por el profesor.

“La enseflanza y el aprendizaje contemplados a la luz de la didéctica mo
derna, constituyen un proceso intencionado y sistemitico que se inicia
con el planteamiento de un propésite concreto-y definido, yconcluye con
la ejecucién. de una nueva conducta esperada del alumo, hecho que a su .
vez es tomodo en cuenta para modificar el proceso si resulta necesario”,
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““Las carocteristicas anteriormente sefalodas son véiidas para la cdpacitg
‘cién, por-I o que se puede decir que es: un proceso en el que intervienen’
: "ccmo elementos un capaci tando, un contenido y un instructor. Es asimis=

ms un praceso intencionado y sistemitico que se inicia conel planteam'en

to de un propdsito concreto y‘defin/do (proporcionar conecimientos, desa
'r"r»af/ lar habflt'dadc; y modi'fi;ar actitudes en el trabajador para el Vmeior' .
'd_eSavpeﬁo de su_ trabajo y su superacién profesional y personal).

Evaluacién. Proceso que consiste en obtener informacién sistemi-
tlca ¥ ob;etlva gcerca de unt fenbmeno'y en interpretar dicha
“informocién a fin de seleccionar entre distintas alternativas

‘de decision. { 6)

‘"Desde el punto de visto educacional la evaluacién se .define
como un proceso sistembtico para determinar hosta qué punto
alcanzon los alumos los objetivos de educacién.: ‘Esta defini,
clén’indica que evaluacién es un término mucho més amplioein
clusivo que medicién. La evaluacién incluye tanto las descrip ‘
"ciones cualitotiva y cuantitativa del comportamiento de los g

venlencia de ese conportamiento.

- Lo medicién estd fimitada o descripciones CUOntitd’ti\l‘(‘l’Sv- dei’
comportamiento del aiumno. No incluye descripciones cualita-"
tivas ni implica juicios relativos.a la valfa o valor: del com
-portamiento medido. '
Evaluacién = Descripcion cuantitativa de los alumos

L ] {medicién) + juicios de valoracién
. Evaluacién = Descripcibn cualitativa de los alumos :
(no medlclén) + juicios de valoracién.
La evaluacuﬁn puede o no sustentarse en la medictén y cuando _
. asf es, rebasa el émbito de la simple descrl'pcrén cuantitati— ’
Cwal O . :

lumnos como los juicios valorativos que se refieren a la con— ..
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" EL PROCESO.DE CAPACITACION




EL pmceso DE CAPACITACION |

Las etopas que constituyen el proceso de capacitacidén segun Al fonso Sili

ceo 8 son las siguientes:
- Investigacién para determinar las necesidades reales existentes,
que deben satisfacerse:a corto, mediano y largo plazo, T
= Ung vezr sefialadas las necesidades, fijar fos ob/etlvos que se de
ban Iograr.

« Definir qué contenidos de educacibn son necesarfos, es dec;r,qué
temas, materias y dreas deben ser cubiertas en Ins r-ur-:g:.

‘-~ Sefialar la forma ¥ método de instruccién paro el curso. .

- Una vez determinado el contenido y forma, y realizade el cursose
deberd evaluar.

.= £l seguimlento o continuacién de la capacitacidn.

X - Atendiendo’ a las necesidades de presehtacidn de este trabajo, estas fase_§
pueden resumirse en: ) :

1.~ Deteccién de necesidades de capacitacidn.

2 - Planlflcaclén de Ias actlwdades de aprendizaje.
- Conduccién.

1_-_--- Evalugcidn.

Detecc:én de neces:dades de capac: tac:én.

H‘La ‘necesidad .impltica ia carencia de algo, si 'se trata de necesrdades de
'.l:capacltaaén indicamos que la carencia puede satisfacerse medlante una

acc:én ‘de capac: tacién.

'i'.Podanos entender la deteccién de necesidades como el proceso mediante el
cual ‘se precl'san las relaciones existentes entre las caracter(sticas ac-
' tucles del trabajador {conocimientos, habilldades. actitudes} y fas ﬁile -
se.requieren para el desempeﬁo adecuado del puesto: en portlcular y para
k“_,el cmpllmlento opor'tuno de los ob/etlvos institucionales en general,

La: deteccién de necesjdades de capacitacidn se propone identi flcar y pre
“cisar el tipo y grado de capacitacién, asf camo el periodo que prabable—
’mente neces:tardn para satisfacer dichas carencias.

»Las necesidades de- capac: tacién podrfan definirse de la s:gu:ente manera:

P Son aquellos temas. conocimientos o habilidades que deben ser: apren—
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didos, .desarrollados o modificados para mejorar la calidad del traba
joy la preparacién mtegral del individuo en tonto coiaborador en.
; “una Institucién. .
- 2- Dichas necesidades constituyen la diferencia entre el desenpéﬁo ac-
" tual del colaborador en su puesto de tfabaio y las necesidades de tra
bafo presentes y futuras de conformidad con los objetivos de la orgg
nizacién. 7 3
3.~ Tambjén pueden considerarse camo aquellas carencias en los conocimien
tos o habilidades., que bloquean o impiden el desarréllo de las. poten:
ciolidades dei individuo y la eficacra en el dese:rpeno de su puesto
s s trohoj « 9

La investlgacién de necesidades de capacitacién es el primer pasodel pro

ceso y es importante parque: ' '

" = Permite planificar las acclones de capacitacién de un modo realista.

— Se constituye en orientadora de todo el proceso de caopacitacién.

~ Proporciona poutas para la evaluacién de las acciones de capacitacién.

~ Eventualmente proporciona informacién valiosa para orientor las accio-~
nes de recursos humanos en general.

Tipos de necesidades de capac: tacién,

) Se pueden ‘dividir en:

' Necesldades monli flestas.— Son evidentes y se establecen basdndose en el
sentido comin y recurriendo al ontlisis de problemos que pueden ser re
: suel tos satlsfactorlanente mediante la capacitacién y que representan g
los trabaladores de nuevo ingreso en la institucién o los que son promo-
‘w'dos a puestos jerdrquicamente superiores. se detectan - también cuando
‘hay ‘cambios en el equipo o modf ficaciones en los procedimientos de traba
je. '
Necesidades encubiertas.- Son aquellas que por no ser tan evidentes re- .
: quiereh de Ja utilizacién de ciertas técnicas para-ser detectadas.

1.1 Seleccién y aplicacién de técnicas e instrumentos parala detég_
cién de necesidades de capacitacién.
- Para efectuar la deteccidén de necesidades de capacitacién. contamos - con

una variedad de técnicos. e instrumentos de entre los cuales se pueden se
leccionar aquellas que mis se adectien a las posibilldades de la Investi-
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,gaclén' teniendo siempre en mente el objetivo final: 'obteher tanta Infa)-
macidn como sea “posible baséndonos en las necesidades que el grupo o'los . i
;Indlvfduos tienen de incrementar sus conocimientos, . habilidades o act)‘ tuy

‘des.’

"A‘contlnuacién se presentan algunas' de las técnicos e mstrunentos que
. pueden ser utilizados, expl icondo brevemente su formo de aplicac:dn

Inventarlo de hab:l:dades. -

_El inventario de hobilidades es resuelto generalmente por supervisores,
- jofes; eg:", guicnes CSLuu <1 posicion ravorable para hacer apreciaciones
acerca de sus. subordinados. :

El Inventario contiene una columna para el personal, otra para las habi-
Iidddes, -operacicones, tareas, etc., los que varian segun el puesto y. pdg ;
‘ den ser tan anplias o especlficas como se desee y una columa de obser'v_gi :
ciones, en la'que se monifiestan los problemss que presentan los sujetos.
-con habilidades inferiores a Ilas requeridas.(10)

. Se puede elaborar con escalas o grados de calificacién.

'In'stmnento: Inventario de habilidades.

"-Andlls:s de puestos.

: G)nsiste en describir.la: funcién genérica y las actlvidades especlflcas a
a desarrol lar en el puesto, asf camo los conocimientos y habl /ldades que;
éste requiere de la persona que lo va a ocupar. Es importante considerar
dt’le_.'m_‘;'x:esto es una_entidad impersonal, :por lo que bal. utilizar esta té;c_'
: hfca pafa dete‘ctar 'necésidades de capacitacidn deberemos comearar fos.-re
L querlmientos del puesto con las caracterfsticas que posee la persona que
N Io ocupa o. /o va a ocupar Estas caracterfstlcas estén referidas a ,Ios'
s conocimlentos, hab/ I idades y actitudes que la persona debe poseerpara de
sarrol lar eficientemente las funcianes del puesto. El resultado del and
lléis proporciona indlcadores sobre. las dreas en las que la pe)-sona pre-

- -sente carencia Y que son susceptlbles de correg:rse mediante lo capac: ta
leién, (11) :
Instrumento: Perfil del puesto.

N Los Grupos BSSS. (El nombre proviene del ruido que los gruposoriginanal
; estar dlscuti endo) .

" se divlde a la audiencla en grupos de cuatro ¢ cinco personas, Cada gru
.. po nombra un jefe y un secretario. A una sefal, ' ios grupos emplezan a
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discutir un problema dado, reilacionado con sus funciones. EI jefe diril-
ge la discusién y el secretorio anota todo. Al final del periode (10 6.
15 minutos) el grupo se reline de nuevo y coda jefe reporta los resultados
de ‘io discusién baséndose en las notas del secretario. El coordinador gg
neral escribe cada punto en el pizarrén agregonde una marce a los puntos
o que ‘se repiten(.]jz):inalmente se clasifica la lista parag usos. posteriores.
) Instrumento: ‘Pizarrén

Problemas en la charola de "Entrada®.

En la charola de entrada que hay sobre el escritorlo de un gerente, los

‘mencolerss s los secratarios de la compoffa dejan memoranda, reportes,no.
tas. solicitudes y un sinnfmero de popeles que piden respuesta inmediata.
Por eso se /loma “charola de entrada® a esta técnica que consiste en dar .-
al sujeto un sobre con una variedad de papeles andlogos a los descritos.
En un lapso coamo de 30 minutos, el sujeto debe manefar estas situaciones

- describlendo lo que ha decidide hacer para resolverlas. '

Al final del tiempo se discuten las decisiones y, en la discusién es fre !
cuente que resulten evidentes algunas necesidades de capacitacidn, (13)
Instrumento: Tarjetas.

Entrevista

: ‘VLa.scntre'.'istas son fundementalmente de tres tipos: dirigida,. semidiri-

'gidq y libre84%uaiquiera de ellas puede ser aplicada para la InVest(ga—: o

cién de necesidades de capaciiacién, aun cuando las dos primeras - pueden

- ser_mis val iosas y econbmicas. . En todos los casos serd conveniente . em-

_plear adecuadamente |as técnicas de lo entrevistd, hacer las preguntasor-

- denadamente, escribiendo las respuestas para poder estudiarias més tarde.
' Instrumento: Cuestionaric, Gufa de entrevista.

Representacién de papeles.

Es el procedimiento en el que dos o mfs personas representan un papel en

una comedia que simulo una situacibn de la vida reai, en Ia‘ que se da un

problemo presente o en proceso surgente. Puede ser un prob/ ema operacio-

nal, de comunicacién o de relaciones personales. La manera como cada per

sona que participa en el drama maneja la situacién, nos da la clave para

conocer.sus necesidades de capacitacidn. (15) )
: Instrumento: Documento que explique el procedimiento.




El estudio de casos.

: EI método del estudio de casos consiste en presentar por escrito una cui

dadoso descripcién de cualquier situacién prablemétlca. El sujeto: debe

-.-anal izar ‘el caso, proponer posibles soluciones que nuestr'en su habiltidad:

[y conocimientos. Sirven también para sefalar los conocimientos y las hg'

“bilidddes que le faltan para resolver dicho caso 6ptimomente. (16)
Instrumento: Documento escrito del caso.

; Jun(-as de trabaojo.

Consiste en un Intercambio Informal de ideas e informacién sobre un tema, - -
‘real f zado por un grupo bajo ‘la conduccién estimuliante de una persona (1'5 o
fe, instructor. etc.). Esta técnica pretende que se participe activamen :
te, mediante pregquntas y sugerencias.

El tema debe ser cuestionable, posible de diversos enfoques o interpreta
ciones (no scbre cuestiones evidentes), se requiere un plan de preguntas,
que los participantes conozcan el tema con antelocién y el nimero de par
ticipantes no serd mayor de doce. Su duracién es gproximadamente de 456
60 minutos. (17) :

Instrumento: Gufa.

La encuesta.

- «S‘e'usa_';‘:vara Inventariar operaciones, medir la actitud.de los enblgddos:o'”
‘para prever los efectos de. planes a largo plazo.  “Puede |imitarse aun ti
pode informacién o a una combinacién de datos. A menudo las = encuestas
sbh pasos en Ia secuencia de un estudio. ’ i :

Es una técnica que sirve para indagar informocibn con un nimero grande de
- personas mediante la apI icacién de un cuestionario. Hay dos formas de so
meter. un cuestionario a la personag que se quiere interrogar: entrevistdén
dola o envidndole el cuestionario por correo. Ambas formas - tienen . sus
Venta[as y desventajas. = En cada caso seréd el investlgador el que dec:da
-~ la conveniencia de una u otra.

Instrumento: Cuestionario.

PiéGticas - infonmles;

Dentro de una organizacién el Instructor conoce a mucha gente y -sostiene
-¢conversaciones con la mayorfa. De estos di&logos surgen también ideas s;o_
bre los tipos de entrenamiento necesarios, que de otro modo no semanifes
tarfan. EI especialIsta debe buscar estas seriales que frecuentemente son
muy vagas. (18)
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_Evoluacién del trabajo.

La evaluocidén del trabajo es constante: el jefe evalte al subordinado y
.éste se autoevalda. Otros, en silencio evalian el trabaja de ambos. Una
‘evaluacibn apropiada podrfa desembocar en la identificacién de necesida-
des de capacitacidn. Se debe propiciar pues la evaluacién formal, perié
dica de la actuacién individual en el trabajo. para lo cual es necesario
desarrollar procedimientos especificos y determinar [os puntos éptimos de *
la realirncifn de toreas que corfn uzodlds cons punilc dé Coagnirdcion, (33])
1.2 Recopllacién e interpretacién de datos.

La fase de recopilacién de datos se realiza simulténeamente a la investi
gacién de necesidades ya que coniforme se van aplicondo las técnicas de de
teccidn se efectoa la recopilacién de informacién.

Recolectar e interpretar la informacidn captada significa resumir de ma-
nera organizada los resultados obtenidos por los instrumentos de investi
gacién pora formuiar los alternativas de accién. (20)

Al interpretar los datos concentrados tomaremos en consideracién los si-
gqlehtes criterios: ubicacién de la estructurc orgénica afectada en re-
facidn con el problema definido, ntmero de frecuencias en que se presen-
ta la necesidad de copacitacién, importancia de la necesidad en relacién
‘con los objetivos de la organizacién, anéiisis comparativos de la necesi
dad en diferentes f(ireas de trabajo.

1.3 Diagnéstico de necesidoedes de capacitacién.

En medicina, diagnosticar significa determinar la Indole de una enferme-
‘dod a fa vista de los signos que el médico advierte. Aplicado el térmi
no en capdci tacién, el diagnéstico de necesidades conslste en determinar
quiénes necesitan capacitacién, en qué dreas y. cubndo deben ser capacita
dos. :

EI diagnéstico se realiza a partir de los datos captados en [a deteccién
de necesidades, de su concentracién y su anélisis, es decir, durante el
desarrollo de la investigacién se recaba fnformacién que al ser analiza-

" da nos brinda indicadares sobre quiénes y en qué Greas requieren capaci-
tacién.

El diagnéstico de necesidades de capacitacién no es otra cosa que la pre
sentacién de los resultados obtenidos de la investigacién o monera de in
forme, conteniendo odems las conclusiones y recomendaciones surgidas,ex
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_‘'presadas en forma clara y preciso?YEl informe contendré lo siguiente:

‘Cuadro de presentacién de los resbl tados obtenidos.- En el que  se
concentrardn de manera esquemati2oda los resultaodos de la investigo-
cién,

Desarrollo del informe.- En esta parte se explicarén detalledamen- .
 te los pasos de la deteccién, se expondrén los resultados obtenidos,
" deblendo contener también los aspectos relevantes y los complementa

rios de la investigacién, .

Jerarquizacibén de necesidodes de capacitacibén.- En el que se espe-‘
- c:f)cardn en orden de importancia las necesidades de cuapaciltacién,
de -modo que conjuntamente con ius. wuloridades lmvolucradss Tz deter

mine posteriormente la secuencia que Ilevarén las acciones de capa-
citacién g seguir.

Propuesta de gcclones y recomenduciones generales.~ Finalmente, de
bemos cons iderar en el informe ia propuesta de acciones de capacita
cién para satisfacer las necesidades detectadas, asf como un apért_q
do de recomendaciones generules que pueden abarcar aspectos relacio
- nados con la progromacién de cursos, seleccibn de instructores, y la
determinacién de los recursos financieros y materiales necesarios.

2. Planificacidén de las actividades de aprendizaje.

B Al hablar de aprenqiza/e se tiene que- hobiar de concuctc. . Dentrode! coh-,
- }gkto de éntrenamiento comercial e industrial, se le define "como la res
‘ pueSia del ‘individuo o su ambiente. Dodo un grupo de clrcunstancias el
Ihﬁ!ividuq responde en clerta forma, esto es la conducta”. (22)

Del’ mismo modo, la capacitacién. es un proceso por medic del cual se espe -
"ro un cambio en la respuestas de los individuos a un embiente o concurren
-cig de circunstancias. Cuando e! cambio se ha dado se dice que el apren
dizaje ha ocurride. La capacitacidn existe para provocar aprendizaje,es
una secuencia de experiencias en las que el sujeto esté expuesto de modo
sistemBtico a ciertos conocimientos o hechos. La conducta de ese su;eto
.- debe camblar durante el proceso, en algun aspecto, gracias al aprendiza-
“le.. La unlca forma de saber que el fenémeno del aprendizaje ha ocurrido’
en un persona es descubriendo las diferenciags significativas de conducta
entre dos estimuciones distintas.(23)

Por estas razones es sumomente Importante, al planificar las actlwdades o

"de aprendizaje considerar -las. condiciones que hacen posible qué éstesedé. .
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vb]Lavvaanificac‘:ién de un curso Incluye la especificacion de los objetivos

de aprendizaje, la estructuracién del contenido,

» la elaboracién de! esque
ma did6ctico y la planificacién de la evaluacidén. : ;

:2.1 Especificacién de Qbjetivos.

El primer punto en la planificacién de las actividaodes de bprendizaie es
la especificacién de’ los objetivos. Un objetivo es aquel propésito, fin
) meta _que se. prerehde alconzar desbués de haber propiciado determinadas -
experlenclas de aprendizaje.. Es lo descripcién de wuna conducta determi-~
noda que el Individuo deber& demostrar una vez terminada su instruccién,
LA einunclor o establecer un. objetivo serd necesario especificar ias. des—’
trezas, actitudes o conocimientos, en términos observabies yudibles que -
habré de adquirir un sujeto durante el proceso de enseﬁanza—aprendiza,e.
. El enunciddo de un objetivo debe transmitir un pmpésllto,describirun cam

. bio en el estudiante y definir lo que é&ste habré de hacer después de ha-
“ber cumpl ido con éxito lo expresodo en el objetivo.

‘EI ins tructor que emplee objetivos de aprendizaje debe enunciar cuidado-

samente - fas conductas que desea que exhiban sus copacitandos al" fFinal del
" proceso de capacitacién.

“Los objetivos se pueden dividir en: generales, particuiares y especffi-
€os. )
' Objetivos Cenerales.- " Se definen como los propds:tos anpllosdelpno
,grdm,cam el pr-opdsito final a cuya consecusi6n se subordinan los recur
‘sos .técnicos y materiales y los dems elementos que interactian antes,du

ronte y después de la ejecucibn de las actividades de instruccién;(?” )

Cbjetivos Particulares.- Sann aquellos que se asignan a las. unidades )
o mbdulos: de aprendizaje que integran un curso. A cada und de éstas unI
dades deberé corresponder uno o mbs objetivos particulcres. £25)

Objetivos Especlficos.~ Para alcanzar un objetivo particular ' hay
. que proceder a descarpénerlo en pequerias aproximaciones que se denominan .
objetivos especlficos, que conducirén primero a la consecusién del ob]e-
tivo part:cular y poster:ormente a la del objetivo general,

E! establecimiento de obletivos sean generales, particulares .o especff'l

cos. deben aplicarse a cursos, unidades o temas Independientemente de la
. duracién de cada uno de ellos.( 26}
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Benjamin S. Bloom (2-’) establece una texonomia de ab;etfvos yseﬁala tres
"dominios distintos:

1) Dominio de -objetivos cognoseitivos
2) Dominio de objetivos psicomotrices
3) Dominio de objetivos afectivos.

~El Dominio de objetivos cognoscitivas se refiere g todo aquello que esté v
relacionado con procesos mentales o Intelectuales, se refiere'a informa-
ciones, al recuerdo de hechos especl/ficos o precedimientos. Dentrode es
te dominio existin 52l subntveles: o) conocimiento,. b) camprension, cv)g'
plicacién, d) anélisis, e) sintesis y f) evaluacidn. !

