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INTRODUCCION

En diciembre de 1977 se elevé a rango Cpxlst’i‘tu;’ioﬁal' el derccho ‘obre
o a la capacitacién y al adiestramiento,”la 'nﬂ)’{'dxli:l de 1as_empresas me--
dianas y pequeiias no contaban con un’Dépnrtumcntd de Capacitacién o si lo
tenian era muy rudimentario. - i

En las grandes empresus ya se encontraba estructurado este departa--
mento como parte importante de la organizacién del cual obtenfan logros -
importantes.

Con ¢l presente trabajo pretendo dar un panorama general y los pasos
a seguir del instructor de un Departamento de Capacitacidn y Adiestra----
micnto que puedan servir a las empresas que no cuentan con &1 o a las que
tengan necesidad de reestructurarlo, como las medianas o pequeiias antes -
mencionadas,

Pensando que el facter humano es hdsico on toda empresa y su influen
cin es decisiva en el desarrollo, evolucién y futuro de la misma, la Cien
cia de la Administracién de Personal ha dade mayor énfusis a la cupacita-
cién del personal. También ha considerado la trascendencia que tiene ¢l
desarrollo de los Instructores en la capacitacién y adiestramiento de los
ejecutivos, empleados y obreros para dar una nueva filoseffa y prictica -
de las relaciones entre trabajo y empleado, que dé como resultudo, un ver
dadero Desarrollo Integral y una mayor penetracién para ¢l logro de los -
objetivos de la cmpresa.

Las empresas que no cucntan con adecuidos Programas de Capacitacién,
y tampoco con instructores adecuados, simplemente dejan que los anpleados
adyuieran los conocimientos y hobilidades que requieren para la realiza--
cibn Je su trabajo como les parczca, cuyendo on procedimientos desorgani-
zados y desarrollo jmprevisto del trabuajo.



Por esto es de suna importancia elaborar estos programas adecuadamcn
‘te y que-estos scan impartidos por instructores capacitados, ya que Jos -
empleados mfs sutisfechos con su trabajo, son aquellos que wtilizan a) -
mAximo s habilidades en el desempeno de éste.

Una parte eseacial del desarrollo de los programas de capacitacibn -
dependen del papel que desempefia el instructor en sus diferentes enfoques
es decir, como maestro, lider, expositor, mediador, ctc., es la clave del
éxito de todo progrimia de capacitacién.

Pueden cxistir las mejores condiciones para la instyuccibn o sea, -
edificio, mobiliario, instrumentos o equipo, método, ctc.; pero s{ el ins
tructor falla y no es accptado, todo iri mal, y con toda seguridad el cur
so serf un fracaso,

Se puede presentar también la situacibn contraria, que ni el edifi--
cio o los medios sean los mejores, pero si el imstructor es eficiente y -
sus. habilidades y caracter{sticas de liderazgo son tales que mantienen al
grupo interesado y motivudo se puede llepar a un gran €xito,

La preparacién y organizacién de los programas claborados por los -

instructores es béisico, yu que sc deberd determinar primordiaimente:

JQué se quierc lograr y hacia quién va enfocada la capacitacién?, -
De aquf se fijarn metas & corto, mediuno y largo plazo, la gama de mate-
rias a impartir, instructores y umi seric de aspectos que se tocan dentro
de este estudio.

Tambhién para 1a elaboracién de los programas hay que hacer notar que
los conocimientos y habilidades en muchas freas se hacen obsoletos en for
ma muy acelerada por el vance tecnolgico tan répido que vivimos hoy en
dfu.  Ademds ¢l progreso de un individuo dentro de una organizacién, - -

ta



hacia nuevos niveles de responsabilidad, requiere continuamente nuevas ha
bilidades y conocimientos de Administracién y Direccién,

Las técnicas de enschianza utilizadas por los iilstﬁ\c;ox'cs son esen--
ciales para obtener buenos resultados en el entrenamiento, de aqui que el
instructor de Capacitacién conozca todos o casi todos los métodos para po
der usar ¢l mis adccuado en cada situacibn,

Ya que 6stos estdn cambiando constantemente, ¢l instructor debe man-
tenerse continuamente actualizado.

Hacer periodico y ¢iclico el procese de la Evaluacién de la Capacita :
cién por parte del instructor es muy importante ya que corrigiendo a ticm'
po las desviaciones dentro del programa se podrén preparar los que a futu -
ro se impartirin y eosto redundari en resultados mis eficaces y positivos.