El Dominio de objetivos psicomotrices se refiere a las habilidodes ffsi-

cas, I[ncluyendo diferentes grados de destrezas flsicas. Se subdivide en

seis niveles que son: a}] imitacibn, b) ejercitacién, c) destreza, d} pre
- s:c:én, e) control, f) meconizacién.

EI Dominio de objetivos afectivos es oquel que hace énfasis en las -acti-

tudes, emociones y valores, los que generalmente se reflejan por'medio de '

’:Ios intereses, deseos, preocupaciones, elc. Comprende cinco niveles:
“a) recepcién, b) respuesta, c) valoracién, d) organizacién, e) caracteri
czacién.. .

.. Importancia de-la redaccibén de objetivos de aprendizaje.’

'Los' objetivos deben ser el punto de partida de cualquier accién educati=~
““va, si.bien es clerto que el punto de portida real es el hecho de-identi
ficar un problema dentro de la educacién, estabiecer objetivos es la pri
: }'m)‘a actividad que se debe realizar para resolver dicho problema. Los ob
’ ietivas son importantes porque: V

- Auxlllan en la seleccién de. los contenidos y recursos didécticos acor-
v des con lo que se desea alcanzar.
- Permiten al estudiante saber hacia ddnde va y qué es lo que se le va a
' pedir al finalizar el proceso.
- Constituyen la pauta para plonear y elaborar los. instrumentos de evaiuag
cién.
= Permiten hacer los gjustes o cambios necesarios al plan original = pues
siempre las acciones educativas deberén ser comparadas con el propési-
to inicial ya que en muchas ocasiones dichas acciones suelen ale)arse
o desviarse del objetivo produciendo resultados inesperados o nulos,
: ‘respec_tq al objetivo propu{es‘to.
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-~ Son el fundamento de un plan.de evaluacién que permita comparar el. pro
ducto de una. accién educativa con el propéslta o intento que se expre—‘-
so en un objetivo. )
-Una evaluacidén no podrd realizarse en forma sistemética 'y organizada
sl no existen objetivos que definan con antelacién el producto que se
‘debe evaluar. '

. De acuerdo con Mager, un objetivo:de aprendizaje debe descrlbrr el resul
tado o- “producto deseado, es decir, precisar qué debe hacer el alumo pa-

“ra demostror que adqulrlé el conocimiento o habilidad por desarrellar du

rante el aprendizeje.. A este producto se le !llama conducta final y  se

" refiere a.lo evidencia aceptable de haber logrodo el objetivo. (28}

“Un obietivo incluiré la conducta final, las condiciones y el criterio o
nivel de eficiencia aceptable para evidenciar el gprendizaje del alumo.,
" Por io que se refiere a la correcta redaccidén de objetivos, Mager{29%) in
B _dic_:a que hay cinco actividades para su establecimiento: derivacidn, es-
pecifl'éacién, seleccién, realizacién y medicién cde los objetivos.
La Derlvaciébn.~ Es el proceso de encontrar y seleccionar los obje-
'ti'vos que se consideren apropiados pore el sistema de instruccién.
Hay muchas fuehtes de donde los objetivos pueden derivarse, inclu-~
yendo al inétructor, al estudiante, a la comunidad, las opciones o—
cupccionales, etc.
. La especificacién.~ Se refiere a la técnica para describir o defi-
" nir un propbsito educativo en forma significativa y atil. '
Le seleccibn de objetivos.- Consiste en estudiar cuidadosamente las
altérnatlyqs mbs claramente establecidos en cuonto a la factibilidod
'de e]écuclan de cada uno de lds objetivos.
La realizacién.- Se refiere a la ejecucién de Ia conducta dananda—
* da por el ob[etlvo para probar su eficiencia. ‘
La-medicién.~ Se Vrelaciona con el grado de eficacia lograda enla
eiecqclén de Id conducta.
"Otm método para el establecimiento de objetivos de aprendizaje que ayu-
da a redactarlos con claridad y a especificor el tipo de actividades ' de
aprendizaje cjue serlan Gtiles para adquirir la conducta requerida.  en el
" objetivo, es el que propone Rahmlow, mediante las siguientes pasos:
Escribir en forma répida un ob_ietivo en borrador.- E|l beneficio de
enpezar por hacer el objetivo en forma répida es sentir que ya hemos:
iniciado. Si -ya hay algo hecho es més f6Geil revisar, pensar y . co-
rregir.
Escribir reactivos de prueba que filustren Ia conducta requerlda en'
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‘el-objetivo.-.- Se efectle para detectar la verdadera intencién del
bbietivo, lo oclara y proporciona lds bases para un buen ins trumen
tokde evalugcién.  Ademds, este reactivo de muestra puede . pregun-
tarsele al estudlante para que &I mismo ocuioevalie sus Iogras con
' respecto al objetivo, i

Especiflcar fa actividod principal establecida por el obieti‘i/a.-Es
te pdso‘ byuda a aclarar el verdodero prop6sito del objetivo. A me

. rtado ‘determinamos la actividad principal antes de darnos cuenta que
‘ta redaccibn puede confundir al lector. Cuando se ha especificado

-"la getivided principal, la.correccién del objetivo es sumomente- f6-
€7l ’ B ' -
Especifiéar las ac_tividades de aprendizaje que conduzcan més fécil
mente al logro del objetivo,~ Este paso tiene un doble propésito,
Permi te seleccionar y/o desarrolilar los materiales y exper‘iéncias
de Instruccién que ayudarén al estudionte a conseguir el objetivo;
por: otra parte, para muchos instructores experimentados es més. fé-
cli aclarbr el propbsito de un obietivo cuando ya tienen identifi-
chas fas actividades de aprendizaje.

2.2 Estructuracién de contenidos.

Contenido es lo que se encuentra dentro de algo. £l contenido. de Io en
- seﬁanza ‘es el - conocim:ento, acti tud y destreza que se ensefa. S

:.‘En ténm‘nos generales, enpezamos a determinar el contenido en el momen-
‘.-to ‘en que encontramos la diferencia entre lo que los sujetos son capaces. i
b-?v_’_de ‘hacer antes de la capac: tacién 'y lo que queremos que sean capaces.de
’,hacer después. o

. La fwrcidn primordial de.la estructuracién del contenido, es -la de orga
nfzar los elementos que [o constltuyen estableciendo claramente la rela
- cién que hay entre ellos.

. Las _acti vidades a realizar son ordenar los elementos del contenido de u
nidades de instruccién, esto es, agrupar los elementos en secciones afi’
“nes y-significativas que constituyan una totalidad. :

La forma de estructurar [os contenidos debe ser lbgica, pudiendo partlr-
“de ‘lo generaf a lo partlcular o viceversa, dependiendo. de la naturaleza
de la informacién o del criterio de quien lo estructure.
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José Huerta lbarra propone la’ técnica Morganov-Heredia sobre la articula
cién y estructuracibn de los elementos del contenido. Consiste en eldbg_
rar una gréfica y ura tabla de doble entrada en. las que se representa de
diversa monera la Jependencia entre los elementos: (30)

Lo articulacién consiste en establecer «nuna gréfica de doble entrada la re
lacién de dependencia entre un elemento o unidad [(vértice), con todos los
demés . elementos propuestos como porte del contenido. (31)

YEstructurar es representar las relaciones existentes entre los elementos
de un-todo. Podrfamas decir que el proceso seguldo en €l caso de lao ar-
ticulocién es el de andlisis, en tonto que en la estructuracién se trata
‘de un proceso de sintesis*, (32)

Medlante esta téenica las unidades de estudio son representadas por. "vér
tices"®. _Los unidades de estudio pueden ser materias, mbédulos, temas,sulb
temas, obietlvos, etc., pero no todgs las clases de unidades en forma si
multénea. Es decir, una vez escoglda lo unidad de trobajo, se le conser
va durante todo el procedimiento. Los vértices pueden ser; (33)

Vértice fuente.— Es la unidad de estudio o elementos del quesede
“rivan - son requisito de - otras unidades.

Vértiées cimo.~- Son Ilas unidades que tienen como requisitoaotras.
. unidades o elementos, pero de los vértices cima ya no se generan
mﬁs elementos.

,’Vértices mtenmdlas. Son los que tienen como requisito una uni- 3
dad de estudlo y del que se derivan, o son requisito de otras uni~ =
dades. :

Vértlces aislados.- Se refiere a la presencia de contenido ?’inpe_i:
tinente” en.un plan de estudios o en una materia, por lo que deben
ser exciuldos. ‘

"EI mismo autor hace referencla a los aspectos psicolbgicos que intervie-
nen en la organizacrén de las experiencios de aprendizaje (3%) expiican-
do cbmo a partir del proceso de abstraccién el individuo crea nociones y. .
_conceptos, elementos lndispensables en el conocimlento clientlfico.

Indica que en la enseffanza de conceptos, las etapas a sequlr son: (35)

~ Ensefionza de la nocién pertinente
~ Ensefianza de la definicién
- Enserianza del -término
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- Enserionza del lenguaje simbélico
- Enseiianza de la posicién del conceptoen |ag red conceptual.

Lo antérior significa que en la estructuracién de contenidos dé_bemos con
siderar tanto las relaciones 16gicas existentes en los elementos due se
van a enseriar, como los factores psicolégicos, a purtir de los cuales el
pedagogo, instructor o profesor de una disciplina orgonizard las secuen—
" cias pedagég:cas que propicien el agprendizaje.

Finalmente es necesario mencionar que los contenidos deber ser congruen—
tes con los objetivos serialados previcmente recordando que tanto los: con ‘
‘tonldos conk 1G5 tEQnicds Je insiruccion y demds. recursos se subordinan
a la consecucién de dichos objetivos.

2.3 Seleccién de técnicos y moteriales didbeticos.

Lo diferencia entre el entrenamiento que do un instructor y el aprendiza
je que realiza el estudiante, algunas veces es profunda debido a la fal-
ta de un puente o medio de comunicacién adecuado. Mirar, escuchar, dl er,
saborear, tocar y manipular son factores impresionantes para el aprendi-
zaie. Cuando se utiliza opropicdomente la experiencia puede imprimlr rea
- lismo y significado al programa de capacitacién,

El logro del aprendizaje y el buen desarrollo de /g instruccién se deben
en gren parie @ ia monera camo ei instructor emplea las técnicas y los ma
. terioles didécticos.

Técnica didéctica es la orgonizacién racional y préctica de los recursos -
y.procedimientos, con el propdsito de dirigir el aprendizaje hacia los ob
jetivos deseados; pueden ser individuales, cuondo se instruye a una sola
persona-y grupales, cuando se instruye a varlas personas al mismo tiempo.
Para seleccionar las. técnicas a utilizar hay que tomar en cuenta:

~ Los objetivos que se pretenden lograr.

-~ El-.contenido.

- El nimero de participantes.

~ Los recursos materiales con que se cuenta,

La estructura de las técnicas varfa de acuerdo con el obfetivo. ‘Existen
técnicas para informar, para investigar, para promover una participacién
active del grupo o motivar el oprendizaoje de conocimientos. (36)

Las técnicas didécticas mbs usuales en capacitacién son:
Expositiva.- Consiste en la presentacién oral de un tema por partedeun
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conductor dirigido o un grupo de participontes. Se utiliza‘ para Iograf‘
objetivos relacionados con el'aprend'.-‘zaie de conocimientos tebricos, pa-
ra presentar un ponorama general de unidades o temos amplios en un tiem-
po relatlvanente corto y para facilitar !a conduccién de grupos -numero-
sos.

Demostrativa.- £s o presentacidn que hace un conductor sobre ia manera
~de efectuar una tareo o un proceso ante un participante o grupo de ellos
que la eiercirqrdn o aplicarén de monero inmediata. Es atil paraenserar
‘o habifitar detal ladamente destrezas manuales.

© Lectura comentada,- EIl instructor dirige el estudio en grupo de un docu
mento impreso. A partir de lg lectura del! mismo por varios miembros del
grupoc, el conductor favorece la emisién de opiniones de los participan—
.tes en torno a las ideas y conceptos lefdos con el fin de f[legar a facom
prensibén de los mismos. Séutiliza sobretodo en el manejo de contenidos de
“tipo I'nfomtalivo que No requieren adquisicién de destrezas manuales.

Corrillos.~ Consiste en lo divisién de los participantes en varios sub-
grupos, con el prop6sito de propiciar la participacién activa de todo el
grupo en el antlisis y discusifn de una informacién para obtener conclu-
siones.

C 5S¢ wliliaza cuardo es necesorio analizar ¥ discutir un tema o asunto, pa-
_ra despertar y fortalecer capacidades de sfntesis y actitudes talcs como
el sentido de responsabilidad, confianza y respeto hacia los demfs, cola
:boracldn, etc.

. Philips 6'6.~ Consiste en dividir a todo el grupo en subgrupos de 6 per ‘
. sonas cado uno, para discutir un tema o problema durante 6 minutos de mg
nera que se presente al guna conclusién. :

Interrogativa.~ Consiste en el planteamiento de preguntas que permitan
) dirigir la actividad reflexiva de los capacitandos, ademfs de obtener in
formacién, puntos de vista y formas de aplicacién de lo agprendido.

Tormenta de ideas.- <Consiste en promover dentro de un grupc la aporta-
cién de! mayor nimero de Ideas o puntos de vista para oclarar o resolver
un tema o problema, proponfendo soluciones, enfoques o tratamientos que _
mejor correspondan o la situacién.

Simposio.~ Consiste en exposiciones breves de un mismo tema porpartede
- un equipo del mismo grupo frente a los demds.
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“Mesa redonda.- Consiste en la presentacién y discuéién’ de un tema porun
grupo de  expertos ante un auditorio. Los exponentes pueden participaren
forma individual o por parejas. : )
Materiales didécticos.

Los materiales didécticos son los recursos que oyudan a mejorar la comu-—
nicaci6n entre el instructor y los participantes, hacen més objetiva Ia
_informacién'y relacionan los zonocimientos con la realidad.(37). . -

" Los matericles didécticos deben seleccionarse tomando en cuenta:

= Las caracteristicus de Ja. iécnico guo o oempleo.

=~ La funcién que deben cumplir.
- El namero y caracterfsticas de los participantes.

- — Los costos y lo durobilidad del material.

~ EI tiempo de elaboracién.

La adecuado seleccién y cambinacién de las técnicas y moteriales didécty. -
cos facllitan las tareas del instructor y el aprendizaje de los partici-
.pantes.

.Los materiales didécticos de uso mbs general en la instruccién son: (38)

Pizarrén

A Rotafolic

_De uso directo Franelégrafo

o Carteles

Material impreso en general

Diapositivas
) ) Transparencias
‘ Proyectables Pellculas

Proyector de cuerpos opacos

B . Discos
Auditivos Cintas
Es necesario mencionar qué el instﬁzctor debe familiarizarse con lds ca~
racteristicas y usos de [as técnicas de. Instruccién y los materiales
didbcticos; sélo asf estarbé capacitado pora seleccionar y combinar tan..
. importantes. medios -de. instruccién. ' :
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2 4 E/abaraclén del esquema didéctico.

L El esquema didéctico es Ila planlf:cacién de las actividades que realiza’
el instructor para conducir la instruccién y facititar el aprendizaje.

Estd constituldo por fa relacldn de los obfetivos, las actividades que se
presuponen son las adecuados para.alcanzarlos, las técnicos y moteriales
dldécticas requer/dos asf como los tiempos estimados para la instrucéion;

" Procedimientos para la -elaboracién del esquema didéctico. Tomando encuen

_ta'las cardcteristicas y nlmero de los participantes: {39}

L= Lfstarrv, los objetivos docorendiidjs unuiizados en el orden que ™ la es- -

: tructure del contenido seriale. ]
-~ Determinar para cada objetive las actividades que los participantes de
ban realizar para alcanzarlo, verificando que las actividades propic:en
‘el aprendizaje esperado. :

- Determinar los muteriales diddcticos necesarios para e! desarrol Io de
.las actlvidades.

~ Revisar que la secuencia de actividades sea ldgica. L

- Estimar los tiempos de duracién de cado actividad y su total, en re-
~lacibn al tlenpb de que se dispone.

'EI esi;uana didéctico puede elaborarse en forma de cuadro, parao facilitar

. ;u consul'ta durante el desarrollo de las actiwdades.

2 5 lnportancla de la formocién de instructores.

Transml tir Informacidn, tratar de hacerse comprender por un grupo de per
sonas en una situacién de enseﬁanza—aprendlzale no es cosa fécil.  Es un,
. error suponer que por el hecho de ser "erudito en la materia® se estd‘-h_a‘
‘-'v»bilritad‘o para trar_rsmltir los conocimientos que se poseen.

La Unldad encargada de la capacitacidn de personal debe contar .con Ios
lnstructores especialmente selecc:onados y preparados pam efectuarla.

Pueden existir laos mejores condiciones para la Instrucclén, esto es, edi
’ ficio, moblliario, instrumentos o equipo, método, etc., pero si el ins-
tructor falla y no es aceptado, con toda seguridad habré un triste fraca
so. Se puede presentar también la situacién contraria; que ni el edifi-
cio o los medios sean los mefores, pero si el instructor es eficiente y.
sus habilidades y caracteristicas son tales que mantienen al grubo ‘inte-
resado y motivado, se puede Ifegar a un gran éxito. . -
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’ 'Algunas'caracterlstlcas que debe tener un instructor son: (40}

- Tener'" los conocimientos necesarios y estar al dia en ‘su especial idod.

- Despertar atencién, interés y deseo de estudio hacia los temas que se

. van g tratar. .

"'~ Lograr la plena involucracién del grupo en los objetivos dei curso, y-
" crear un ombiente tal que sirva para la automotivacién de! grupo. R
- Propiciar un ambiente de informalidod y ofrecer su sincero apoyo yami_s_'

" tad. - : . '

{ ‘-~ Es necesario que los instructores posean ademds, conocim[entbs sobre la

. conduccién de grz)pos; la preparacién de material didéctico y los prin-

- ciplos psicolégicos del oprendizaje.’ -

-

3. CoiiducCidiv y courdinucion Je {us uciividudes de cupuacitacion.

"La fase-decisiva del proceso de capacitacién es sin duda el nmrehto mis-
m> de su ejecucién, en el cual se llevan a lo préctica los actividades de
' agprendizaje programadas, se utilizan los materiales y técnicas de instruc
~clén seleccionadas y se propician las experiencias de aprendizaje que per
mitan alcanzar los objelivos propuestos.

o ‘En este momento, el instructor se enfrenta a lgs necesidades reales del

.. que gprende, a sus caracteristicas y desemperio, Jos cuales deben ser ob-
servados constantemente a fin de mantener, enriquecer o suprimir activi-
dades o recursos. ’

CilaTflexibilldad es indispensubie para dceplar propuestas y combios sobre-
" “los eontenidos, actividades o tiempos asignados en el plande trabajo.Sin
"‘_&rbai‘go,w fa flexibilidad del instructor no debe [levario a cambiar el pro
' ";:’pdslta.de la accién, se debe tener presente que los objetivos son el pun
" to.de partldb de la actividod. (41) B

‘Es ‘de vital importancia en todo el desarrollo de la instruccién favore-
- ‘cer el establecimiento de relaciones cordlales y estimulantes parael tra
Tbajo; tratondo de eliminar las relaciones inadecuadas y las tensiones.

La interaccién que se produce entre los mi embros de un grupo debe sér a-
B provechada por el instructor, ‘como apoye para lograr el aprendizaje ‘de
los partviclpantes, ya ‘que éstos aprenderdn mfis, mientras intervengan ac-
" tivamente en' las -sesjones. ’

Algunas recomendaciones ttiles en la conduccién de la capacitacién son
las siguientes: ' ' '
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~ Evitar. las improvisaciones.

No:emplear una técnica’sin estar seguro de su monefo.

Preparar perfectoemente el temo a traotar.

Planear cuidadosamente. lfas actividodes a reolfzar.

Revlsar el buen estodo de Jos materiales, el equipo y Ias rnstalactanes
Preparar el materml de - Ios participantes en nimero suflc:ente. ) :
Revlsar cu:dadosamente todo el motericl que vayan a usar Ios partlcipan'.' )
tes para localizar de antemano posibles errores.

4. Evaluocién y sequimiento de la capocitacién.

Lau evaiuucién es el proceso.integral, sistemitico y contfnuo que permite:

‘conocer la eficacia de los resultados de un programe .de capacitacién,. pro
porcionando la informacién para mejorar el programa y corregir eventuales

errores.. Deberé abarcar los siguientes aspectos: (42}

Evaluaclén del aprendizaje

Evaluocién de recursos _
Evaluacién de la conducta en el trabajo
Costo-beneficio.

Evaluacién del aprendizaie.

. Se enfoca a medir la eficiencia con que los participantes ‘ddqu_ierenA

Jos. conocimientos., habivlridades y actitudes -definidos enios objetivos

" del’ programa de capacitacién. En este sentido existen durante. el de

sarrollo de un curso, tres momentos pora realizar la evaluacién:

Evaluaclén antes del curso o diagnéstica.- Es la exploracidn inicial
que se gfectaa para conacer el estado que guarda el participante con
relacidn o la materia que seré objeto de aprendizaje. '

Evaluacién durante el curso o formativa.-  Tiene lugar a lo lorgodel
proceso de ensefianza-cprendizaje y permite controlar los resultados
parciales y regular la marcha del proceso. ‘

‘E\(dluaclijn flhal o sumria.- Se efectua ol término del curso, cuyos
" resul tados deben ser cuantificados.

Evalugcidbn_de recursos,.

En edte campo se evalz?a. al instructor y la coordinocién del curso.
Los instrumentos que se utilizan son cuestionarios que contenplan as’
pectos sobre la organizacibn, materiales utilizados, exposiciones del .
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blnst‘ructor, participacién del grupo, etc.
Evaluacién de la conducta en el trabgjo.
‘Se'realiza con el propds:to de medir lo apllcacién del aprehdi'zbié‘ )

. que Ias_partlclpantes efectéan dentro de las actividodes cotidianas
de su pdestq. Esta evaluacién puede ser realizada por la misma pef_'
: sona qile reqiblé la capocitocién, su jefe -inmediato, sus subordina-
dos o un observador ajeno a la organizacién pero con pleno. cono=-
cimiento del trabafo. ‘

Evaluocion costo-beneficio.

Es una comparacion.en términos fFinancieros del gasto que*represenfa:-
una acclén de capacitacién, contra el valor de los beneficios que la
misma accién reporta.

‘Consiste en estimar los costos de planeacién y ejecucién de un cur-
so de capacrtac:/én y compararlos con el valor de los beneficios que
el mismo aporta. La informacién obtenida resulta mdlspensable po-
ra comprobar que los recursos destinados a ia capac:tac:én {perso—
‘nai, tiempo, dinero, equipos e instalaciones), estén redituondo una’
utilidod medible.

Segt_u'mi ento.

S Se deﬂne corm el can,lunto de acclones tencientes a vert’flcar el a—'

.prendlzaje lograda por. {os partlclpantes a.un curso de capaci tacldn, -
.. mediante la aplicacién de diversos lnstrumentos, con el fin: de ~dar
retroal imentacién y continuided al proceso de capoci tac:én

' ‘.‘,En este sentldo, el seguimiento podrd ser consldercdo como una par- .

. te de.la evaluacién.

. Se puede cIosIficar al seguimiento en cuonto a la formade orgonizar

'se como -eventual o permonente. - Es. eventual cuando se establece. unpro .
.grama de segu:miento especlfico para un curso detenmnado, permanen . '
te, cuando el. seguimiento se esté realizando.al mismo. tlempo que un

- "_progroma de capaci tac:an permanente.

Por su naturaleza, el seguimiento puede estar d:rlg/do a reafirmar
’ conoclmlentos, dqsarrollar' habilidades o verificar el aprendizaje.

“La e]ecdclén gel seéuimlcnto para el caso del Servicio I‘Vackianalk de
‘Ehpleo (S.N.E.), estard dirigido a verificar el aprendizaje .y la a-.
‘plicacién de los conocimientos obtenidos de la capacitacién, en el




f‘pc)esto de trabajo del personal copaci tado.

y Hasta aquf hanos expuesto coda- paso comprendido en' el proceso de copac:-
tacidn. ; -

o Sf bren es cierto que fas ‘actividades sefialadas se efectdan en la prdét_i_
tarrblén es cierto que hay.una a ila gue no se le ha concedido ia- im-
por'tancta que merece, refiriéndonos concretamente a la invesugacusn eve-’
Iyatrva en el carrpo_ de la capaci tacién. Si se considera que Ila capacita
cién tiene. entre otras ,i‘nalidades las de mejorar la ejecucidén en el'tra
bajo- e fnrormmr g Aste-nuevos procodimiontos e t&ChicGs quc facidilen: .
‘;su desarrolla, no podemos pensar que la copacitacidn termma con la apli
i cacién de una serie de instrumentos {generalmente pruebas obietlvas), al .

rconcluir el evento.

: ‘La correcta aplicacidn en el trabajo, de los conocimientos obtenidos de
—_(,Ia capac: tacién nos indicard si_efectivamente se lograron los ob;etlvos -
propuestos.

De este modo, la evaluacién inmediata se convierte en el antecedente de
" ‘las. actividades de seguimiento que finalmente nos conducirén a la evalua
cldn de ta capacitacidén.

Adicronalmente, en un caso de ccpac'tcc'én como ¢l gque nos ocupd, es de-

E clr, en:un caso en el que el su,eto de capacitacién radica: y. tabora en

una regldn le]ana a [a Unidod capacftadora, el segu:mlento adquiere una )
inportancia adn- mayor-. : :

“si. adanos, la capacitac:dn forma parte de un programa mds arrpl:o que pre
tende reducir problemas de tipo social (como el desempleo) y consideran-
*-do que de .la’ adecuade ejecucién del trabajo del personal capacitado de-
: "-penderdn en gran parte los resultados de dicho programa, el segu:mlento
e sélo es importante sino l‘ndlspensable. '

,A manera de conclus:dn las razones que justifican el establec:m/ento de
una estrategia para el seguimiento de la capaci tac:én son:

. —'La necesidad de retroalimentar al proceso, y en funcién de:los resul ta

' dos, modificar, ampliar o reducir los elementos de la capacitacién que

" se consideren pertinentes.

fa La ‘neceéldad vdé detému‘nar en el proplo lugar de trabajo {del capaci tag‘

"do)‘sl -la aplicacién de los conocimientos impartidos, es. lo adecuada,
conslderando para el o los recursos con que cuenta para el desar}rol Io

- de sus fmclones. a .




] La Inportancia de :dentlflcar aquellos- factares ajencs a Ia capacita :
L ci6n que drflculten el deserrpeﬁa del personal capacitado y en este’ ca—-’l e
" so. presentar a ‘las. gutoridades correspondlentes las propuestas de accro o :

i nes: que cenvengan. .

- La crectente tendencia por descentralizar las acttv:dades as:gnadas o—-A
rigfnalmente a organlsmas rectores, que ha {levedo a la ut:lrzacién de e
".Ia capacltac:dn denormnada "nultipltcadora" "Es decir, si medrante elk-
: seguimlento verificamos que la copacitacién estd dando Ios resul tados '_ :
i esperadas, podemos' solicitar el apoyo de! personal ya capacitaedo- para
que éste a’su.vez. asesore aI traba/ador que o requiera - _; .

P La neces:a‘ad hoy mis que nunca, de utilizar rac:onalmente toda clase“
de recursos as:gnados a la capaci mcl én, rratando de asegurar al méxi- e
mo- que los efuerzos r'eal izados en el proceso brinden 6ptimos resul ta-

dos .
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PIGUESTA DE bNA ESTRATEGIA -PARA EL SEGUIMIEN7U DE LA
CAPACITACION

: vv“'Propdsito de lo estrategla.

'Determinar los: mstrunentos y procedimientos para ia recop:lnc:én de m

: famncian relatlvc al nivel de aplicacién de los conocimientos. abteni-
'dos. .por-el-participante a un evento de capacrtac:én. en la ejecucidn de
'I‘as,fmclones_ de su puesto de trabajo. -

Para’ lbs ”'fine's de este trabajo, se 'puede entender al segulmiento como

"una.fase de la evaluacién, en el sentido de que sirve come medio. para
llegar a la estimacién cuantitafivay cualitativa de los ‘togros.  obteni-
dos de lo capacitacién. Es decir, lo evaluacién involucra ademis de
~las actividades de segulm:ento, la interpretacién de los resultadas ob-
"temdos de éste, que fmalmente conducen a la toma de decisiones respec

tq aI, proceso,

’ Tales decisiones pueden estar referidas a la modificaci_dn, amplliacién o
" execlusién de algunos de los elementos que intervienen en el proceso.

-El diserio de una estrategio de evaluacién, tanto inmediata como mediata, .
debe ser considerado en el momento de planeacién de. la capacitacién. Lo

_sé deben haber cubierto prev:anente ftos siquientes aspectos:

',7- Haber prograrmdo, organl zado y ejecutado el proceso de capacrtac:én.
- Haber elaborado la- estrategia de evaluacién. ) )
e Haber ‘comprmaetfda a las participantes al evento de c:yapyaci'gac'_l"én en.
~la ejecucién de las funcianes aprendidas durante |a misma. )

Haber acordado con ios partlc:pantes su colaboracién activa en el se-
‘quimiento asl como el apoyo de los. Jefes de las Unidades respectlvas.

Haber verl ficado que la Unidad a la que pertenece el personal capaci-
‘tado cuente con los recursos necesarios para su funcronamiento {huma-
nos, materiales y financieros). o

" De" este modo, se podrd considerar oportuno realizar el segutm:ento s:em

pre que. los requisitos anterlores hayan sido sat:sfechos

C A ‘manera de introduccidn de Ios pasos a reallzar en el segulm:ento men—
) cionaremos la Interpretacién que Gronlund( 3) da sobre la evaluacion e~
" ducati va, la cuql "debe considerarse como -un proceso. que debe gulqrsg"

nterior slgmflca que para ilevar g .cabs los acclones . de. seguimiento - .. -




. por princiﬁios generales. Dichos principios hacen hincopié en la-impor::
tancia. que tiene lo siquientei 1) -ldentificacién de los prapésltas de e ’
'valuacrén, 2) seleccién de. los técnicas de evaluacién en términos de. di
" chos propés: tos, 3) utilizacién de varios técnicas de evaluacién utili-'
. :zadas, vy .5) consideracién de Ja evatiuacién como base para Ia mejorfa de‘
',Ios procedrmientos de la mstruccrén, ortentac:dn y admnrstracrdnen ]a‘
;_lprdctlca.

..,Partlendo de cstos principios, los pasos que proponemos paro Ilevar-aca
bo. ln m-.-h-ohonia de :mulmlento son: . :

1.= Determrnacién de. los ub;etlvos del seguimiento.

ST Chad Identrficaclén de lgs condiciones en las que se efectuard el segul-
; < miento.

- 3";“ Seleccfén de instrumentos y técnicas,

#.y-EIaboraclén de instrumentos y procedlmrentos pana obtener ia infor-f_'
S macién. S
o ,551—, Programac:én y aplicacfén de instrumentos.

~..6.= An6lisis de resultodos y propuesta de acciones consecuentes.

7. —'Elaboracién del informe.

A contlnuacién se presenta el modelo _propuesto para el segu:m:entode Ia‘
capac/tac:on. B




ESQUEMA DE SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION

PARTICIPACION ACTIVA
PLANT EAMIENTo] SELECCION OE EVALUACION DE LA UNIDAD INVOLU-
DE CONTENIDOS Y  }—3m—d CONDUCCION |t >—|LUCRADA EN LA EJECUCION
ORIETIVOS TECNICAS INMEDIATA \ SEGU'M'CE.B'JSSDE FUN—
\
PLANTEAMIENTO DE
AT e bE SECUMIENTO
ToN C [ANALISIS DE RE—
Dﬁgggg&“n g’: | RESuLTADOS [SULTADOS { COM-
DE CAPAGITACION NEGATIVOS ﬁ‘}ﬁé‘éﬁﬁ&%

\

EVALUACIO
MEDIATA

RESULTADOS DE PRODUCTO DE ESECUCION E ACTUACION
POSITIVOS {conocioos) | [masiuiaes)]  |tacTiTupes)
Y TOENTIFICACION DE CONDICIONES PARA ]
FiN EFECTUAR EL_SEGUIMIENTO
DEL
PROCESO Y

SELECCION DE INSTRUMENTOS

] Y Y

PROGRAMA DE APLICACION J

Y Y Y
Y

Y Y

A

PLICACI!ION

l ELABORACION DE INSTRUMENTOS j

]

|
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- Determinucién de los objetivos del sequimiento.

Consideranda‘que la capacitocién es el procese mediante el cuul se trans

“miten conacl)nientos, se desorrollan habilidades y se modifican actitudes,
estas dreas en las que se delimitan los objetives que persiga el segui-
miento pueden definirse de la siguiente manera:

N vArea de mvestlgaCIén Operativa (ps:comotr:z)

Se refiere al seguimiento de actividaodes que no implican un conoctmlen— ’
to profundo de lu totalidod de un proceso, que estén relocicnicdas prin-~
cipalmente con la ejecucién de operaciones que requieren un mryor mv-dn
i de habil:dad que de conocimiento.

Area de investigacidn: {(cognoscitiva)l

Se refiere al seguimiento de operaciones mds conplejas como el anGlisis
la interpretacién o lo evaluacién de hechos o de informacién, por loque
L ippf.’ca un mayor grado de conocimienlo que de habilided para la efecu
‘cién de una tarea.

- Area de Investigacibn: (afectiva)

: Actividades de seguimiento tendientes a investigar:la disposicién que ia
. persong copaci tada monifiesta tanto para lo realizacién de su trab&jo co
: m ﬁ&'ra" las adecuadas relaciones inlerpersonales que debe mentener ensu
" émbito laboral. '

vbeiéste Mo, los objetivos especi{ficos del segquimiento se darén encual
' qu‘l;era' de estas tres Greas y siempre con base en ios obietivoé plontea-
“dos ‘@l inicio de la capacitacidn, ya que los parémetros pora deterainar
el nivel de eficiencia deseodo estén dados en funcién de los objetivos

- propuestos.

El obietivo general es pues conocer con qué eficiencia se aplican los co
‘ nocimientos, habilidades y actitudes {segun sea el caso) que los par'tl—
fclpantes han adquirido mediante la copacitacién, es decir, qué tan bien
realizon o ponen en préctico tanto las haobilidades (traténdose de pues-
tos cuyas funciones son principalmente operativas) como los conocimien-
tos obtenidos (traténdose de puestos cuyas funciones impliquen procesds

mbs complejos).

2.~ Identif:cac:én de las condiciones en las que se efectuard el segul—

miento. )
Las condiciones. en las que serdn aplicados los conocimientos obtem'dos
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. de la capacitacién congtituyen un factor que lo mismo puede facilitar
que obstaculizar el desenpefic del personal capacitado. Es decir, lo ca

. pacttaci_én porr'si‘skola no puede garantizor que el trabajador realice e-
ficlénteinente su trobajo. Es indispensable que cuente para ello con el
equipo, los instrumentos y con los recursos econémicos necesarios pdra
1a ejecucién de sus lobores.

Por o tanto se propone como siguiente actividad del seguimiento, deter
Vminar si en el lugar de trabajo se cuento con los requisitos considera-
..dos como necesarios pora el desarrollo del mismo.

Esta Informacién ser& util al permitirnos saber cufiles son los aspectos -
que no opoyan a lo capacitacién o que definitivamente interfieren en el

‘adecurado desemperio del trabajo, y de este modo poder determinar las ac-
ciones a seguir.

_3'.‘- Seleccién de instrumentos y técnicas.

Una vez identificadas las condiciones en las que el capocitande aplica
sus conocimientos, el siguiente paso es la determinacién de los instru-
mentos que se utjlizarén para efectuar el seguimiento.

‘Existe una ampiia variedad de instrumentos y técnicas de Iinvestigacién
‘que pueden ser usados. Carol Weiss explica que el dnico Ilmite que hay
..Vpa'ra ia oplicacién de diversas técnicas e instrumentos de investigacién
esla imaginacién. Sin errbabrgo, lo seleccién de los instrumentos esta~

" ré& condicionada a algunos aspectos entre los que podemos considerar:

~ El tiempo de qué se dispondré para su aplicacién, Aspecto que es parti
cu[drmentc importante en nuestro caso; recordemos que el persohal al que
se aplicarén los instrumnentos radica y lobora en diversas regiones de la
Repiblica y que se procuraré que las actividades de seguimiento interfie
ran fo menos posible con el trobajo cotidicno del personal a evaluar.

Por-ello el tiempo dedicado al seguimiento debe ser aprovechado al méxi -

- La*funcionalidad del instrumento, entendiendo por funcionalidad, la fa-
cilidad de elaboracién y de aplicacibn sin que esto signifique que.al se
leccionar el .instrumento tenga que elegirse al que se considere de "fG-

“cil.elaboracién' sino aquel que realmente sea Gtil a nuestros fines de
investigacién.

El tipo de actividad o producto que se va a evaluar. Por efemplo, si fo
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que‘breténdms saber es si el trabajador ejecuta todas las operaciones
' Vdel manejo de una miquina, seguramente obtendremos mejores resultados si
”_utillzams una Ilsta de verificacién y mediante |a observacién directa
. del trabojador confirmomos que las operaciones se realizan, a que sl u-
: tllizéramos un cuestionario en el que sinplemente se pregunten cuc'rles
L sorlos pasos a sequir para operar {g miquina. :

2 Los r:cursbs econdmicos que se asignen al sequimiento son tombién impor
kta‘ynteﬁs. La realizocién de visitas o diferentes zonas. del pals para ob~
“servar el desemperio del capacitando en el propio lugar de traba;o, depen
derd de ia disponibilidaed de recursos econémicos. En caso contrario ten
drfamos que conformarnos con utilizar instrumentos que indirectamente
proporcionen la informacién deseada, con el riesgo de que no sea del to-
do confiable.

Aunque -los factores serialados hon sido expuestos. considergndo ung situg
cién de seguimiento en la que el personal copacitado esté disperso endi
‘versas regiones geogréficas, pensamos que éstos son igualmente vélidos

cuando el seguimiento se efectae con el personal que se encuentre fls:—
canente *cerca”.

";'Menclonarams alqunos de los instrumentos y técnicas que pueden ser usa-
ﬁdos en.el. seguimlento. "De la adecuada combinacién de ellos se pueden ob - :

tener mejores resultados. (4%}

‘ Entrevistas’
_a)servacién
'EscaI(r de calificaciones
iEVquac:én del producto
Inventario.de habilidades
. Registros diarios ' . ‘
-‘Documentos diversos : SR TN
‘. Visitas o ’ ' ' e
" Series estadistlcas del Gobierno

_ Lista de corroboracién

Registros onecddticos

Gréficas

. Cuestionarios

. Registros financieros

" Descripcibn de puestos

'Relnimes de evaluacién o trabaio._
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4.~ Elaboracién de iristrumentos y procedimientos para su apl icaélén.

‘A continuocién se indicon algunos de los instrumentos y técnicas que po
demas utilizar, mencionando sus principales caragcterfsticas y pmcedl
mlentos para su uso.

Entrevista

‘ _La_éntrevista bresupone fa relocién entre dos personas, ehtrevistador_' 'y
entrevistado. Es una técnica que tiene como finalidad la captacién de
.infcrnbci&n mediante interrogatorios que pueden ser estructuredos o sin
-, estructurar.’

Existen tres tipos de entrevistas: dirigide, semidirigida y libre. l

ADirlgida.- Conducfida por el entrevistodor apoyéndose en una serie depre
guntas previemente elaboradas.

'S'emldr'rl'gida.— El entrevistador determiro previamente aquellos aspectos
sobre: los que deseg obtencr informacibn y durante luo entrevista estruc—
tura sus preguntas segun el giro de las respuestas, sin perder de vista
los tépicos centrales. No se da total libertad al entrevistado.

'-'lerfe.'- El entrevistaodor tiene presente el objetivo que persigue, pero o
'permité al entrevistado -hablar |ibremente. A pesar de ser |ibre el en-—
trevlstador se fmntlene atento para evitaor disgresiones .

L Para ‘nuestro casa, se recomienda la utlizacidén de entrevistas telefém—
cas semldlrl’gidas cuando se trate de captar informacidn general inicial -
.que pueda ser comprobada posteriormente en visitas de sequimientoen  las
‘que se real:cen entrevistas personales tanto con los jefes del personal
capaci tade camo con los propios capacitandos.

La observacién y sus instrumentos.

La observacién directa suministra el Gnico medio que tenemos para eva-
luar atgunos aspectos del aprendizaje y del desarrollo y proporciona in

foimacién complementaria relativa a otros. El problema es lcémo obte-
ner’ un registro objetivo de la conducta més prefiada de significado? La

o - tarea puede facilitarse gracias al uso de instrumentos tales. como: 1)re

gistros anecdéticos, 2)listas de corroboracién y 3)escalas de CalIfICG*
. cién, - (45) :

‘Réglsfras anecdbticos.— Suministran el método menos estructurado parare
gistrar observaciones del comportamiento. Es una breve descripcidn de
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‘algun comportamiento observado que parecié importonte para. la  evalug-
) cién. Se obtienen peribddicamente y pretenden describir aquel los episo-
dios t!plcos'del comportomiento del individuo. Sugerencias para suuso:
- Determinar por adelontado 1o que hay que observar pero permanézcase en
estado de glerte paro descubrir cualquier comportamiento desusado.
-~ Observar y registrar suficiente de la situacién como para hacer que el
) -‘comportamiento tenga significado.
= Regis:raﬁ el incidente ton pronto después de lo observacidén com  seo
-posible;
= Limitar cade anécdota o una breve descripcidén de un s6lo incidente con
creto.,
~ Mantener: separada [a descripcibn de los hechos y la propia interpreta
“cién de ellos. Cuando se den las interpretaciones, éstas deben mante
nerse separadas y claramente rotulados como tales.
- Registrar incidentes tanto positivos como negativos.
- Reunir verias onécdotas de una misma persona antes de realizar -infe-
rencias relativas o su comportemiento.
~ Es conve_nlente‘algo de préctica 3 cdies'lrmniento antes de hacer usode .

Ios registros .anecdéticos.