CAPITULO I

METODOLOGEA DE INVESTIGACION

Eleccién del Tema

- Licenciatura Administracién de Empresas

- Area General Administracién General

- Arca EBspectfica " Recurses Humanos

- Tema Genérico Optimizacién de la capacitacién y -

adiestramiento de los Recursos thung
nos en una Sociedad Nacional de Cré
dito.

- Tema Especifico El Instructor Adiministrativo como -
parte del desarrcllo de una socie--
dad nacional de crédito.

Al trabajar en una Sociedad Nacional de Crédito me interesé en utili
zar mis conocimicntos aportando opciones para mejorar la calidad del ins-
tructor, ¢l tiempo y ¢l esfuerzo humino utilizados, resolviendo asf la de
manda de una capacitacién veraz y oportuna. '

Despuds de analizar las diferentes situaciones presentadas en la im-
particibn de la capacitacién, llegué @ la conclusibn que una opcibn a la
respuesta se encuentra en la implantacibn de un buen sistemy de seleccibn
de los isntructores aplicando diversas pruchas Je habilidades pedagbgicas
as{ como definir ¢l perfil de los instructores.

También me resulta de gran importanciu:
* Aumentar mis conocimientos sobre el tema,
* Presentar diversas opciones pedagbgicas para deslindar o ----

real de lo imaginario.



Por 1o que concluyo que al tema que estoy tratando no se le ha dado
la debida importancia por lo que escribir sobre el mismo podri scrvir de

ayuda como fuente de consulta a diferentes institucjones y personas rela-

cionadas con 1.

para lo cual, cumpliendo con los requisitos de relevuncia profesio--

nal humana y contcmporfnea, me es posible presentar un indice que compren

de las diferentes ctapas de la capacitacibn y del instructor

Tipos de Investigacifn

Se recurrirf simultfncamente a la investigacién de canpo y a la in--

vestigacifn documental,

Investigacién Documental

Investigacibn de Campo

La recopilacién de datos se hard --
buscando y analizando cn diferentes
fuente bibliogrificas, registrando
la informacién resultante en fichas
clasificadas de manera alfabética y
por capitulos.

Esta se¢ llevard a cabo directamente
en algunos de los departamentos de
la cmpresa, mediante levantamiento
de informacién, via:

Entrevistas, cucstionurios, obscrva
cibn directa, utilizando las pregun
tas elementales que son:

Qué, cbmo, cuindo, a dénde y por -

qué.



Objetivos

Aportar uma opcidn para enriguecer la calidad de 1a capacitacién, au
mentando a la vez los conocimientos sobre administracidn en base a la in-
vestigacién de los recursos humanos y aprobar el seminaric de-investiga--
cién para asi poder sustentar el exdmen profesional.

Problema

La calidad administrativa de la capacitacién actualmente es deficien ‘
te en una Sociedad Nacional de Crédito. ‘ 7 : e

HipStesis

Si se resalta la funcién del instmc‘td.r}d'entro dc 1a

ésta condyuvardi al logro de los objetivos fijados-de:una organizacid

Si se destaca la importancia de la-calidad de un instrioctor adminis:
trativo, la capacitacién alcanzard de manera efi‘cienlto los bbjet_i\'os pre-
viamente cstablecidos, ) :



CAPITUID 11

ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION

Antecedentes Histéricos

Tradicionalmente sc consideruba que los bienes de capital eran los -
que desarrollaban cconémicamente a cualquier empresa; sin embargo, cs ne-
cesario aceptar que el capital humano es mfis inportante y el que realmen-
te promucve cl desarrollo econémico. Esto, por supucsto, sabiendo como -
aprovechar adecuadimiente los recursos naturales y conociendo la tecnolo--
gfa suficiente para que los bienes de capital, o sea: maquinaria, instala
ciones, ctc., puedan ser puestos a trabajur de mancra eficiente.

Hasta hace pocos afos se empezd a considerar al capital humano como
parte esencial de cualquier empresa y a la educacién como forma de inver-
sién en los scres humanos. .

" Los recursos humanos o dicho de otra manera los conocimientos, la
salud, las experiencias, las habilidades, etc., del hombre pueden ser in-
crementados biisicamente por dos métodos:

a) por el descubrimiento de csos recursos y

b) por 1a educacién, o sea por ¢l incremento de lo ya existente, me-
diante nuevos conocimientos, nucvas cxperiencias, nueves enfoques
a vicjos problemas, nuevas actitudes, etc."