. Ventajas y -limi taciones:

: P(jbbablmnte la ventaja més Inpartdnte de los registros anecdéticos sea
que nos proporciona una descripcién del comportomiento real en situacio- -
nes naturales. '

Lb limitacién pfini':lpal es el tiempo que se requiere pora mantener. umn
- sistema adecuado de reglstros.
-Lista de corroboracién.- Es una lista preparada de aseveraciones que se

- Arqfiéren a rasgos del comportamiento, octuacién en alguna érea o algin
".producto de alguna actuacibn. Caoda aseveracién en la lista se corrobo-

" ra de a/'gunq manera para indicar la presencia o ausencia de la cualidad -

en particular. Las listas de corroboracibn requieren respuestas "todo"
“o-*nada®, - :

Pasos para la evaluacién de procedimientos:

~ Identificar y describir claromente cada uno de los actos especl ficos

que se desean en [a actuacién.
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- Madir a la listooquellos actos que representon errores comunes., s:em '
- pre que estén [imitados en ndmero y que puedan :dentlflcarse claranen
te.

- Ordenar os actos que se desean y los errares prabable5 en el orden a
proximado ‘en que se espera que ocurran.

= Establecer un procedimiento sencillo para numerar los actos en secuen
" .. cia o paro tachar cada acto seqin va ocurrriendo. '

Pasos para la evaluocibn de productos:

‘El machote usuailmente consiste en una Ilista de caracterfsticas que debe

U mescer al praau'c‘u lenninudu.  Furd evdiuar e producto se vem/lca si

,ycada uno de los caracterfsticos estd presente o no. Antes de usar  una
lista de corroborocibén para la evaluacién de productos, debe decidirse
si es un hecho o no el que pueda describirse la calidad del producto por
la mera indicacién de la presencia o la ausencio de ciertos caracteris-
. tlrcasA. .Si se [ndica lo calidad de manera més preciso, si se hace notar
el grado hasta. el cual munifieste cada wna de las caracteristicas, enton
“ces: debe usarse una escala de calificaciones.

: 56l0 en los cdsps en que nuestra tasacibn sea tan burda que quedemos res
" tringidos o un sinple juicio de "existente - no exlistente", debemos re-
“eurrir al uso de una lista de corroboracién.

- Escala de . calificaciones.,- Es un dispositivo para registrar slstemotidg
mente las opiniones de los observadores relativas al grado en que sepre
senta.una. cual idad o un rasgo. La principal diferencia con la lista dé
kcorrobaracldn consiste en que &sta requiere tan sélo la indicacién de la
presencld o la ausericla de una caracterfstica mientras due la escala de
‘calificaciones recjuiere la Indicacién de cuén evidente resulta esa i:ara_g
terfstica. Su valor en la ta;acibn del aprendizaje y desarrollo de los
alumos depende en gran medida del cuidado con que se le prepare y la
'brép_iedad con que se le use. Al igual que otros instrumentos de evolug
E cibn, debe construirse &ste de acuerdo con los productos del aprendiza-
je por evaluar y su uso debe confinarse a aquellas Greas en las que hay su
ficiente oportunidad de hacer las observaciones necesarias. .

Escala numérice de calificaciones.- Es aquella en la que quien califica
tacha un nlmero o lo encierra en un clfrculo para indicar el gradeo enque
una caracteristica esté presente., Ejemplc:




: r.‘ftiasta Qué punto participo el alumo en las discusiones de clase?
e : 1 2 34 s ,

1= no satlsfactarla, - 2= por abajo del nivel media, 3= nivel medio

4= por arriba del nivel medio, 5= notaoble - excelente )

Escala grdflca descrlpt:va de calificaciones.- Recurre a frases descrip
{Ivas pard Identificar los puntos scbre una escala gré&fica. Las descrip
ciones son esbozos someros que expresan én términos de comportemiento cé
mo es el individuo, en etapas diferentes sobre la escola. En algunas es
k k:',calas sb6lo Ias posiciones del centro y los extremos se describen. En-o-
‘iras, se coloca una frose descrlptlva debajo de cada punto designado.Tam
; .'fblél_i se proporclona‘ un. espacio en bilanco para comentarios que permitan
. a qulen calificaque clasifique su calificacién o que registre incidentes
Tl de comportamiento pertinentes o las caracteristicos que se estén califi
- cande.

L Ejenpio:

' Instrucciones: Califlquese [a caracteristica poniendo una X en un
- punto cualquiera a lo 'Iongo de la llnea borizontal, debajo de cada bun—
“to. En el espacio pafa‘canentar-i_os inclayose cualquier cosa que - ayude:
-a clariflcar su calificacién.

-»atasta qué punto partlclpa el alumo en las dlscuslones de c/ase’ :

II‘i.mca participa Participa ;an.to como Participa mis que‘
: ‘callado, pasivo ' cualquiero de los o- cualquiera - otro
S tros miembros del miembro del grupo
grupo.

‘,Cdnentar]o: .

.‘f’craflca de Gantt.

Fueron ideadas por Henry L. Gantt, notable pionero en el compo de la ad
_ministracién industrial como un medio para controlar la produccién dema
‘terlal bé&lico. -~ Se. usan cuando es necesariorepresentar la ejecucién o Ia
'producclén total relacionéndolas con el tiempo. :

:Prog:edimlentos para su elaboracién: (46}




46

"' a) Se determinon cubles son los " trobajos o actividodes del proceso.
Tib) Se hace una-estimacién de la duracién efectiva de cada actividad.

- ¢).El eje horizontal de lo-gréfica se usa para representar el tienpo,ng.
diante una barra 'y en la columa vertical de lo izqu[efda se enlisten
" las actividades de manera que a cada actividad corresponda un renglén,

g} Se convierte la escala de tiempo efectivoenuna escala de "dias éaleg
- dario® haciendo coincidir el origen de la escala con [o fecha de"ini-
.¢lacién del proceso. )

€} Se deben tomar en cuenta los dfos no leborebles (descansos y  fest]
~-vos),. asi como el estado probohlae del tiempo en Ins diferentes: Anncos:
.'del arfio, si dicho factor tiene importancic en la ejecuclén del proce-.
- so, : '

(QONCEPTO Octubre Noviembre Diciembre. Enero  Febrero Marzo

"Ilnventario de. habilidodes.

’ﬁkt£slfa féchica se usb para. determinar las Greas o tareas on.que se requig
. -re' ccrpbcl tacién y para precisar quiénes fa requieren. Generalmente = es
resuel to por supervisores, fefes de oficina, etc., quienes estén en una
- posicién favorable para hacer mejores apreciaciones sobre sus subordinag
«EI.’ inventario contjene una columa para el personal y otra para las ta-
e réas, habilidades u ope('acl'ones. Es importante - indicar en la columa de
observaciones los problemas que manifiestan los sujetos con habilidades
inferiores a las requeridas, (47)

Puede ampliaorse de tres a cinco grados la calificacién de la escala de
‘rendimiento o cambiarse si asf conviene. Ejemplo: :
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Tarco o Habilidades

}lctiv(dades del
. puesto - 7 1.1 2 2.1. Qbservaciones
Personal
B = Bien R = Regular M = Mol
Cuestlonario

-és un instrumento utilizado cominmente en 1a aplicacién de encuestasCon

- siste en unc serie de preguntas encaminadas a la obtencidn de Informa-
ci6n que puedo estar referides a uno o varios aspectos. Lo formo de las

" preguntas puede ser ablerta o cerrodai48hbierto, en aquellos casos. en
que quien contesta expresa libremente su respuesta. Es de pregunta ce-
".rrade cuaqdo se-brindan opciones entre las que se debe escoger sélo una.

“En_lo elaboracibn del cuestionario debemos. tomaer en cuenta que:

@) El ntmers de oroguntes depende de lo informocién guc  so desca obte-

“'b) Las inst_‘r;ucciqnes deben expresarse en forma sencilla y clara.

.cl Las preguntaos sean formuladas claramente parae evitar interpretacfo-

nes diversas por parte de la pefsona encuestada. ’

d) Dado que Io informaclén que sollcitomos esté directamente relaciona-

. db'_g:on el trabajo del propio encuestado, serfe recomendable explicar

el objetivo que pretendemos (siempre que esto sea posible) con la'in
tencién de reducir el temor o la desconfianze que el cuestjonario pue

da producir en la persona que contesta.

: k‘Ant‘“es de la oplicacidn definitiva es conveniente opllicar el cuestionario
..a un nmero significativo de personas (muestreo), con la finalided de a
“natizar si las preguntas fueron entendidas y en caso contrario poder ha
cer las modificaciones pertinentes.

.Ventajas:
- La facilidad de su dplicacibn
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- Poco 't!arpo que el encuestodo invierte en el Ilenado.
- Puede abarcarse a.una. poblac:én numerosa. |

Desventalas.

- Requiere -de tiempo poro una minuciosa elabor-aclén
- Di f:cul tad en la interpretac:én cuando las preguntas son ab/ertas.

OTRAS ‘FUENTES. -

;Eva/uocién de! producto.

to; frecuente'nente es més conveniente juzgar al producto rnés b:en qqe a
los procedimientos, oungue es posible juzgor a ambos.

Una' escala de productos es una serie de muestras del producto que se’
han graduado cuidadosamente para representar diferentes grados de cali-.
‘ “.dod, de tal monero que es posible determinor hasta qué grodo Ios resuf-:
tados sor los esperados.

Serles estadisticas del Gobierno.

- Los informes estadfsticos de otros organismos (generalmente de gobierno)
son también una fuente de datos que pueden apoeyar a la evaluacién.  Es-
o tos datos suelen tener que ver con ef problm que el progroma pretende
""resolver" 5§ el progroma’ es ef:clente, se presume que tenderld a redu
cir las clfrqs. k '

' 'Descrlbclén del puesto.

La descripcifn del! puesto para {a persona que se va a,evaluavr es una in
“formacibn Gtil al investigador ya que indice las actividades en el pues
- “to.  La descripcitn del puesto 'se obtiene mediante la técnica de a‘na'li-
.. 'sis del puesto. Es recomendable conocer |ag descripcién del puesto para
contar con una Idea general de /o que en éste debe hacerse para compa-
rar si la capacitacién qué estamos brindardio tiende o que el traboiadoi‘
“‘desarrolle las actividades que se sefialan en [a descripcién. Sin embar
‘go debemos tener presente, que al hacer uso de esta informacién, que el e
anélisis de puestos hace hincopié en el puesto y no en Ja persona que
lo ocupa, y pornuestraparte estomos interesados en. saber preciéamente
‘1o que la persona requiere en términos de capacitacién para desemperiar
mejor el puesto. ' ‘
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~ Programacién y aplicacién de instorumentos.

Unc .vez seleccionados y elabérados los. instrumentos se disedard el pro-’
- grama calendarizado para su aplicacién. Al hacerlo debemos ‘cons iderar
los dos fo)'mas en que pueden ser aplicados (directa, en el Iugaf de tra.-
- bajo del pre_sohal a evaluar, o indirectoe que se refigye a 1o aplicacién
.dé instrumentos via telefénica o por correo} asi como la captacién . de
informacidn mediante el anélisis de documentos o productos que nos . den
)ruestras_ de los aspectos a evaluar. Antes de proceder @ la apl icacién
- defin)‘tiva de los instrumentos es recomendable probarios. Paora ello de
berén ser. gplicados a ung muestra representauva de Ia poblaczén a eva-. -
Iunr n bien optizerlos ui personai interno que tenga pleno dominio- - de i
Ios aspectos que deseoemos - investigar y que no hoya participado en lo e-
laboracién de Ios instrumentos.

El pbieto de esta aplicacién previo es el de identificar las posibles fa

ltas cometidas durante su elaboracidén. Una vez corregidos, ampliados o .

- modificados nuestros Instrumentos, los pasos a seguir en laprogramacidn
para su oplicacién son:

As:gnar al personal del &Grea de capocitacién el nimero de Unidodes
adninistrativas a evailuor {en nuestro caso, 31 Unidades ubicados una
en coda entidod federativa incluyendo al D.F.)

_Prever en'nfmero suficiente el material que habremos de utilizar
(guias para entrevistas, cuestionariocs, formatos para el concentra-
‘do y control de la informacién coptada, etc.)

Determinar las Fechas para la aplicacién de instrumentos.

Informar oportunomente al personal que. se va a-evaluar, los. fechas
en las que se aplicarén los instrumentos, a fin de que en su momen-
to cuenten con la informacién que les sea solicitada. )

‘Prever - con oportunidad toda clase de trémites administrativos para
focllitar los salidas de comisién a las entidades federativas del
personal encargado (identificacién del hotel, itinerarios de vuelo
o salidas terrestres, elaboracién de presupuesto para viéticos 'y pa
sa/es; aviso al drea adninistrativa sobre las fechas y persohal co-

misionado, etc.)

Identificacién de los periodos vacacionales tanto del. personal a'e
valuar como de los técnicos de la Unidad de capacitacidn.

6o

By

: Otm aspectorquerdebemos tomar en cuenta es de determinar cutl . es el
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—_'_t:enpo que dar-emos para efectuar el seguimiento después de mpartlda la
" _ecapaci tacién.

Al inicio de este trobajo se propuso como lapsa el de un mes, para brin
“'dar al personal cdpacl:ado un morgen de tiempo prudente paro - que éste

. ponga en préctica, en su Iugar de trabajo, lo asimilado durante la capa
ci tac:én

.‘— Anéllsis de resultados y propuestd de acciones consecuentes.

v "La Informacién coptada a través de los diferentes medios usados enel 5'_e_ :

_guimiento, por si sola no nos brinde mayor utilldad.  Una vez que conte

" mos conesta informacién es necesario estudiarla y entrelazaria (cruzar
la) de tal modo que nos muestre coherentemente los resultados de la im— .- .

vestigacién,

Esquematizando los resultados del. seguimiento tendrfamos:

RESULTADOS
Respecto al ni ‘_.lkETWlMENTACIO\i }——-I Respecto al pro-
vel de eficien- - | pio proceso . de
cia con que se : ‘capacitacién.
aplican los co

| nocimientos.
‘Adecuado 1 , andecuadoJ ) I nadecuado l Adecuado”
Detecclén de - [Anélisis y
FIN " | 6reas - defi- : | correccién
: cientes. ’ de fallas.
. 1
Diagndsito de ) Programacibn
necesidades dB, ) - de nuevos e-
capacitacién ventos de ca
- pacitacién. -




‘Al analrzar y sintetizar los resultados obtenidos .esperamos contar - con
los elemenzos que nos Indiquen qué tan bien se aplican en el Gmbito de
: trobajo los conocimientos adquiridos durante. la capoci tqclén, asimismo
.- podremos ‘saber, en el coso de que ios resullados no fueran positivos,en
';é;ué dreas se presentdn deficlkencias y cubiles son las fallas en las 'que -
B ,hemos incurrido. - Estoremos en condiciones de ident'iflcar'!as factores.’
externos que hayan influido en la capacitacién, pudtenda con. ello deter :

»minar tas accicnes que convengan.

7.- Elaboracién del informe.

‘:_Flholn'ﬁme -elaboraremos el informe que deberd contener los daotos. de i-
i dentlflcacién ‘de la Unidad y personal evoluado, la sfntesis de fos  re-
: sultados obtenidos, la informacién rélativa a aquellos aspectos exter-
nos que. infiuyeron en la capacitocién y la propuesta.de las acciones con
- .secuentes. '

‘E's recomendoble que el informe s.ea estudjiado por aquellas personas y. dl._l_ )
- toridades directamente involucrodas con el proceso  de capaci tacién, a
fin de que coniuntmhénte se tomen las decisiones respecto a lds acciones -
a seguir. 77 » ' :
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.CAPI TULO 111

PROPUESTA PARA LA APLICACION DE LA ESTRATEGIA DE SEGUIMIBVTD EN EL'..?
SERV/CIO MCIOVAL DE- EMPLEO : -




53

.- EI'.Servléia Naclonal de Emplec
‘1’.1. Bases legales para la creacién del Servicio Nacional de Empleo

El 5'de junio de 1978 se pubiicé en el Diorio Offcial de ta Federacién,

&l Reglamento de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social. en cuyo

. artfculo 3° se preve Ila existencia de -la Unidad Coordinadora del Empleq -
T Capacitacién y Adiestramiento (UCECA),. como 6rgano desconcentrado de e-
: "; sa Seéretarfa.

En diciembre del mismo afio se elevé la garantla constitucional el dere-
cho. al trabajo digno y socialmente atii. El Artfculo 123 Constitucionat
Jen el primer pdrrefe sefolo:

e ‘;Tnn'f"u personn.liene derechq al! trabafo digno y socialmente at-il al efec
to se promaverdn la creacién de empleos y la orgonizacién sociatl para el’

“ traba,o conforme a la Ley®. (49}

Es osi que el Servicio Nacional de Empleo encuentro su origen en Ias'rgk
- formos a lo Ley Federal de! Trabajo del mes de junio de 1978. En ellos

I . 'se establece la creacibn de la UCECA, la que de acuerdo o lo dispuesto

- por la Ley Federal del Trobajo tiene entre otras, laos siquientes funcio
nes: {50} '

. En materia depromocibn de empleos:

subempleo de la mano de obra rural y urbane.
..-"Anallzar permanentemente el mercodo de tr‘aba]o, par‘a conocer su
) volunen y sentido de crecimiento, - .
- .,Forrrular y actualizar el Catélogo Nacional de Ocupaclones en coor
dinacién con la Secretarta de Educacién Pablica.
- Promover, d:recta e mdlrectmnente el aumento de Ias oportunlda—
des de errpleo.
- Proponer la cnlebraclén de convenios en materia de empleo 7entyré;
la Federaclén y las Entidades Federativas. ‘

'En materia de colocacién de traba/adores.

- Encauzar a los demandantes de trabajo hacla aquellas personas que
requieran sus servicios, dirigiendo a fos solicitantes més adecua
" dos por su preparacién y aptitudes hacia los enpleos que resuften
mds ldéneos. ’

- Autorizar y registrar, en su casa, el funcianamlento de agenc:as
prlvadas de. colocacién de traba/adores.

- Practlcar estudios para determinar los causas del desenpleo ydel
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- Proponer la celebracién de convenios en materia de cdlacac[dn de
trobajodores entre la Federacién y las Entlidades. Federativas. ]

- En‘general reolizar todas oquellas que las Leyes 'y reglamentos
encomiendan a la Secretaria . del Trabajo. '

En materic de capocitacién y odiestramiento:

- Cufdar de la oportuna constitucién y func:onmmento de Ias CamP
siones Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento.

.- Estudier y en su caso, sugerir la expedicién de convocatorias. pa

s ra formor Comi tés Nacionales de Capacitacién y Adiestrmnfenio,én
aquellas ramas industriales o actividades en que lo juzguen con—
veniente ast como, Ia fijacién de las bases relativas a lg inte-
gracién y funcionamiento de dichos Comités.

- Estudiar y en su casa, sugerir en relacién con cadda . rama indus-
trial o activided, la expedicién de criterios generales que ser‘ig
len los requisitos que deban observar los planes y programas. de
copacitacién y odiestromiento, considerondo la opinién del Comi- :
té Nacional de Capacitacién y Adiestramiento que corresponda.

En materio de registro de constancias y hobilidades Iaborales: .

- Establecer reglstrbs de constoncias relativas a trabaiadokes ca-

. spacitados o udiestrodas dentro de coda una de las romas industr[g_ -
les o actividades. .

- Practicar los exémenes de suficiencia a los trabaladores y a los
“capacitadores, en el caso previsto por el artlculo 153 U, de |a.
Ley Federal del Trabajo. ' ' )

- En general, todas aquellas funciones que las leyes y reglamentos
encomienden a la Secretarfa del Trabajo, en esta materia.

1.2, Justificacién del establecimiento del Servicio Nacional de Em -
pleo.

Ld,shrple inscripcidn de los trabajadores solicitantes de empleo y la
capacitacién pasiva de vacantes de las empresas, realizada por la tradi
cional bolsa de trabajo no permite superar las verdaderas- dificul tades
. que enfrenta la calocacidén de trabajadores en empleos productivos y jus-
tamente remunerados.

La razén fundomental de la incapacidad de ias bolsas de trabajo-para o--
frecer un servico Gtil, econémica y socialmente, radica en la -inadecua-
cién de sus funciones a los requerimientos especfficos  de! mercado de
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trabajo de palses con un desarrollo heterogéneoc como el que presenta Mé
xlco. -
De este modo en el morco de ias estrategias y po‘IIticas de empieo ‘for'ml
ladas por la anterior Administracibn, el Servicio Nacional de Empleo sur
'ge como un instrumento operativo cuyo objetivo es superar.{as Iirhitabig
nes de la tradicional bolsa de trabajo, mediante la prestacidn de un éog_
junto de funciones tendientes entre otras, o conocer el comportamiento
" de! mercodo de trabojo, los. requerimientos especificos de personal - que
planfea el proceso proddctiva, a actuar en lag colocacién y orientacién
individual y masiva de los trabajadores, as! como en.lo orientacion de
los empresorios e institutos responsables de la calificocién de la mano
de obra, en la concertocién de actividades de capacitacién para desem-
pleados -y en la orientacidén de trabajadores migrantes y de-aquellos que
por integrar el 'sector informal urbano requieren esistencia para su or-
ganizacioén.

El Servicio Nacional de Empleo tiene lo responsaobilidad de promover lo
creacién de los Servicios Estatales de Empleo y la de elaborar |las meto
dologlas y proporcionar la asesorla técnico necesaric para que el Servi
cio Nacional de Empleo alcance los objetivos que tiene encomendados(S1).

Act)'vidades realizadas para el esiubiecimiento del Sermeicio Nacional de
' ' Empleo

" Las act‘iyidades real izadas por la Direccibn de Enpleo para el estableci
miento. del SNE, se pueden resumir de la siguiente manera:

En principio se contaba con las bases legaleé para establecer en cada
- entidad federativa un Servicio de Empleo.” pero era necesario promover an
te las autoridades estatales, la importancia y la necesidad de crearlo. '
Para ello, el primer paso fue realizar visitas de promocién o cada enti
dad federativa para dar a conocer la naturaleza y funciones del Servicio.

Fun;ionarlos de la Direccién de Empleo se trasladaban a los Estados pa-

- .ra entrevistarse con los Gobernadores y solicitar la firma de un Acuer-

do, |lemado Acuerdo de Coordinacién para el Establecimiento y Desarro
Ilo de los Servicios Estatalesde Empleo, que firman el titular de la Se
cretarfa del Trabajo y los Gobernadores Constitucionales de las entida-
des interesadas en la creacién del Servicio. ‘

El mencionado Acuerdo contiene doce cléusulas en las que se sefglan las
.. obl igaciones que tanto la Federacién como las Entidades Federativas con
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traen . paro el establecimiento de-los Servicios, entre los cuales desta-
: can'

- El cmpramrso de los gobiernos de los Estodos de proveer de Iocal mo

. biliario’y equipo necesario ol Servicio de Empleo.

--El compromiso de‘los Gobiernos estatales de proporcionar o los técn}'-'

‘'cos contratados por la entidad, el sueldo correspodiente. ;
- EII cmpranl&q dei goblierno federal de 'proporcionar una parte ‘del  fi-

. para la as:gnacién de vidticos y pasajes.

- El camrtxniso de lo Secretaria det fravajo, pard. oloryur usisicncid
7 técnica y capacitacién al personal integrante de los Servicios, de ma
" nera que éstos cuenten con personal suficientemente capacitado para
_llevar a cabo las funciones asignadas.

- Se estipulan. en el Acuerdo cado uno de los proyectos que cada Servicio
. Estata_l' s¢ compromete a realizar, siendo diferentes en cada caso, de-
pendiendo de las caracterfsticas porticulares de la entidad.
“7 .= En la Gltima cléusulo del Acuerdo se establece que anuaimente se rea
' lizaré una reunién de eveluacién con la participacifn de las autori-
vdc‘ldes estatales y federales correspondientes para evaluar la actuacién
de: cada Servlc:o y determinar la vfabnl:dad de continugr o suspender
el Acuerdo. .

- 'Se indican asimismo las coracterfsticas de profesién, experlencla etc.
.que debe tener el personal a ser contratodo por el Servicio.

Se cuenta actucimente con 31 Servicios de Enmpleo establecidos mediante
_'Ia' firma del Acuerdo de Coordinacién, y el CREA del Distrito Federal,
- mediante .la firma de un Convenio entre los titulares de! CREA y la . Se-

o cretorfa del Trabajo.

Una vez finmdo el Acuerdo y contratado el personal, los técnicos de la
Direccién de Empleo se trosladan a la entidad federativa a proporcionar
. asistencia téenica para la puesta en marcha del Servicio. Se denomina a
ésta. asistencio técnica general y tiene como propdsito proporcionar la
“" informacién sobre los proyectos acordados para el Servicio de una mane-

ra general, se proporciona asimismo informacién sobre laorganiraciénde
cada Serviclo en funcién de los recursos materiales y del personal con
que cuente.’

“'Se entrega a cada Servicio una dotacién de manuaies de procedimientos,
- metodologfas y material para que el Servicio inicie la funcibn de promo

nonciamiento para la controtacién de técnicos para el Servicio y otra,
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cién ante sus usuarios. Posteriormente, los técnicos r_espans&b/e# de ca
~da proyecto en- la.Direccitn de Empleo aciden ul Servicio recién integra.
do para broporcionar asistencia esbec)‘fica,' de manera que el Servicio
cuente con Informacibn de todos los proyectos comprometidos en el ‘Acuer
“do de Coordinacién, »

1.3. Estructura de un Servicio Estatol de Empleo

) Responscble del
Servicio

’—‘—*'—{ Secretaria. (s) l

I 1

Coordinador Coordinador v
Area.Técnico Areag COperativa
] I
Analista ’ Consejero de

. Eap leo
Analista Consejero de
Lo Empleo

: -"E‘I ‘organigroma tipo de un Servicio de Empleo.esté constituldo por 't)'éé
" éreas: .Area de Direcclién (asignado al Responsable del Serviciol), érea
;" técnica y dreo operativa. (52)

“ Dadas las funciones a realizar por el Responsable, se recomiendaque ten
‘ga una formacién profesionatl de Lic, en Economfa,

: ".Cuent‘a con un 6Grea técnica, formada por un Coordinador y dos analistas.
Las actividades a desarrollar requiere de personal con. formacién de eco
- nomijstas. Las funciones del &Grea técnica son generaimente de investiga
" cién y-promocibn. E! &reo operativae realiza las actividades de atencién

a solicitantes de enpleo y a empleadores, por lo que es conveniente que
" esté formada por profesionales en psicologlfa o trabajo social.

1.3.1 Funciones del Servicio de Emplec por dreas.

Responsable de! Servicio.- Coording, orgonizo y dirige las funciones de-
las é&reas técnica y operativa.

".Areaq Técnica.—- Ejecuta los proyectos de:
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Estudro de Mercados de Traba]a
Deteccién, de Neces idades de Mano de Qbra
‘Concertacién de. Acciones de Capacitacién
" Directorio de Alternativas de pramocién
Sistema de Informacién del SNE
~Promocién y Difusién del Servicio Estatal de Empleo

’, Area Operativa: E/ecuta los proyectos de:
L.o/ocm:lén individual e intercambio de informocién semonal
Colacacibn Especializada
Colocacién masiva
Registro de Unidades de Colocacién
Apoyo a la Organizacién Social paro el trabajo
Orientacién ocupacional
La seleccibén de los proyectos a realizar en coda Servicio  varfa depen
diendo de /a& caracteristicas particulares de Ila entidad federativa.

Las diferentes Oficinas y Departamentos que integraen [(a Direccién del
SNE, tienen a su cargo.la elaboracién de monuales y metodologias que .de
berdn ser proporcicnados o ios Servicios Estaotoles de Empleo para su im -
.'-vplementaclén En total son doce proyectos de entre los cuales las auto
'.rldades estatales correspondientes seleccionan aquelios que mdés se ade-
'cuen a' las necesidades propias de cada entidad.

DESO?IPCICN DE PROYECTOS DEL SERVICIO NACIONAL DE EMPLEO
,Co!ocaclén individual e Intercombio de Informacién Semanal.

‘ ‘,Tlene .como Finaljdad vinculor o los solicitontes de empleo con [os em
pleadores que ofrecen puestos vacantes. La actividad del Servicio con-
siste en preseleccio;aar a los candidatos mds idbneos por sus conocimien
tos, habilidades y experiencia laboral y vincularios con /os enpleadores
para que éstos realicen la seleccidn final y se logre /o colocaciénani
vel individual.

En relaciébn al intercambio de informacién semonal, éste consiste en la ‘

' transmisién de vacantes y solicitantes que cada Servicio capta en su o-
peracién.a la Direccién del Empleo. Este intercembio de informacién se
realiza dos veces por semana y es un sistema que se utiliza cuando el
Servicio de Empléo no cuenta con la mano de obra calificada para cubrir

" las. necesidades mani festadas por el empleador,o viceversa, cuando se tie-

: kne un sol:cltante con elevada calificacién y que no puede ser colocado
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"+ localmente.” La Direccién del Enmpleo recibe la informacién y la transmi

te o aquelrlos Servicios que se considera pueden contar con el trabajador
'f;ue_ otro Servicio necesita, o bien, pueden tener el puesto vacante para
un trabajodor que no encuentra cofocacién en su lugar de origen.

““Lg Oficing de Colococibn Individual e Intercambio de Informacién Semonal
de la Direccién del Empleo, tiene a su cargo la recepcibn y transmisién '
" de infoﬁnacién, la elaboracién de manuales de procedimientos parg la o-
tencién de vacantes vy solicitantes y la responsobiiidad de otorgar asis’
tencio técnica en este proyecto @ los Servicios que fo requieran. (53}

El proyecto de colococidn individual es de realizacién permanente en el
Servicio de Empleo.

Colocacidn Masiva de Trobojadores

"Tiene como finalidad vincular a los trabajodores con los puestos de tro
bajo ofrecidos por los empleadores pero en forma masiva. Su cardcter de
"masivo proviene del nimero de trabajadores que comprende .y tiene como
caracterfstica que lo colocacién No es permanente sino temporal . Esté di
rigida primordiaimente a la colocacién de trabajadores en la construc
cién de obras de infraestructura, Se planea realizar el proyecto en el
sector agricola. Su realizacién depende en gran medida de las obras a
crearse en Jla entidad y del apoyc que los orgonismos involucrodos otor-
guen al Servicio, {54)

Colocacién Especiolizada de Travajagores

* La denominacién del proyecto sugiere la.colocacién de personas altamen-
‘te-calificado hgro en realidad es lo contrario. Es un tipo de coloca-
cién dirigié’o a trdbgiadores autoempleodos. generalmente.los que confor
man el sector informal urbano, que prestan servicios de corta 6urac16n

- como plomeros, carpinteros, enfermeras, albariles, etc. v

La aetividad del Servicio en cuanto al proyecto es la de registrar alos
trabajadores, orientarlos hacia la capaci tacién, promover y difundir {os
servicios que prestan, vincularlos con los potenciales usuarios, reali-
‘zar uh -seguimiento del desemperio de dichos trabajadores o fin de selec~
““tionar o los mejores y brindarles orientacién sobre distintas formas de
orgbriizacién social para el trabajo (creacién de cooperativas o de uni-
dades de servicios de montenimiento y reparacibn de viviendas). Es un
proyecto -cuya apl icacién depende de la adecuada promocién que el Servi-
cio haga del proyecto y del Interés de los trabajadores autbenpleados en
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registrarse. (55 -

Apoyo a Ia.Organrizacién Social para el Trobajo

- Derivado del proyecto de colocacién especializade, este proyecto consis

‘te en brindar orientacién a los trabajodores outocmpieados registrados
-en el Servicio, ‘respecto o los posibles formas de organizacién social pa
“ra el trabajo, sobre las instituciones a las que pueden ocudir pora cer
tlf]cor las habilidodes que poseen, las que generalmente obtienen de mg
:"nérvo' errp{rica y sobre las instituciones o los que deben acudir para so-
'j'kllcritar el apoyo f)'nanciera necesario. La intencién es orientar a los
trabaiadoreé Gutoenpleados en la conformacién de cooperativas o de uni-
dudcs dc cervicios de montenimiento. La funcién del Servicio enlapric
‘tica'se ve |imitada debido @ la existencia de organismos de jlucinid oog-
némico dedicados especialmente a la creacibén de cooperativas, razén bar
la cual ‘la actividad del Servicio es dnicemente de orientacién. (59)

Registro de Unidades de Colocacién

Vf'CobnsIste en fa elaboracién y actualizacién permanente de un directorio
Contar con este di
" rectorio es de suma utilidad para el Servicio ya que permite intercam
" biar informacién con otras unidades de colacacién y en casonecesario in
B :lercmbiar solicitantes y vacantes que el Servicio no pueda cubrir me-
~diante.sus actividades normales de operacion.

st realizacibn es 'pemanén te. (57

' Orléntacién Ocupacional

k El proyecto se dirige a tres sectores de la poblacién diferentes, tenien
do ‘por to tanto cbjetivos distintos.

- Orientacién Ocupacionul dirigida e solicitantes de empleo:
“Tiene como finalidad otorgar a los solicitontes, orientacién so-
bre los. puestos de trabalo mhs demandados en  la entidad, sobre
‘los centros de copacitacién a los que puede acudir el trdbaiada;
no calificado para capacitarse o bien para obtener certificacién
de sus hqbilldades y orientacién hacia formos de organizacién so
clal para el trabajo. ' ‘
—‘O'rientaclén a enpleadores:

El Serviclo brinda informacién sobre las caracterfsticas de los
trabajadores registrados, sobre las ocupaciones di fffg:iles de cu-
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brir y sobre los propios servicios que puede ofrecer a los emplea
~dores.:
- Orientacidn a Instituciones de educacién y formacién profesional:

Tiene como finalidad brindar orientacién a éstas, sobre los tipos

' .de especial idades ‘ocupacionafeés que la entidad requerird en el me ' ’

diano’ y largo plazo (basado en el estudio de mercodos de . trabajo
y en la. deteccidn de necesidades de mano de obra}l y sobre “las

ocupaciones mas. demandadas en ese momento por el mercado de traba
Uioliocai. CEsiu fuformueidn puede sec QUM G 163 contics cducalic
vos en la medida que permite a éstos anpliar sus planes y progra-

mas, y en su caso, implementar cursos o carreras profesionales -

que satisfagan las necesidodes reales del mercade de trabajo -

y brinden.un enmpleo inmediato o los estudiantes egresodos. (58)

Estudio de Mercados de Trabajo o Nivel General

Consisie en lo investiqgacibn a nivel! general de las caracterfsticos del

mercado de. trabajo en !a entidad. EI servicio de Empleo eiaboro un docu

mento que contiene lao informacibn sobre la poblacién econdmicomente acti

va e inactiva existente, sobre los ramas de actividad econémica predomi-

- Vhantes en lo entidod, sobre lo forma de onalizar lo informocién estadfs-

-‘iylc_a'o'btenida de fuentes como censos de poblacién, econdmicos, industrig_’v
' :._Ié'.f, .:;.:omréioles, .etc. Una vez concluldo el estudio se actualizario per -
‘ﬁnnénrtemente. En ‘teorfa este estudio debe ser la base para que el SerQ/_l_
cio determine los acciones o seguir'. Se dice que en teorla porque ¢n la .
préctica se presentaron limitaciones que impidieron la conclusién de. los

-estudios, tales como dificultades en el acceso a la informacién estadfs-

’t:"ca heceéafia, _escasez de recursos econdmicos parag efectugr visitas de

‘campo en toda la entidad 'y probablemente dificul tades derivadas deun ine

ficiente proceso de capacitacién. (59)

Deteccién de necesidades de mano de obra

Consiste en la investigacién de los requerimientos de mano de obra. para
las inversiones a realizarse en el corto y medianc plazo. Para tal efec
to, la Direccién de Empleoc elabord un cuestionario de aplicacién general,
- parae detectar los puestos vacantes que serdn creades en la entidad. Con
esta informacién el Servicio realiza las acciones para prever el recluta
miento y preseleccién de candidatos, de manera que se puedan cubrir opor
tunamente los puestos detectados. La investigacién se efectéa de manera..
permanente, (60) ‘ '
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Sistemag de Informocién del Servicio Nacional de Fmpleo

Consiste en el intercombio de informacibn sobre soiicitantes,

vacantes
y colocados de coda Servicio de Empleo.

La aoctividad del Servicioseen
foca a lo elaboracién de informes semanales que se concentran en infor-
_ mes mensuales, los que son remitidos a la Direccién del &mpleo para que
ésta analice lo informacién o fin de conocer el movimiento de solicitan
tes y vacantes 'y apoyar el conocimiento del comportamiento del

mercado
de trabajo a nivel nacional,

Con los estudios de mercodos locales y los
informes sobre el movimiento de solicitantes, vacantes y colocados de ca
da Servicio, la Direccién del Empleo efabora el estudio del mercado . de
_trabaio a nivel nacijonal que sirve parg rcotroalimentar al Servicio Na—-

ciongl. de tmpicu Gi{ comp pora desechar, modificar o eampliar los proyec

tos de manera que se pueda dor respuesto a tas necesidades

regles dei
mercado de trabajo.

Directorio sobre alternativas de capacitacién

Consiste en la detecciébn de los centros de capacitacién exitentes en la
"entidad y la investigacién de los cursos que ofrecen o fin de
~un directorio que apoye la funcién de orientacién ocupacional otoergada
'por el Servicio. El directorio contiene la informacibn sobre los cen-
tros de capacitacidén, los cursos que ofrecen, costo y duracién de los
“mismos, reqv.)isitos de ingreso y demis informacibén que puedo ser atil pa
“ra.brindar orientacién a trobajodores y a los propios centros de capac_l_
taciénl®lUna vez concluido el directorio su actualizacidn.es pormanente,

elaborar

Concertacién de acciones de copacitacién

Tiene como finalided brinder una oportunidad de capacitacién a los tra-
) baladores que no cuenten con la calificocidn requerida para. el desempe-

Ao de algun puesto o bien aque!los que contando con conocimientos enpl-
rlcos, desean obtener la certi ficacién de sus habilidades.

-La caracterfstica fundamental del proyecto es trator de que .la capacita
cién sea ' gratuita para el trabajador y de ser posible se- le otorgue aés

- te ung remuneracién que le permita vivir durante el tiempo que dure la
capacitacién.

La concertacién de acciones de capacitacién puede reclizarse de diferen
tes formas: concertando acciones con los empleadores de manera que - el
trabafador pueda ser capacitado en la empresa, procurando se le otorgue

el salarto minimo duronte el tiempo de instruccién. En este caso, el em
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- pleador tiene la opcién de seleccionar de entre el personal capacitedo
a- los trabaojadores que serén contratados. Puede asimismo éfectuarsela
concertacién solicitando el apoyo de los organismos encargodos del desg
rrollo de la comunidad. (62}

Promocién y difusién del Servicio Estatol de Enpleo

" Tiene como propésito, dor a conocer laexistencia y naturaleza de las fun
ciones que desarrolla el Servicio de Erplec. Pora ello, es necesario
' que el propio Servicio elabore los materiales (cartelec, culohcs para rag
sy ieievision, boletines, folletos, etc.) necesarios parc la promo-.
cién y conozca los elementos bésicos de comunicacidn que le permita lle
gar o sus potenciales usuorios., Las actividedes del Servicio en este
rubro consisten en [o elaboracién de dichos materiales y [apropuestade
estrategias adecuadas para la difusibn de los furciones del Servicio., £
xisten tres tipos de promocién utilizados por el Servicio de Empleo:pro

~mocidn institucional, promocién masiva y promocién colectiva, cada . una
de las cuales persigue diferentes objetivos dependiendo de los sectores
de la comunidad @ los que van dirigidos.(63)

Proyectos sustontivos del Servicio Nacional de Empleo

,".‘No:obstante que en tériinos estrictos no existe una ierarquiébciéh de-.
. bfoyect'os, hay algunos.que podrfen considerarse sustontivos, en ‘el sen- -
.-tido de que son la base paro superar las !imitaciones de la bolsade ti'g
: baio‘ trodicionat. ) :
< Estudio de Mercados de Trabajo.~ E! conocimiento real del - comporta
‘miento. del mércado de trabajo haré posible definir Jas acciones del
- Servicio y orientarfas o resolver los necesidodes que el mercado de

trabajo presenta.

Promocién y Difusién.~ Mediante el cual no sélo se do -a conocer al
Servicio para captar usuarios sino que ampllo su émbito de occibn ha-
-cia’ la difusién de las funciones que el Servicio de Empleo ofreceaso
-licitantes de empleo, empleadores 'y centros de capacitacién.

- Deteccion de necesidodes de mano de obra.~- Supera las actividades de
la bolsa de trabafo al ser el propfo Servicio de Empleo el que inves-
. tiga directamente [os requerimientos de personal, para el reclutomien

‘to yla preseleccibn opartuna de trabajadores.

Sistema de Informacién del Servicio Nacional de Empleo.- Apoya al co'.
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nacimiento real del mercado de trobofo, extendiendo su dmbito focal al
nacional y permite {a vinculacidn de todos los Servicios Estatales in
tegrados, mediante el intercambio de informocién. Adicionalmente,. o~
frece una oportunidad de empleo o los trabajadores que localmente no
. puedan ser absorbidos por el mercado de trabajo. @l mismo tlempo que
brlnda al arrpleador 16 respuesta a-sus neces idades de personal

1.4 Et proceso de capacitacidn en el Servicio Nacionai de- Empleo.
‘lniciolmente se obvid c! primer poso del proceso que corresponde o lade
‘teccidn de necesidades e copscilucion por considerorse que dodo - la éaQ
_cepcién diferente que deseoba dorse a los Servicios de Enpleo, era nece

sorio capacitar al personal integrante de éstos, en todos los proyectos.

Lo primera octividod de capacitacitn al poner en marcha un Servicio, es

~lag-asistencia técnico general, que consiste en la presentocién de un pa

noroma general de todes {os proyectos, al personal del Serwcto.

Una vez que el Servicio cuenta con la informacién de coda proyecto, debe

} seleccionar aquellos que por las condiciones propias de la entidad sean
“prioritaries y en funcién de ello, definir cudles se llevarén a cabopri '

mero y cudles después.