El método de instruccibn para el trabajo, originalmente consistfa on
que una persona, cxperimentada en determinado oficio o actividad, ins---
trufa a un aprendiz en dicha labor, c¢on el propbsito de impartirle conock
mientos y desarrollarle habilidades, por lo tanto, aunquc debe considerar



sc i este sistema de aprendizaje como elomental, puede afinmirse que yo -
existia wn proceso de instruccibn para adaptar a los individuos a su acti
vidad productiva. Desde entonces, la capacitacién y el adiestramiento <o
mo proceses de ensefianza-aprendizaje han evolucionado al ir surgiendo nue
vas técnicas pedugbgicus y didfcticas que han encontrado su aplicacién en
ellos.

El crecimiento de la industria o fines del siglo pasado ¢ inicios -
del presente, provoc) que la actividad de capacitar y adiestrar la mano -
de obra se formalizara, pues conienzaba a existir fuerte demanda de obre--
ros calilicados pura satisfacer los requerimientos que originaban la tec-
nologia y la expansién de las industrius.

Por ello fueron apareciendo diversas disposiciones Jegales que pre--
tendicron reglamentar cl fenbmeno: 1870 ¢l Céligo Civil, en 1931 la Ley
Federal del Trabajo. Pero fué hasta la década de los 70's cuando se ini-
cla una etapa de desarrollo con relacidn a estas materias, ya que el con-
cepto de educaciédn, los nueves enfoques para el desarrollo de los recur--
sos humunos, as{ como las aspiraciones de orden personal y social adquic-
ren gran significacién a1 comenzarse a detectar deficiencias en el apara-
to productivo nacional, debido al acelerado avance tecnolbgico y a la - -
gran cantidad de mano de obra no calificada,

£1 estado habia propuesto con necesidad prioritaria, lograr mejores
{ndices de productividad y el sector obrere organizade luchaba por mejo--
ar Jos niveles de vida de los trabajadores, por Jo que cra indispensable
plantear ol establecimiente de un sistema nacional de capacitacibn y - -
adiestramionto que tuviera caracteristicas adecuadas para satisfacer di--
chos requerimientos.

Ante esto, ¢l Gobicrno Mexicano cievd a rango constitucional el derg
cho ohrero a la capucitacibn y adiestramiento, Esta forma decretada el -




27 de diciembre de 1977, aparecié publicada en el '"Diario Oficial de la
Federacién el 28 de abril de 1978, entrando en vigor el lo. de mayo del -
mismo afio,

La capacitacién y cl adiestramiento implican un reto para los mexica
nos, ya que siendo una garantfa en favor de los trabajadores y un benefi-
cio para los empresarios, dependen de la participacién de todos y cada -
uno de los individuos involucrados en los procesos productivos, entre -
ellos hay que destacar Ia labor de 10s instructores,

Si uno de los factores para el incremento de la productividad es la
eficiencia en el trabajo, y la capacitacién y el adiestramicnto son facto
res para que éste se realice adecuadamente al mejorar los niveles de cali
ficacién de la mano de obra, es incucstionable que, afin al haberse conver
tido en una obligacién para el patrén, éste resulta beneficiado al mejo--
rarse los niveles de calidad y aprovechamiento de sus recursos.

Por otra parte, el desarrollo conlleva una serie de cambios en los -
sectores productivos, uno de ellos, es la modificacibn tecnolégica, cuyo
avance implica que los trabajadores estén en aptitud de operar mecanismos
y aparatos que las necesidades de los procesos del trabajo requieren.



Disposiciones Lepales

El Gobierna Mexicano, como se menciond anteriormente ha dispuesto -
que todas las cmpresas, no importa el ramo a que se¢ dediquen, tienen la -
obligacidn de capacitar a su personal por lo que asi queda institucionali
zado el entrenamicnto, 1a Ley Federal del Trabajo en su Capftulo ITI Bils,
s¢ reficre {ntegramente a la capacitacifn y cl adiestramiento:

Asi podemos transcribir el Artfculo 153-A;

" Todo trabajudor ticmc el derccho a que su patrén le propercionc ci
pacitacién o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su

- nivel de vida y productividad, confomme 2 los planes y programas -
formulados, de comdn acuerdo, por el patrén y el sindicate o sus -
trabajadores y aprobados por la Secretaria del Trabajo y Previsién
Social .