Gmndo sé han determinado !os proyectos, los Servicios salicitan‘aseso—'

‘-rl'a especfflca en aquellos que se instrumentordn de manera inmediata.
bDe este modo, existen dos modal:dades para otorgar capacltac:én al per-

‘sonal de las Servicios de Enpleo, que son lo importicidén de cursos y de.

asistencios técnicas tanto genercies como especlficas. :

Desde el punto de vista didbctico, ambas modalidades tienen el mismo ob
. ietivo' propormanar informocién a incrementor habilidades. s
- La dl‘ferenc:a entre un cursa y una asistencia técnica especifica radica
en la formo en que se imparten, el contenido.y el ntmero de part:c:pan-—
Lo anterior podria ejemplificarse de lo siguiente monera: ’

ASISTENCIA TECNICA ESPECIF!CA

Se imparte al personel de un solo Ser
vicio y se otorga en lo entidad fede-

tes.
CURSO

~ Abarca al personal de varios
Servicios. Puede ser o ni
-vel regional: zona norte o rativa correspondiente.

sur del pals, o bien a nivel ’

nacionat, abarcando a todos

los servicios Iintegrados . al

" sistema.
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- Conslderando las tres niveles - Los contenidos corresponden a un solo

de orgenizacién de un Servi- proyecto y se inparte Cal . brea . del
cio: responsable drea técni- Servicio que tenga la responsablridad'
ca, y Grea operativa,los con de realizarlo.

tenldos abarcan la totalidad
de los proyectos.

"Vf(EI p?:rsonal de lo Direccién E! lugar sede es el propio Servicio y
del Empleo y el de los Servi. el personal de o Direccién del Empleo '
rclos se traslada al lugar se se traslade a la entidad federotiva.

de, que se selecclona de ma-
. nera que sed gccesibie o {o-
dos los participantes.

Criterios establecidos para la imparticién de cursos o osistencios téc

nicas de capacitacién

’ Determinar si el evento de copacitacién debe ser un curso o ung asisten

cia -técnico depende de la deficiencia que se manifieste abierta o encu-
’ biertamente en. el desemperio dei trabajo del personal de los Servicios.
Es decir, sl se advierte que de monera generalizoda varios Servicios pre
sentan dlflcultades para la realizacibén de un proyecto, I{uo alternativa
‘. mfs conveniente es la mparticién de un curso en el que participen todos
L los servicios que preseritan fa misma oificultad. No-asf si la @ificul-

»tad €s presentada por un solo Servicio, en este caso se considera més a
. (decuada otorgar uno asistencia técnica al Servicio, en el proyecto enel
-‘3>-~'que se haya detectado el problemo.

Criterios para la _imparticién de cursos:

A Inlcfatqu de la Direccién del Empleo se decide efectuar un curso, cuan
.da Se detecta que varios Servicios presenton dificultades para lo reali
zar.'ldn de uno o varios proyectos. Esta deteccién se lleva acabomedian
o te entrewstas telefénicas con los Servicios de Empleo para la aplica—
" cién de un cuestionario por proyecto. Este cuestionario tiene como fi-
nalidad, conocer el grado de avance de cada proyecto, por lo que los as

pectos cualitativos del mismo en la mayorla de los casos, se desconocen.

Los contenidos de las cursos se seleccionan dependiendo del dreadel Ser
Viclo g la que se dirigen.

Criterios.para la Imparticién de asistencias técnicas .
Se concede asistencia técnica.a un Servicio de Empleo cuando éste lo so
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“licita a lo Direccién del Empleo. La solicitud puede hacerse medignte o
ficfo, via telefénica al 6rea encargade del proyecto, o a la Oficina ‘de
capacitacién y osistencia técnica.

Los asistencios. técnicas se igpurten tombién & iniciotiva de los respon-
s{:bles de proyecto de lo Direccién del Empleo. Es usual que cada ofici-
na respbnsable de proyectos, programe la realizacibn de gsistencios téc-
- ..nicas, = Al término de cada una de éstas, los técnicos que la impartieron
elabn_ran un reporte dé actividodes desarrofladas, que es entregado g la
"b'(._g'f.:'cina de capocitecidén, para su andlisis posterior. En este reparte se

fanon Ins nctividades desorrolladas por los instructores y los compro
s0S contraldos por el Servicio respecto al proyecto; contiene un rubro
destinado a ”observac:ones " que proporciona informucién de mucho  utili-
dad.

,\l»

La realizacién de asistencias técnicas depende en gran medida de las me-
tos programiticos de cade oficina, es decir, si una oficina programa la
realizacién de asistencias técnicas en un periodo determinada, éstas se
efectuan sin considerar si el Servicio llevard a cabo el proyecto, si
realmente necesita la asesorfa y en ocasiones, se presenta el casode que
la oficina que programa las asesorfas desconoce los proyectos que cada
Servicio tiene comprometido realizar, por lo que ha sucedido que se ha im
- purtidb asesorlo @ un Servicio en proyeclo Gue no tienc ccordsdo.

'io’ dnférior se traduce en pérdida de tiempo y recursos tanto porparte de
tos Servicios como por parte de la Direccién del Empleo, Cabe sefialar en
este punto, que los gastos de las asesorfas son financiados completamen-
te por la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.

kSe presenmn de este modo, dos situaciones que hacen imprescindible esta
blecer un sistema de seguimiento y deteccibn de necesidodes de capacita-
cién, que permita por un lado, satisfacer las necesidodes reales de capa
citacién de cada Servicio ¥, por el otro, racionalizar y optimizar los.
recursos tante humanos como financieros de la Secretaria del Trabajoyde
los propios Servicios.

1.5 Actividodes didbcticas que se llevan a cabo para impartir lo cg-'
’ pacitacion
De . las dos modalidades de capacitacién utilizadas pos la Direcciéndel Em

pleo-para. transmitir a los Servicios los conocimientos y habilidades ne-
cesarios para el desarrollo de los proyectos, Unicamente en los ~cursos
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- se llevan a cobo las actividades didbcticas requerrdas en wun evento de
. t:apaci.ac:én

_A.pesar de que no se cuento con un sistema de deteccién de necesidades
que permito delimitar con precisién las deficiencias técnicas de los Ser

: wc!os, exfisten dificultodes que por ser monifiestas, hacen posible de—r
terminar {a real:zaclén de un curso -de capacitacidn.

La responsabi I/dad de, organ/ zar y coordmar un curso de capacitacién.re
cae en la oficinag de copacitacidn y asistencia técnica, y las. acciones

que para tal efecto realizn son los ciguionics:

- Determinar e! ndmero de participantes al evento.

- Determinar el lugar sede, para la elaboracién del presupuesto, verifi
cando que se cuente con las instalaciones adecuodas y el equipo nece~
‘sario.

~ Definicién de objetivos institucionoles.

- Especificacidn de contenidos.

~ Elaboracién del progrema diddctico. que Incluye: objetivos.definicién
de temas, duracibén por sesién., materiales diddcticos, nombre del ins-
“tructor. . ’

~:Previsién de recursos adicionales para el evento camo podrian ser: mag
- terv‘lrbles impresos, ‘equipn, material de trabajoe para participantes tho
jas, tdpices, etc.), previsioén de recursos financieros para casos im- -

. previstos.

: i‘-‘Co_nduZ:clén del evento en el lugar sede.

— Elaboracién de instrumentos de evgluacién yaplicacién de |os mi'smosb,‘

al-finalizar el curso. } v

= Elgboracién del directorio de participentes al curso, en el que se pue

- den considerar las observaciones del personal encargodo de la instruc
crén y los conpramlsos contrafdos.

En el caso de las asistencias técnicas, el personal de la D/recc16n del
Empleo imparte lao instruccién, tomondo como base [os manuales existentes .

- para cada proyecto. Los recursos didécticos son |imitados y no se /e~
va a cabo ningin tipo de evaluacién.

A continuacibn se muestran de manera esquemditica las actividodes de ca-

. bal;itacién llevadas a cabo por lo Direccién del Empleo.cuya comparacién

coh: las actividades propuestas tebricamente por diversos autores, permi.

te identificar algunos elementos que deben ser controlados antes de. ini:’

cior el seguimiento,
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ETAPAS DEL PROCESO DE fodaf idades de Ia capaci tacién

CAPACITACIOV Curso . Asist. Técnicd

. Se efectia Se efectua
7.~ Deteccién de nec. de capacitocién S/ St

M2.- Planificacidn de act.de oprendizaje 51 Incompleto
‘2.7 Especificacién de objetivos st s

2.2 Estructuracién de conte.nido; 7 S/ 51
2.3 Selec. de téc. y mat. diddcticos S NO
2.4 Elgboracién de esquemo didéctico st ANO
3.~ Conduccién s1 s
4.- Evaluacién inmediata del agprendizaje L) NO
5.- Evaluacién del evento LY} A

En ef cuadro onterior se observa que en lo modalidad de asistencia téc-

nica algunas de las fases de la capacitacidén no se realizon., Esta situg -

"c_ién resto eficiencia al proceso y en el momento del seguimiento afecta:
r& los resultados obtenidas. i
 Por ello, se sugiere que la Unidad responsable de la capacitacién cola-
_ bore con el personal encargade de impartir las asistencios técnicas, en
1o seleccién de técnicas y materiales, en la elaboracidén del esquema di
" déctico y en la elaboracidén de instrumentos para la evaluacién inmedia-
' ta de las asistencias proporcionadas.

Los instrumentos pora la evaluacién inmediata deberdn abarcar dos aspec
tos:

- El aprendizaje logrado por el personal del Servicio por lo que po
drén diserarse en forma de pruebas objetivas y complementarse con
las observaciones y evaluacién del instructor respecto a la parti-
cipacién del personal y de los resultados de ejercicios. y simulag
cros.

- La impresién que el propio personal del Servicio tiene de la ins-

' truccién y de los materiales y técnicas utilizados durante lo capg
citdcién., Para este fin se podrfan utilizar cuestionarios que con
tengan preguntas relativas o lo orgonizacibn del evente, su durg



cién, cqntehidos y a la funciér del instructor.

Losv resultados obtenidos de dichos instrumentos serdn analizados por los
responsables de importir lo asistencia técnica y por la Unidod de capaci

tacién con la finalidad de corregir desviaciones y proponer meforas

al
proceso de capacitacién.

Limitgciones que de manero general han ofectado la ejecucibén adecuada de‘
los proyectos. ‘

Inadecuada delimitacién de prioridodes para la realizacién de los pro-
yectos acordodos.

Foed

" Ecto situocidn . se debib a diversas cousas, entre las que destacan: si-
tuaciones polfticas especificas en algunas entidades; descounacimliento
-por parte de los Servicios de Erpleo de los contenidos y alcances de

cado proyecto; desconocimiento de las necesidodes propias de la entidad.
Como. _consecuencia, la mayorfa de las entidades se comprometieron a de-

-sarrol lar més proyectos que los que realmente se podlan efectuar., o

que a su vez propicid que en el intento de |levar a cabo todos los pro

yectos no se obtuvieran resul todos definitivos en proyectos especificos.

El insuficiente opoyo que brindan, en algunos casos, los Gobiernos Es-
‘tatales a los Servicios de Empleo, ol no dotarlos del local, mobilia-
s.rio, equipo ylo personal adecuado para el desarrollo de sus funciones.

“— Demora de la disponibilidad de los recursos finoncieros comprometidos
por la Secretaria dei Trabajo y Previsién Social. Esta situacién ha ‘g
riginado la rotacién de personal en los Servicios, debido a ia demora
en la peréepcién de sueldos. Ha incidido asimismo, en . el retraso de
I‘os proyectos que requieren de la portido de vidticos para realizar in
vestigaciones dentro de [us entidodes.

Desde el puntb de vista de |a copacitocibnexistan asismismo, graves defi
ciencias que probablemente inciden en el funcionamiento de los Servicios

.de Empleo.

No obstante los esfue}zos desarrol lados por [a Direccién del Emplecenia’
elaboracibn de los manuales correspondientes a cada proyecto, se observa
que no es suficiente contar con éstos para garantizar el eficiente desa-
rrollo de los proyectos. Es necesario que el personal responsable de im
partir la jnstruccién maneje adembs de la informacién relativa a codapro

yecto, los elementos bdsicos del proceso de enserianza-aprendizaje y ten-
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ga conocimientos sobre la utilizacién de los recursos y las técnicas di- .
décticas en le instruccién.

Los instructores de lao Direccién de Enpleo, profesionistas con diversas
espercialidades, imparten la capacitacién utilizando como dnico apoyo, los
monuales elaborados {generagimente por ellos mismos] para coda proyecto.
Particularmente en los usistencias técnicas, se carece de un programa de
cgbacilacién que permita orientar las actividades del instructor.

" 'Del mismo modo, no existe forma de evatuar la funcién dei instructor ni'
de que éste conozca los resultados de ta capacitacién impartida, con - lo
duc se pierde fo cportunided de retroalimentocién tanto por parte de los
»~—»:':5pacr'rnndns como por parte de los instructores.

Aunado a lo onterior, la inexistencia de un esquema de seguimiento, difi
culto ain més conocer fos resultodes de la capacitacién otorgade al Ser-
vicio Nacional! de Empleo.

2.- Disefio de seqiimiento de la capocitacién en dos de los proyectos - a-
signados ol Servicio de Empleo

‘ Retomondo el esquema propuesto en el copitulo anterior, el disefoparael
seguimiento de lo copacitacién en el Servicie de Empieo, constard de los
etapas que a continuacidn se enumeran:

2.1, Determinacién de los objetivos del: seguimiento.

2.2, identificacidn de fus Luhu‘luuncs Gque prescntc ¢l Scrviciode Em

) ‘pleo. V
2.3, Seleccién de los instrumentos para el seguimiento del proyecto.

-2.4. ,Elaborac:lén de los instrumentos y procedimientos paraobtener la

: informacién.

2.5. Programacién y aplicaciénde instrumentos.

2.6, AnGlisis de resultados y propuesta de acciones consecuentes.

2.7, Elaboracidn del informe final.

5 vPara el caso del Servicio Nacional -de Empleo (SNE) tomaremos como ejem—
plos en el disefio del segquimiento, dos de los proyectos asignados a |os
Servicios de Empleo. Uno de estos proyectos, correspondiente al Grea téc

* ‘nica es el denominado "deteccién de necesidades de mano de obra por.nue--
vas: inversiones, ampliaciones o creacién de nuevos turnos'. El otro pro

yecto, correspodiente al Grea operativao del Servicio es el de "colocacién
individua! de trabajadores”.

Introduccién al proyecto Vdeteccién de necesidades de mano de obra'. Es-
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“te pfayeéto tiene como finolidad "obtener informocién respecto a lademon

--da de mano. de obra originada -por los procesas producti vos, pbm identifj
cor los requerimientos que habrdn de plantearse como consecuencio de Ia
puesta en marcha de nuevas inversiones en el apoerato productivo® (64)

Se trate de un proyecto de investigazién que comprende las siguientes e-
tapes que deberdn. ser ejecutodas por el Servicio de Empleo:

Investigar cufies son fas instituciones en la entidod federative que
tienen a su corgo e} registro de nuevas jnversiones y soiiritor i
opoyo para el lienada rz un [oiuuta eloboreda por (v Direccién del

"Enpleo, denominodo formato DESNE 00!. Mediante éste se recaba o

informacidn de los nuevas inversiones, arrpliaci&n de plantas ya exis
tentes o creacién de nueves turnos de trobojo que requerirén manc de

obra.
Recoleccion y control de formatos, que consiste en recabar de las
“instituciones, los formatos que hayan sido [lenodos por los inver~
sionistas y elaborar un directorio de las instituciones quehanbria
dado apoyo. . .

Eiaboracién de cuadros de informacién por oficios v especial idodes
gue deben ser remitidcs mensuglmente o |o D.E. para que ésta concen .
tre y procese lo informacién a nivel nacional.

Esto informacidn tiene entre otros usos, el de indentificar en qué
oficios o especiolidades se concentra {c demonda de mano de obra,
cudles de éstos son los mds diffciles de consequir y en qué fechas
se requieren para lo puesta en mercha de las inversiones.

"Seleccidn de empreses o visitar y colendarizacién de visitas.~ Una
‘vez detectddqs las inversiones que se pondrdn en marcha, ompliarén
sus plontas o creardén nuevos turnos, se visitan los empresas a fin

. 'de conocer sus requerimientos especfficos de mano de obra. Dicha in
“formacién es coptada o trovés del cuestionorio "necesidodes de mano
de obra por nuevas inversjiones, ampliaciones o nuevos turnos”.

El a}wél Isis de los datos coptodos en el cuestionaric permite al SNE

oric:htar sus accliones. en dfferentes aspectos y apoyar el desarrollo
‘de otros proyectos del Servicio. Los usos de esta informacién se pug
"-den resumir de lo siguiente manera: :

< Al identificar la demanda -de mono de obra por categorlas ocupacia
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nales S_e podré determinar cubles de ellas tienen mayor demanda o
st son exclusivas parg personal calificao_'o ¥, en su cadso, orientar
val solicitante de empleo hacia ld copacitacién mbs adecuada.

“.La descripcién de los puestos diflciles de cubrir.  permitiréd co-
nocer cubles son los motivos que dificultan su reclutemiento y de-
‘terminar fas acciones para satisfacer las necesidodes de las empre.
sas. T L

kSe podrd'prmiovcr la vinculacibn dél aparcto prbductivo con el ‘edu
calivo, en el scmido de que se generen cursos adeccuados  parg lb
: ,p,-npm-m-mn de: térmirns v e:nec:al:seas en los ocupaciones que de-»y
manden las diferentes mvers:ones en caoda entided federativa,

Lo _informacién obtenida de este proyecto conplementard [os estudios

- de ‘mercados de trobojo ol diferenciar claromente la oferta y démag
da de mano de obra. )

,—"Se podrd contar con informacidn que permita evaluar las posibilida
des de concertar acciones de capacitacién con instituciones “espe-
("cializad'as o con fos propios inversionistas para satisfacer las ne
‘ces ldades de mano de obra calificada, a la vez que se omplfon las
posibilidades de osegurar un empleo productivo . a trobajodores —de-
‘.s'érmleados.

ntmducc:én al proyecto "colocucmn rndlwdual de trabajodores”.
.EI proyecto tiene como propésito:

i Vmcular a’ los oferentes y demandantes de mano 'de obra, orlentando: a.los '
R ’sol:cftantes de empleo para promover su uccesa a la actividad econémica.

u‘ . Asegurar la cobertura de puestos de trabalo con personal idbneo y de es- "
R te modo, satisfacer por un lado, to necesidad de trabajo del sollclzante )
- de.empleo, y por el otro, los requer!m:entos de personal calificado de los
:' enpieadares.

Es -un proyecro de real:zac:én permanente y para llevarla a cabo se deben .
cubrir las funciones de promocién, recepcidn, conselerfa de enpleo y o=
rientacidn ocupacional, seguzmrento, actividades secretariales y control
de archivo. Otra de las func:one; de! proyecto es el intercambio de: in-
formucidn semanal con la Direccidn del Empleo (D.E. ). Los Servicios in-
formon b o D.E. sobke los puestos vacantes que no han podido sér cubier

tos con mano de obra local y sobre los solicitantes de empleo que no en-
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‘contrando posibilidades de colococién en su entidad, desean traslodarse
a otras regiones paro 'tmbaiar,propic’iarido asf el intercambio regional
de mano de obra. (65)

“Cabe aclarar que el Servicio recurre al intercambio regional de mano de
-obra :cuano - ha agotado todas las posibilidades de colocacién del solici-
tante en la entidad.

“A’diferencia del.proyecto de deteccibn de necesidades de nxno. de -obra,

: Véste bara su_desarrolfo requiere de |a participocién de mbs. personal

"(aunque en ocosiones una misma persona realiza ms de una funcién, depen

;dlendo de los recursos del Serviciol, por lo que el seguimiento  deberd

. : pnfnrarqp a lo evaluacidn por separado de cada una de los personas con-.
:—slderando las funciones que desenpera. Es decir. deberemos valorar e!

kr.deseripeﬁa individual para determinar posteriormente el desarrollo del
--proyecto en forma global. .

‘La correctarealizacibn de! proyecto pemitiré al Servicio:

i= Orientar g los centros educativos respeclo g ia situocidén prevalecien
te en los mercados de trobajo a efecto de que puedan reorientar fos cg
rreras.que importen, promover nuevas y/o restringir las saturadas.

~ Contar con informacidn pbra reolizor estudios sobre el desplazamiento‘
“de ta mbnb de obra con respecto u [a demanda por ocupaciones,ramas de
: 'bctivlddd econémica v por reqiones, con el fin de conocer su cormoffa
mlento: y: poder' aportar elementos de plamflcac:én a-la fuerza de tra-.
ba/o en . la. enttdad '

-—-'Inplenvgntar mecanismos de intercambio de informacién con las entidades:
-del pals pard tener un panorama agkegado de! mercado de trabajo a ni
“vel reglonal -y nacional.

© 2.1 Determinacién de los objetivos del seguimiento

Con relucién ol proyecto "deteccién de necesidades de mano de obrat:
Identificor el'grado de avance del proyecto. ' ’
Identificar las causas que produler'on desfasam:entos en la ejecucibn
- de’las etopas del proyecto.
= Determlnar si las fallas detectadas en la real:zac:én del proyecto se
deben a factares vinculados con la capac:tac:én. )
"~ Proponer las medidas tendientes u corregir las desviaciones observa-
das y me-iorar ‘el proceso de capacitocién.




Respecto aI proyecto colocacién ind:wdual de trabajadores:

- Corroborar en el lugar' de trabajo del caopacitando si los procedimten—
tos pr‘opue" tos para desorrollar las funciones del proyecto se ejecutan

confor-me a lo establecido en el evento de capacitacioén.
‘= ldentificar las Greas en las que el proyecto presenta deficlencias.
C - Determinar si Ilas fallas detectadas se deben ¢ factores vinculados con

el proceso de ‘capacitacién.
- Proponer Ias,rredidas tendientes a corregir las desviaciones.y mejorar

C el procasp oo conacitocisn

2.2

Identificacién de las condiciones que presenta el Servicio de

leo

Este punto se refiere al conocimiento de las caracterfsticas parti-

culares de cada Servicio. A fin de obtener este conocimiento se de

berd contar conlo informacién siguiente:

Nombre de la entidod federativa,

Fecha de creacién del! Servicio y de inicio de funciones.
Domicitio y nimero telefénico.

Personal que lo integra (por {reas)

.. :Nombre

.. Puesto

Profesién

. Antigledad en el Servicio.

Moblliario y equipo con que cuenta el Servicio.
Disponibilidod de recursos financieros. -
Proyectos acordados y grado de prioridod de ejecucién que Ias

. autoridades estatales correspondientes asignen a los mismos.

Resul tados obtenidos por los participantes a los cursos o asis-
tenclas técnicas impartidaes per la Direccién del Empleo.
Résultados de la evaluacién efectuada pdr los partit!pantes res-
peCto a los cursos y asistencias técnicas. :

aIADID DE “ IDENTIFICACION DE LAS CONDICIGNES DEL SERVICIO ESTATAL DE M

PLEO DE

" 'Fecha de ‘creacién: Fecha de Inicioc de

Funciones:

" Damicilio:




i Tq.'lvé'fbr.rov:

cuenta

Recursos Humnos"con los que

o Profesién:.
“Ingreso ol SEE: -

‘Area Técnica
Nombre:
Profesion: -
u;*lngreso al _SEE:

. :Nombre:
“ Puesto:
- Profesién: -
Ingreso gl SEE:

. Nombre:

: Phéitd: _
Profesitn: % e
IrgFeso al SEE:

Areg Operativa . ...

:[Vn'gr‘q's_cro ’5(' SEE:

Nombre:
“Puesto: -
Profesion:
‘Ingreso ‘al SEE:

:Nombre:
“Puesto:
_Profesion:. ,
:'lngreso al, SEE: "




- Apo Vz‘o' Secretorial
“Puesto:
) AProfeSigSn:

Ingreso al SEE:

- Recursos Materiales con que cuénta

" Local
- Ubicacibn:
= Tamario:

: Moblliaria v equipo

Dlsponlbl / idad de Recursos Financieros. .

”Fecha de recepclén del fmanclamfento federal.

“PROYECTOS ACORDADOS POR EL SEE DE

Prioridad de efecucidn

Démﬁinacién del Proyecto g 2 3 ’Cbserva'ciones

; Pmorla’ad 1 :.De e/ecucldn inmediata
2: Proyecto cuya e/ecuc:on inciaré en un lapso no mayor de 6.
meses i .




Prior'idad 3 Proyebto cuya ejecucién no puede ser precisada.

',El formato podrd ser modificado en la colunne ”prlorldad de e/ecucidw" !
"cuantos. veces sea necesario, considerando las caracteristicas que ‘et Ser.

‘:bles o situaciones coyunturales especlficas.

La mformac:dn obtenida del seguimiento permitiré identificor aquellos _
proyectos en los que el Servicio podr!a requerir el apoyo de la Dlrec— B
7 cién de!l Empleo. (D.E.) i

Fecha del {1t encdd:

. E']errplo del Ilenado:

Cwvicio presente en el momento del |lenodo, en cuanto a recursos dlspom-—. e

T : B Brioridad de ejecucidn S
- Depominagcidn del Proyecto ? 2 3 Cbservaciqnes

"Colocacidén individual X

. Colocacidén Masiva . X - No se hon.detecta
. . - do inversiones qu..

voldmenes- de mano

de obra)
Est. de Merc. .de Troba X
‘fo. )
. Detec. de -Nec. ‘de mano S x
de obra o ’
" Promocién : ' X :
S Orientaéléh ocupacional . X Se efectuard nl con

tar con el Diri -de.
C. de Capacit.

,requteran grondes . .. )



SERVICIO ESTATAL DE EMPLEO DE

Proyecto

“Deteccidn de necesidades de mano de obra”

CUADRD 1

Cuadro de resul tados obtenidos por el participante al! curso o asistencia Técnico

Participante

Fecha de im
particion

Evaluacibn
diagnéstica

Evaluacidn
final

Actitud

Observaciones y sugerencias

Actitud: P = Pasiva

A = Activa

N = Negativa




CUADRO 1

; Resultados obtemdos por el part;crpante ol curso o asistencla técmco.

S- En este formato cancenlraremas to informacién demvada de la evaluacién
- del aprendiza)e de laos participantes, misma que serd obtenida medionte
la apl:cac:én de pruebas objetivas (evaluacidn diagndsticy ¥ final},osf
_"como ‘de la utllrzac:én de técnicas de observaciéa de
”'zr‘abaya de los paruc:pontes. duraonte el evenfo.

: l:sta informecisn serd el primer antecedente sobre el nivel de aprovechai

mlento de-fos participantes, que daré iu Gouwte pora efectuar el segul-
miento pos zer:or.

Se,,presupone que los participantes que hayon obtenido uno evaluacién sg
tlsfactori‘a se encuentran en condiciones de llevor g lo préctica los co

) ;noclmrentos adqwmdos, hipbtesis que séio podré ser cmproboda @
v .vés-del seguimiento.

trg

lo ‘efecucidn del .




WAL 2
S.E.E. de

Cuadro concentrado de la evaluacién de la asistencia técnica

(Por parte del participante)

ey Periodo de s . Ctaridad . .
Proyecto Instructor imparticién Contenido Conduccibn Expos. Puntual idad Material Total

Escala de calificacién:
Excelente = 5 Malo
Bueno =4 Pésimo =
Regular =3




CUADROD 3

Evaluacién del curso:

Lugar sede:

“Periodo:

"Estados Participontes =  Aspectos a Evaluar

Calificacién
. {global) .

Conteniido del. curso.

Organizbcién del curso

lns fnstructores: -
Material de apoyo
instafociones

Duracién del curso.

Claridad de exposicién de

" Cbservaciones y sugerencias:

Escala de calificacién:

“Excelente = 50 . :.Bueno = 4 e R Reguldf'vz' 3




CUADRDS 2'Y -3

Del mismo modo que es urportante contar con lnfomﬂC:én sobre el nlvel de
vaprbvechamlento de .los participantes a un evento de cdapacitacién, es :m-v'
portante conocer tanb:én la lnpresién que los participantes tienen del e
vento mlsmo

k'Los cuadros 2 y3 tienen camo objeto concentrar la Infonmc!én sobre los
aspctos ‘mbis. signlf:catlvos del evento de capacttac:én, informacién . que.
bi‘permitlré por’ un lodo,-conocer el desemperio de los instructores- yporel
»otno, detectar cubles aspectos del proceso presentan deficiencias; con Io'
_'”que se podrén proponer las agcciones tendientes o sat lsrucerlu.s.

'_VSIe; ldfenta que las apreciacjones de los participantes apoyen o la Unidad
e cdbacitacién, en el meforaemiento de los actividodesque efectia..
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2.3. Seleccién de los mstnmentos y técnicas para el seguimienta
de los. proyectos.

Al' seleccionar los instrumentos debemos tener en cuenta su. facilidad de
elaboracién, manejo y aplicacidén, el tiempo efectivo -del que se dispon-
dré para efeétuar el seguirﬁiento, el ntmero de personags que lo |levarén
‘o cabo y los recursos finbncieros disponibles. '

Por otra parte, es importante recordar’que la seleccién de los ~instru-
‘omentos estd condicronada @ las caracter{sticas de coda proyecto. A con-
t inuaciobn se mencinonon las caracteristicos més repr-esentatlvas de los
provectos “"detecciébn de necesidades de mano de obra® y *colocacidn indl

: ~.v:dual de trabajadores" para sedalar posteriormente los instrumcntos
) que proponemos.

Deteccibn _de necesidodes de mano- de obrg

Es un proyecto cuya efjecucién debe realizarse por etapas.

Requiere del apyo de organismos externos, situacién que lo misma.
puede fbci {itar que obstaculizar su adecuodo desarroilo.

Depende de los proyectos de inversién que se gencren en la entidod,

por lo que los resul tados podrén variar significotivemente de una
entidad a otra. '

Requiere de laasignacibnde una portida presupuestal para pasajes,
a fin de realizar visitas a los municipios cuando las inversiones .
se den: fuera de la - Iocalldad donise se ubica el Servicio.

LAsT pues, Indrcaremas los mstrunentos y-técnicas que consideramos pue—" )

- den ser Gtiles, sefialando en coda caso el uso que se le dard.

Gréfica de Gantt.

. Es el progroma de actividades calendarizadas donde se sefialan los perio
dos de ejecucibn de cada una de las etapas del proyecto. -Esta informa- .

cién nos permitird ‘saber si.existen desfasamientos en la programaciény

en este caso debemos permanecer alerta pard detectar si ese desfasamieg"
to se debe o factores vinculados con el proceso de capacltaclén.
'Cuestlonarios. ] .
"~ El cuestionario para apl:coclén telefénica deberé contener preguntas re .
“lativas ‘al desarrollo de cada una de las etapas del proyecto, de tal mag
nera que la informacién captada nos permita conocer en cuél etapa se en

: _cdentra el proyecto, qué dificultades enfrenta el Servicio para su efe-
'cbcién'y en este caso, qué medidas correctivas se han realizado; qué mo -
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‘dificaclones se han efectuado en el calendario original de actividodes y
cubles son los causas de tales modificaciones; qué gpoyo estd requirien-
do el Servicio para efectuar el proyecto.

Documentos

En este caso serén los cuadros de informocién por especialidodes y ofi-
. cios que el Servicio remite mensuaimente a la UCECA. = La informacién re-
cibida seré analizada por los técnicos que tienen a su cargo el proyecto;
quienes reportarén a la Unidad de copacitacién las deficiencias que  en-

. cuentren en la elaborocién de los cuadros, indicando si éstas podrfon ser
- solucionadas mediante capacitacién.

“informes

A_nal[zaremos dos tipos de informes. El informe que el Servicio propor-
ciona al Comité de Planeacidn de Desarrollo (Coplade} en la entidad. Por
‘otra parte, se deberén analizar los informes proporcionodos por el perso
nal técnlco de la UCECA encorgodo de impartir lo asistencia técnica.

Formatos para el control de la informocién captada.

Se deberd.. 11evor un registro de la informacién sobre el grado de avonce
‘del proyecto por entidad federativa, por lo que se sugiere lautilizacibn
d‘ercuad:»-os que contengon el desqlose de las etapas del proyecto y.la des
‘crilpcién del porcentuje de uvance en coda etapa. B -

Colocacién Individual de Trabajodores

Tiene. la sibulehtes corocterfsticas.

Es de ejecucibén permanente.

Depende. d= otros proyectes como el de deteccidn de neceslidades dema -
- no de obro o el de prbmocién para la coptacién de usuarios. por lo

que al realizar el seguimiento deberemos analizar los resultados de

éstos para determinar su influencia en el de colocacién individual,

Depé.nde también de los proyectos de inversién que generen la crea-

cién de empleos. : ’

£Es reallzado por varios personas que efectian en diferentes. momen-

tos las funciones que conducen a la colocacién.

Las actividades del personal son mds operativas que téc_nicas por lo.

que sugerimos la utilizaclén de instrumentos dirigidos principalmen

te al &rea. de habilidades. '
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De este modo-los instrumentos que proponemos son:

~ Informes

‘Anal i zaremos los informes que el Servicio proporciono ol COPLADE y ios
que el personal técnico de lo UCECA efabora al concluir Ia asistencio
técnica: '

Registros de intercambio de informacién )

" Con los cuales podémos percibir si las aclividedes de preseleccién son
ddecuadas',- ya que los puestos y ocupaciones que se reqistran deben tener
—cafacterfstlcas que justifiquen su tronsmisién a los dembs Servicios.

Qbservacidn directa c¢on el opoyo de listas de corroboracién y registros

anecddt icos
Algunas funciones (como la recepcién, entrevista o control de archivo}
sélo pueden ser valoradas mediante la observacién directapor loque nues
tros auxiliares serén las listas de corroboracibén y registros anecd6ti-
cos que contengan las actividades inherentes a coda fase de ta coloca-
cidén.

Gulo de trabajo (para reunién)

' Para dar a conocer los resultados inmediatos derivados de lag visitay con
el apoyo de lo. informaocién que hemos captode anticipadamente sugerimos
la realizacibén de una reunibn de trabajo con el personal responsable del

" proyecto, en ia que se planteen las gccicnes gque proponemos param]omrr

Ia ejecuciénde tas funciones en las que se han observado deficiencias.

2.4. Elaoboracién de instrumentos_y procedimientos para obtener la
informacién ‘ )

En los cuadros siguientes se describen los pasos pora ila aplicacibén de
. los instrumentos as! como la periodicidad de uso. En virtud de que al-
gunos de. los instrumentos que proponemos para el seguimiento de los dos
proyectos no son elaborados por la Unidad de caopacitacién ya que se re-
fieren a documentos e informes- que el propio Servicio reoliza, manejare
mos cam-eierrploé tnicaomente aquellos que sf deben ser disefiados poi- la
Unidad de Capacitacién.




Instrumentos

Gr&fica de
Gantt

Cuestionario

Téenica

Diserio de la
Gréfica

Entrevista
telefénica

Procedimientos pora la aplicacién de instrumentos
Proyecto: Deteccidn de necesidades de mano de obra

Actividades
Del Servicio:

de coda una de las ctupas, asignondo los tiempos es
timados para la ejecucibdn,

- Elubora calendario de actividades

- El Jefe del Servicio revisa el programa, lo outo-
riza y proporciona copia a la D.E.

De la Unidad de capacitacidn:

Revisa el programa de actividedes y elobora culenda
rio para sequimiento.

Efectia el sequimiento verificondo si las actividu-
des se ejecutan en los tiempos indicodos.

Investiga las cousas que produjeron desfusamientos
¥ en este caso reprograma conjuntamente con el Ser-
vicio el nuevo calendario.

[l

Seriala en la gréfica los tiempos reales de ejecu-
cién y las observaciones pertinentes.

De la Unidad de capacitacién:

- Conforme al tiempo indicado en el calendario de se-
guimiento, aplica el cuestionario al responsable del
proyecto en el Servicio de Empleo

Elaboro resumen de la informacién captuda.

- Integra resumen en la carpeta de la entidad federa-
tiva correspondiente.

Del Servicio:

- Proporciona la informacién solicitada

E1 responsable del proyecto progroma de realizocién '

Periodicidad

Una sota vez, pudien-—
do variar conforme a
lus dificul tades exter
ternas que el Serv. en
frente en la ejecu-
cién.

Mensual durante tres me
ses consecutivos. (al T
nicio de larealizacién
del proyectol. Pasando
este lapso serédeapli
cacién trimestral.



Prucedimientos para la aplicacibén de instrunentos
Proyecto: Deteccién de necesidades de mono de obra

Instrumentos Técnica Actividades Periodicidod
Documentos Antlisis de Del Servicio: Mensual
informacidn - Capta la informacidn curresporxticnte al proyecto
- Elaboro cuadro de informacién y lo remite o la
D.E.
De lo Direccién de Enpleo
- El responsable del proyecto recibey analiza cua-
dros de informacibn.
- Verifica informacién dudosa con el Servicio.
- Elabora reporte de inconsistencias y proporciona
copia ¢ lo Unidud de capacitacién.
- Lo Unidad de capocitocibn elabora resumen y loin
tegra a lo carpeta de la entidud federotiva.
informes Anélisis de Del Servicio: Bimestral
informacidn - Elabora informe sobre el grodo de avance de sus
proyectos para ser presentodo al Comité de Pla-
neacién y Desarrollo de la entidad (CQOPLADE)
- Remite copia del informe a la D.E.
De la Unidod de Capacitacién:
- Analiza el informe y verifico que concuerde con
la informacidén ya existente.
- En caso de existir incongruencia, establece comu~
nicacién con el Servicio a fin de aclarar dudas.
Gufa para Entrevisto di De la Unidad de capaci tacién Semestral
entrevista recta semidi~ . . .
rigida duran- Efectaa visito de seguimiento.
te la visita - Aplica gula de entrevista tunto al jefe del Ser-
de seguimien vicio como al responsable del proyecto para-corro
to. borar y ompliar la informacién captada previamen
te.

- Elabora informe de resultados obtenidos.



Procedimiento para la aplicacién de instrumentos
Proyecto: Deteccién de necesidudes de muno de obra

instrumentos Técnica Actividades Periodicidad

Gula para reu Junta de trobajo De ta Unidad de capacitacién: Semestral
nién. - _ - . 5 R it durante la visista de
Elabora qula de trabajo para dirigir la reunibn. seguimiento.
- Informa al personul tas deficiencias en las que
incurrid, indicando la forma correcta de ejecu-
cién.

Elobora informe de resultados.

Aprovechando 1o situacion de comuticacidn ditec
ta que nos brindo la visito de seguimiento, po=
dremos retroalimentar af personul y de ser posi
ble corregir en ese momento fallas leves. -

1

Formatos de Re  Vaciado y anéli- De la Unidad de capocitecién El llenado se realiza
gistro y con sis de informg conforme se va captan
t i - 4

- Vi i i i > i i
rol cién. Vacfa la informacibn derivaeda de la aplicacién do la informacién.

de los instrumentos, en los registros correspon
dientes.

- Analiza lo informacién global y elubora informe
final de resultados.

- Proporciona informe o las Areas de la D.E. invo

lucradas, y participa en la toma de decisiones
relativas al proceso de capacitacién.

Informe de re- Andlisis y sinte- De la Unidad de capacitacién Trimestral
sultados del se  sis de informa-

guimiento cién coptada - Analiza la informacién global captada por diver

s0s medios.

- Elabora informe sintético y lo distribuye a los
responsables de proyecto de la D.E,

~ Propone acciones de capacitacién consecuentes,



Grafica de Gantt S.E.E. de

Ovbservaciones

Programacién de Etapas Proyecto: Deteccidn de necesidades de mono de obra
MESES
ETAPAS [ENERD FEBRERD | MARZO | ABRIL MAYD JUNIO | JULIO _ [AGOSTO _ BEPTIEMBRE|
1.- Deteccibn de institucio Pl
nes registradoras de prd
yectos de inversidn.
2.- Recoleccién de formatos. -
R
3.~ Vaciado de la infor- P - - - - - - — -
cién en cuadros de con
centracion. “ir
4.- Envio de cuadros de con P - - - - - - - -
centracién a lu D.E.
R
5.~ Elaboracién de pilun de - e hat -
visitas o las enpresas R
6.- Aplicacibén de cuestiona = —_ - —
rios en los empresas.
P —ie = —
7.~ Envio de cuestionarios
a la D.E. R i
P = Programada R = Real
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'bral'egrtidn‘ario para la captacién de informacidn. correspondiente al proyec-"
,gb: . Deteccibn de necesidodes de mano de obra.

Serviclo Estatal de Enpleo de

- 1) éEl -Servicio ha detectado y soIICItado apoyo a Ias instituciones que
reg/stran proyeczos de Inverslén’
) St X NO

Indlque cubles Inst:tucmnes apoyarén éPorqué?
ol Servicio; :

iCudles son (as medidas que -toma
al respecto? :

Indique la fecha en. la que se e-
fectuarén |as acciones propuestas:

‘Durante este mes éel Servicio ha recobado Jos formatos entregados a
'las lnstlluc:ones que renlctmn proyectos de invers{én? -

sy ‘NO

‘_Fét_:h__d de recabacién ) éPorqué?

‘:Cudles son las medrdas que toma
al respecto’

Indique én qué fecha realizard ég

ta etapa:




. o1
"_3) iSe ha: realizado el vociado de o infonrbcmn en los cuadros de concen

tracién correspondientes? ’ -

St NO

En qué fecha nos .remitirén los cug iPorqué?
dros. de corncentracién?

iCubles son las medidas que toma
al respecto?

Indicar en qué fecha se efectua-
ré:

“4) -éEl Servicio ha elaborado el plan de visitas a las empresas que:efec-
tuaré durante este mes?

S/ NO

.'.:'Cuqntas' énhres:as serén visitadas? =~ (Porqué?

" ¢Cubles son las empresas?.
T " iCubles son las medidas que  toma
al respecto?

Indicar en qué fecha se efectud-
ré:

. 5)_ ¢Se.ha procesado ya la. informacién de los cuestionarios aplicados en
' las empresas? ’

.51 NO

¢En qué fécha nos remitiré los ¢Porqué?

cuestionarios aplicados?
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cCudles sonlds medldas que. toma’

al respec to? .

) Indicar en qué  fecha se _efez:tua—,' )
R R o 4 ' '

6) z.CuéIes son las acciones que el Servicio planea realizar conforme a Ia> :
informactén captada’ en su caso, prec:sar cudndo se reall zardn. )

‘Re&pohsable del Ilenodo en la Direccién de Empleo:

- Fecha de. aplicacién:




“Gula de entrevista para. aplicacién durante la visito de seguimiento

: ,/a m_f_onmc:dn que sobre el grado de avance del proyecto, hemos obtenido
-.previamente por diversos medios, ya que la gula seré elaborada a partir
‘de lo informacibn con fa que yo contomos, en este punto sugerimes  algu-

‘mmen e la obtenc:on de informacién més especlflca.
Aspectas @ considerar.

: 7~°Q Principales limitaciones que obstaculizaron el desarrcllo del proyec
to, que hayan ocasioriado desfasamiento en el programa de acuvldades
original.

Acciones qdé el Servicio ha llevado @ cabo para desarroflar el  pro-
yecto y superar las [imitociones que se presentaron,

' Fo'c‘tores faéilitadores de la realfizacién del proyecto.

o to (relacionadas con Ia capacitacién, financiamiento, ete.) .

! La gufa de entrevlsta que serd aplicada durante la visita de seguimiento “ -
.. 'deberd contener preguntas que ngs permitaon arrpliar, corroborer. 6 aclarar

1108 dspec:os que: en términos generales deberd contemplar, en el entendf— g
do ‘de que ajustaremos los preguntas cudndo nuestras pretensiones se enca_

Apoyos .que el Servicio requiera para el mejor desarrollo del. proyec— :




Instrumentos
- Informes

Registros de in
tercambio de in
formacién

Lista de corro-
boraciény regis
tros anecdbti-
CcOs.

Gula de entre-
vista

Procedimientos para la aplicocién de instrumentos
Proyecto: Colocacién individual de trabajadores

Técnica

Anélisis de infor-

macibn.

Anélisis de infor

macién

QObservacién

Entrevista al res-
ponsable del Servi

cio.

Actividades

Del Servicio:

Elaboru informxr de actividades paro ser presentado
al OPLADE.

Remite copia del informe a la D.E.

De log Unidad de capacitacibn:

- Angliza informucion v concentra en los

t

registros
de contro! del provecto, por entidad [ederutiva.

Analiza lo informucidn reilativa a otros proyectos
que influyen en la colocacién individual y elabora
resumen.

Establece conunicacidn con el Servicioparaaclaorar
dudas o ampliar inforaxcién.

De la Unidad de Capacitacién

Solicite a la Oficina responsable del proyecto en
la D.E., copia de los registros de informacibén que
ésta cupta semanalmente de los Servicios de Enmpleo.

Angliza los registros y vacia la informaciénen los
formatos de control respectivos.

De la Unidad de Capucitacién

Observa la actuacién del personal en los diferen-
tes puestos y funciones que hace al proyecto.

Registra los incidentes observados.

Analiza la informacién captada y elabora informe de
resul tados.

De la Unidud de capacitacién:

Entrevista al responsable del Servicio para verifi
car y ampliar informocién captada previomente.

- Toma nota de la informacién relevante para comple-

tar el informe.

Periodicidad
Bimestral

Mensual

Semes tral
durante
de seguimiento,

Semestral
durante hkvisita
seguimiento.

la visita

de



Ins trumentos
Productos

Guia para reu
nién

Formatos de re-
gistroycontrol

Informe de re-
sul todos del se
guimiento.,

Procedimientos para la aplicacién de instrumentos
Proyecto: Colocacibn individual de trabujadores

Técnica

Revisién en este

coso de expedien

tes, directorios
y archivo.

Junta de trabajo

Vaciado y anéli
sisde informacién

AnGlisis y sinte-
sis de informacién
captada.

Actividades
De lu Unidaed de copacitacidn:

~ Solicita al Responsable del Servicio gcceso al
archivo

Selecciona al azar un nero representativo de
eapedientes para su revision.,

Verifica que los datos inportantes de los regis
tros estén llenados correctomente.

Verifica que el Servicio cuente con los direc-

torios requeridos para el desarrollodel proyec

fu.

- Tomo nota de los aspectos rclevantes para com
pletar el informe.

De la Unidad de copacitacién:

- Elabora gufa de trubajo para dirigir lareunion,

conforme a los resultados derivados de g obser

vacidén.

- Comuntica al personal las deficiencias observa-
das y propone ucciones para mejorar la ejfecu-
cién.

- Elabora informe.

De la Unidad de capacitacién:

- Vaocla la informacibn derivada de la oplicacién

de los instrumentos, en los registros correspon
dientes.

Analiza la informacién global y elabora infor-
me final de resultados.

De la Unidad de capacitacién:

-~ Anglica la informucidn global captada por diver
sos medios.

- Elabora informe sintético y lo distribuye a las
Greas involucradas en 1o D.E. con la capacita-
cién.

- Propone acciones de capacitacién consecuentes.

Periodicidod

Semestral
durante la visita de
seguimiento.

Semestral
durante la visita de
seguimiento.

El Ilenado se realiza
conforme  se va captan
do la informacién.

Trimestral



Ai'ga : Recepcibn:
Lista de Corroboracibn

“I'NSTHI&I(NES: El observador marcaré. con uno X en la sflaba "SI " cu'dnvdo- -
S "la actividad se realice, marcaré "NO® cuando la actividad. -
no se realice. En el cuadro de "observaciones® onotaré o '
" 'quella. informacién que corplemente la observacién. -
Actividaodes " Se realizan
Brinda al- publico engeneral un trato amble. S! Ao

- Propo_rciona al solicitante de empleo-infor- :
¢ macién general sobre el Servicio. st O

“Omite Informacién sobre polfticas para Ia a ‘
t'encfénr'de usuarios. ' 81 . NO.
J'_Rlev‘léakelv'adecuado llenado del registro de

personal. S A
Analiz}d' datos prioritarios del registro pa- -

ra ‘cangl izar al solicitante a orientacién o s1 N
,cupac:onal o consejeria de enpleo.

"Apl:ca exémenes a per:unal Sperativo. , st . NO

a:-llflca los ‘extmenes conforme a lo establg - S
©.cldo en el Monual correspondiente. sl NO

E “‘Reporta al archivista la entrada de solici- :
“tantes al Servicio. s -1 ANO
NO

"-Elabora reglstra diario de actividades. ) Si
Prqporciona orientacién al piblico .que  la

. solicita. . . St . NO

: Qbservaciones complementarias:

" Nota: Ia informacién obtenida par este medio puede concentrarse para . su '
me,or manejo en un "inventario de habilidades".




Area: Conseierfa ‘de Empleo

" Una combinacién de lista de verificacibn y de registros anecdbticos po-
" dria indicarnos, ademés de la presencia o ausencia de un comportamiento

determinado, en.cjué forma se presenta é&ste. Las cualidades que debelfé—
. mos obser\%ar en las funciones del consejero de enmpleo son:

El trato que brinda al solicitante de empleo en el momento de la en’
trevlsta.

Si logra establecer una comunicacibn que le permita obtener ol mdxi

my de informocién det solicitonte de eroieo,

Si registra adecuadamente la clove ocupacional del solicitante des-
pués de haber anpliado io informacién inicial proporcionada a ila re -
cepcionista. -

Si efectta una correcta comparacién de ios datos del solicitante con

los requerimientos de la vacante para decidir el ‘envfo a la empresa. -

Si brinda al solicitante, informacién conpleta sobre las caracterfs
ticas del puesto vacante y de la empresa.

Si efectia el seguimiento del condidato enviado a cubrir una vacan-
te.

Si orlenta al enpleadbr respécto a las coracterfsticas de Iamna,de_ :
obra registradas en el Servicio y en su coso, si hace labor. de sen-
sibitizacidén con empleadores demgsiado exigentes.

. -De.este modo, la lista de verificacién 'para las funciones del cbnseiefd

'.j.:de empleo estard compuesta por las actlwdades antes sefialadas debiendo-

: conp/ementarse con registros anecdbticos, los que sugerimos en este caso,‘
. .sean utfllzados para ampliar la informocién sobre la entrevista de prese
kleccldn. )




Area: Conseferia de empleo
Registro Anecdético

Nombre del consejero:

AFecha: - : Hora: Reg. No.:

: Slthacldn observada: Entrevista de preseleccién o solicitantes de-empleo

Comentarios vdel' ‘Observador: }

Responsable del |lenado:




Area Secretarial. y Archivo

Las funciones de esto Grea corresponden al tomado de dictedo taquigréfi-
co, transcripcién mecanogréfica, monejo del archivo, monejo y actuallizo-
‘cién de di:“ectorlos, correspondencia y atencién al pablico. ‘Para 1os dos

primeras  la escala.gréfica resultaria un instrumento dtil paradeterminar .
qué tan bien se {levan a cabo. Ejemplo:

INSTRLCCICNES: E! observador marcard con una X el punto que

corresponda de 1o Flnea horizontal, o la caracterfis-.
tica que se presenta. En el espaciopara comentarios

incluiré la informocién que ayude a clarificor su ca o

lificacién.

T éCon qué rapidez toma dictado taquigréfico?

o . :
Escribe los signos
‘al tiempo quese le
dicta. -

Ocasionalmente se de Frecuentemente se-Je’
tiene para que repi- debe repetir el dic-
tan. el dictado. tado.

- éCon qué rapidez transcribe mecanogréficamente los documentos que se e
‘. dan (oficlos, telegramas, notas}?

Transcribe -documen
i tos” en. unmlnimo de
. tiempo.

M 1-

" Transcri pcién regu- Ocupa demas iado t‘i'el':
lar. Entrega los do po paramecanografiar
cumentos meconogra~ un documento. '

fiados hasta que Je
son requeridos.

{Hasta qué punto los trabajos mecanografiados son limpilos?

Elabora trabajos
sin errores.

.Comentarios:’

¥ 1

Trobaja con un mér- Omi te palabras o co-
gen de error acepta mete mds de dos erro
ble (dos errores por res por cuartiila.

cuartillal.
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- Respecto a los déembs funciones, lo lista de verificacién nos Indicard'si
las actividodes se llevan o cabo. . Los observaciones deberén ser amplio-
das mediante lo revisidn del archivo vy de los directorios requeridos pa-
ra el desarrollo del proyecto, con el objeto de verificar qué ten funcio
nal resulta el contral del archivo, asf como l[a vigencia de fos directo-. .
krloe .
Ad/c:onalmente, {as observeciones del jefe inmediato y del consejero de
empleo, qulenes se apoyan en las funciones secretariales para el desenpe
“fie de su trabajo, pueden sernos de gron utilidad para completor I iﬂfcr'
mocidn derivods do .'a'uu.servac:m

2.5, Programacién y aplicacién de instrumentos.
Err €l cuadro siguiente presentamos la programacién para la aplicacién de
instrumentos del seguimiento,
En lo_primera columng se anotaré el mes en el que se inicien las activi- -
dodes de seguimiento, las que proponemos se efectlen inmediatomente des-
pyés de haberse impartida lo capacitacidn, :

Se puede observar que fa aplicacién de los cuestlonarios via telefénica

sé propone en algunos cases. con ung periodicidad diferente a la indicada:
“en el cuadro de “procedimientos para la aplicacién de instriknios®,

i Se han real:zado estos a/ustes con el objeto de poder hacer la program.

&ién considerando un perfodo efectivo de once meses y medio de trabajo

';'_; (ya que la segunda quincena de diciembre generalmente no es aprovechada)
. ,v"y dando una duracidén de dos meses a las visitas de sequimlento, Iapso que.
puede variar en funcién de los recursos humonos con 10s que fa Unidad de
e capaci tac:dn cuente para la realizacién de las visitas.

- ‘Cabe sena/ar fmalmenre, que parae fines de presentacién, en este formato
v inc;amos el seguimiento en el mes de enero y que aunque [as act/vldades
‘irpara la coptacidn de informacién a nivel interno no estén consideradas és
.tas se efectuarén conforme a las Indicaciones en el. "r:uadra de pr‘ocedl--

' 'm:entos para la aplicacidn de lnstn.mentos”




MES

Enero
Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Oc tubre
Noviembre

Diciembre

PROGRAMACION Y APLICACION DE INSTRIAENTOS

Calendarizacién de Actividades

ACT I VIDAD

Preparacién del meteriol para sequimiento telefénico
Aplicacidn de cuestionarios vio telefénica

Aplicacién de cuestionarios via telefénica y eluboracién del primer informe
tral

Aplicacién de cuestionarios via telefénica

Visitas de seguimiento

Visitas de sequimiento y elaboracién del segundo informe trimestral
Preparacidn del aulerial para seguimiento telefénico

Aplicacidn de cuestionarios via telefénica

Elaboracibn del tercer informe trimestral

Visitos de seguimiento

Visitas de seguimiento

Elagboracién del cuarto informe trimestral

trimes
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Habiendo precisado la periodicidad con la que se aﬁl icarén los instrumen
‘tos y se analizaré internamente la informacién procedente . del Servicio,
nos resta programar.los visitas de sequimiento. A este respecto algunas
consideraciones. que debemos tomar en cuentae san:

= Determinar las fechas parag las visitas asf.como el nimero de Servicios
que se abarcardn en cada salida de comisién, conforme al nimero de per
‘sonas con las que se cuenten para el seguimiento.

= Por razones presupuestales y de tiempo se sugiere programar las visitas

@ dos Servicios en una sola solida. »

- En funcién de lo anterior se podrfan visitar dos Estaedos cercanos en-— -
Ltre Si, ouxiiidnduse puio. 1 pidgramacisn doolas sclides, de lpo itine
rarios de vuelos proporcionados por las |lneas aéreas comerciales o
" bien por la informacién sobre recorridos y horarios de salidas de las

I fneas de transporte terrestre.

= Verificar anticipadamente que los periodos vacacionales del personal a
evaluar no coincidan con las fechas en 16s que s¢ preogremen las visitas,

- En términos generales, prever oportunamente toda clase de materiales e -

\ infarmacién que ser& requerida, y gestionor con onticipacién los trémi
tes administrativos inherentes (autorizaciones, viGticos, reservacio-
nes en hoteles, etc.).

2.6 An6lisis de resultados y propuesta de acciones consecuentes.
Elaboracién del informe final.

-Anfes de elaborar el reporte final se onclizard toda la informacién reco
pilada, la que finalmente se integrard a manera de informe. Este debe cog_'
‘tenef los aspectos mds importantes obtenidos de los diversos instrumentos
" incluyendo también aquellos factores que obstaculizaron y,. en su caso, g
poyaron el desarrollo de los proyectos. Los elementas que deberemos. in-
“eluir son:

1 Introduccién.o Présentacién.
"Il “Especificocién del grado de gvance de cado proyecto por entidad fe-
derativa. S

a) ldentificacién del Servicio de Empieo
. Nombre de la entidad, numero de personas que componen el Servi
cfo, nombre, puesto y profesién de las personas que tienenasu
cargo I,b ejecucibén de los diferentes prdyectos. )
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: -v;b) Recursos moteriales con los que el Servicio cuenta, indicando si

son - los- sbfi'cg'entes para el adecuado desarrollo del proyecto.

cl Recursos fmancreros. En este caso es importante especificar si
tos recursos son asignodos . oportunamente al Servicio, de lo con-
trario deberemos senalarlo como un antecedente o la propuesta de

acciones.

Prc;yectos acordados por la entidad.

Proycctos reolizados:

: b#;gloce por provecto, de los resultados obtenidos del segui-

miento . o

Fechas de inicio del desarrolle de cada proyecto.

.- Avance obtenido desde el inicio hosta la fecha de elaboracién
del informe. ‘

. 'Prmc:pales dlfrcultades enfrentadas por el Servicio para’ Ia e'

" ‘Jecucibn de coda proyecto.

. Factores que facilitaron el desarrollo de los proyectos.
. Observaciones.~ Incluirén todo tipo de informacién complementa
ria.

Proyectas no realizados:

. Mcnctonaremos cudles son los proyectos acordudos por el Scrvi—
' cio que no se han |levado a cobo.
Se_ﬁalaremos‘ las causas por las que no se realizan.

. Quando corresponda, sc .explicardn las medidas que el Servicio
propone [levar a cabo para lo ejecucibn del proyecto.
" Fecha.- Se Indicard la fecha en la que se copté la informacién. ]

Capacitacidn proporcionada al Servicio.

Se mencionarén los cursos y asistencias técnicas proporc:onadas
y las fechas correspondientes de imparticion,

O f) Cuadro esquemdtico de la situacién del! Servicio de Enpleo.'

g _ll"l Conclusiones y propuesta de acciones consecuentes.

En este punto deberemos explicar cu&l ha sido el desarrallo de los
proyectos (yo no por entidad federativa) y determinar la influencia-
que la capacitacién ha tenide en cada uno de ellos. Se mencionorén
cubles son las entjdades que requierén mayor atencién y en qué éreas, N

: y. se propondrdn las acciones tendlentes a corrggir las deflctenc:as
—_ observadas. ;
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Una vez conclufdo el informe, proporcionaremos un ejemplar a cadd miembro
.-de la Direccién del Empleo involucrado con el proceso de capacitacidén.

: ."‘Se__ defi(iirén de manera conjunita las acciones o desarrellar para - corregir
lqs- desviaciones detectadas, las que pueden implicor modificacién en el
i proceso de capaci tacién, que pueden ir desde la reestructuracién, amplia-
: cién o exblds'lén de contenidos teméticos, hasta el replonteamiento de las .
‘metodologias y pr;ocedfmientos propuestos para €! propio desarrollo. de Ibs

_proyectos.

: :Ein'almente, deberemos ela_baraf un programa de actividades calendarizado pa
“ra . brinddr'a los Servicios que lo requieran el apoyo-técnico necesario.
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CONCLUSITONES

Por lo expuesto se concluye que la evaluacién inmediata de la capacltg
cién -entendiendo a éste camo ia aplicacién de unag prueba final al con
cluir un curso- no es suficiente para afirmar que se han cumplido los ob
fetivos plonteados. Los resultados de la capacitocién estarén siempre

dados por el grado de eficiencia con el que se llevena laaplicacién los
- conocimientos. adquiridos durante el proceso.

Asl, sean cualesquierb los niveles (conocimientos, habiiidadades.actitu
des) @ los que se ha intentedo medificor, serd necesario establecer -uno

Tesicalegia que ros permita tener una informacién mds amplia yprecisade .
la que se puede obtener con la evaiuacibn final del curso, es decir, se: .
réquiere un conocimiento que nos brinde bases s6lides para tomar con ma
yor acierto los decisiones relacionadus con las acciones realizadas.

Para ello, resulta indispehsable determinar desde el inicio los instru-
mentos y técnicas a utilizar, adecutindolos a nuestras necesidades de in
formacibn, a los recursos disponibles y, como en este caso, a I'qs limi-
taciones geogréficas.

Sin embargo, lo tarea no se presenta fécil, implica adicionar con la se
riedad que merece, una fase mas al proceso de capacitacién. conocery ma
neidr adecuadomente los instrumentos y téenicas pora la recopilacién de
‘info"r_macién, utilizarlos con -Ingenio para obtener de elios ef mdxims. be .
“khre'flcio, ademds de un amplio conocimiento sobre procedimientos estadfs-
ticos para‘anallzar e interpretar los resultados obtenidos, Cabe sefia-
“lar, que4este aspecto no fue tratado en el desarrollo de este trabajo de

- bido-a que |la estrategia propuesta, en la préctica no fue aplicadaensu -
totalidad.

. ‘Este lrabajo ha intentado ser unag aproximacién al planteomiento de una
estrategia de seguimiento susceptible de ser aplicada o cualquler situa
clén de capacitacién.

-Finalmente, es necesario exponer dos ideas de gran importancia en lo que
al -proceso de capacitacibébn se refiere.

La primera, relacionada con la escasa serijedad que se da a la capacita-
. ‘Cién, especialmente en algunas Instituciones de gobierno, probablemente
'porque sus metos estén determinadas por la cantidad mbs que por la cali
dad de la capacitacibén impartida. Es lamentable que los esfuerzos y re
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cursos invert:dos en ésta, sean- desaprovechados al cons rderarfa como un
program mds, en el que oio con arfo se establecen metas formuladas en
términos numéricos, y en Ios cuales no se incorporae la pOSlblfldaddeun

coriocimiento cualjtativo.

Se hace necesario justificor y demostrar que adn cuando al principio pue
- da resultor mds costoso, a la larga, el contar con informacién precisa

de ‘fos resultados de la capacitacién, propiciaré una utilizacién racio-
- .npal de fos recursos invertidos -en ella.

!_-a'f étm, veferide o 1o responsabilidud profesicnal que el pedogego debe
asumir en cuanto a su participaecién en e! proceso de capucitacién,!
o se reduce al desarrofllo técnico del programa.

coe

El peduogogo que ho se
leccionado el &rea de copacitacidén camo su compo de trobajo , se encuen

“tra comprometido con la empresa o institucidn gubernaemental para la que
labora, "pero también tiene un compramiso con aquellas personas con
que se refaciong en su calidad de instructor.

las

Asl, debe contribuir con !la orgonizacién pora que mediante la capacita-
cién, se pueda obtener del trabajador un nivel superiorde productividad
{con o que por otra parte, contribuye a elevar las genancias}.

S! se trota del sector publico, su funcién debe estar asimismo comprome
tlda para brindar o través del trabajador- capccitede, un mejor servic]o
al publ:co en general 'y también para elevar ia productividad.

;Ina‘epend:entemente del sector para el que labore, su compromisomayor es
fcan el trabajador al que capacita. Los contenidos, técnicas e ‘instru-
inentos propuestos por el pedagogo en un progromo de copacitacién deben
abarcar mis que los elementos puramente técnicos con los que el trabaja -
dor lagrdré manejar bien tal o cuel mguina o contaré tnicamente con in

formacién parcial del proceso de! que su trabajo forma parte.

En este sentido, es responsabilidod del pedagogo, brindar mediantelaca
pacitacién, ta informacién que permita al trabajador tener una visiénam
plia de lo que ocurre en su contexto flaboral y social, ofreciéndole con

el lo -mayores alternativas para su desarroffo tanto personal como profe-.
sional.
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