En los demfis articulos dentro de csc mismo capitulo, se mencionan -
los planes y programas de capacitacibn, el objeto de 6sta, la obligacién
de las empresas de crear Comisiones Mixtas de Capacitacién y Adiestramien
to, la autorizacién por parte de la Secretaria del Trabajo y Previsidn So
cial para las Instituciones o personas que deseen impartir capacitacién o
adiestramiento, ctc.

Por considerar una parte bfsica pura el buen funcionamiento de la ca
pacitacifn y el adiestramiento en las empresas, profundizaremos un poco -
en los temas de las Comisiones Mixtas de Capacitacidn y Adiestramiento.

Estas constituyen 1a base del Sistema Nacional de Capacitacibn y ~ -
Adicstramiento y su adecundo funcionamiento permitird asegurar la calidad
y eficacia de las acciones que en la materia se efectlien en cada cmpre-



sa del pais, ya que conjugan los esfuerzos de los factores de la produc--
cibn (trabujudores y patrén) para el logro de los objetivos de la capaci-
tacibn y adiestramiento.

Asimismo, constituyen ¢l canal de comunicacién que pemitird a los -
trabajadores emitir opiniones, efectuar propuestas y exteriorizar sus in-
quietudes y expectativas en relacibn con los métodos y procedimientos uti
lizados para llevar a cabo las acciones de capacitacién y entrenamiento -
implantadas en su centro de trabajo. -

La Ley dispone que las Comisiones Mixtas sc integren por igua) nime-
ro de representantes de los trabajadores y del patrén: Articulo 153-] -
Ley Federal del Trabajo; no se determina un ntimero de representantes, és-
te se establecerd por acuerdo entre ambos factores productivos, para lo -
cual serh preciso considerar aspectos tales como: némero de trabajadores
necesidades de capacitacién y adiestramiento, existencias de dreas de al-
ta complejidad y especializacién, etc.

Es convenicnte sefialar que la desigracién de un nfimero excesivo de -
representantes incide negativamente en ¢l eficaz funcionamiento de la Co-
misién.

Seglin oficio 01.-5197 suscrito por el Secretario del Trabajo y Previ
sibn Social publicudo en el "Diario Oficial” de la Federacién el 5 de oc-
tubre de 1979, recomienda que los integrantes de las Comisiones cumplan,
como minimo, los siguicentes requisitos:

Representantes Jde los Trabajadores:
a) Ser trabajadores de la empresa.

b) Ser mayores de edad

c) Saber leer y escribir



d) Tener buena conducti

e) Ser designado confome a las disposiciones cstdtuunas dcl smdL- o

cato titular del contrate colectivo o a falta de éste ser clccto
en Asamblea de los trabajadores de la Empresa.
f) Aquellos que acuerden los trabajadores.

Representantes del Patron:

a) Ser mayores de odud

b) Saber lcer y escribir

¢} Tener buena conducta -

d) Poseer conocimicntos bfisicos sobre las labores y procedimientos
' tecnol 6gicos propios Je la empresd : o

A continuacién se menciona como funciona la Comisién Mixta:

1. De la duracién de los representantes de-la Comisién Mixta a su:--
cargo.

Los integrantes de la Comisibn Mixta durarin en su cargo, el tiem
po que sc detemine on el reglamento interno que para su {unciona
miento s¢ cstablozea. '

En el caso de ompresas con Contrato Colectivo, se sugiere que su
periodo de gestién sca de 2 afos toda vez que &ste podra ser com-
patible con la revision de las Condiciones Generales de Trabajo,
en donde se consignen confomme a la Ley, las cliusulas relativas
a Capacitacién y Adicstramiento pudiendo en su caso, quedar rati-
ficados cwindo el plan de capacitacién de la ompresa sea por un -
periodo mayor de 2 anos.

12



2.

De las atribuciones de la Comisién Mixta,

Confomme a lo que establece la Ley Federal del Trabajo en su cap!

" tulo 111 Bis, la Comisibn Mixta tendrd las siguientes atribucio--

nes:

- Vigilar la instrumentacién y operacién del sistoma y procedi---
mientos que se implanten para mejorar la Capacitacién y Adiestra-
miento de los trabajadores. -

- Sugerir medidas tendientes a perfeccionar ese sistema y tales -
procedimientos, conforme a las necesidades de los trabajadores y
de la empresa,

- Autentificar las Constancias de Habilidndes Laborales que los -
capacitadores expiden a los trabajadores,

- Practicar a los trabajadores los exémenes de que se trata el ar
tfculo 153-V de la Ley Federal del Trabajo.

De las actividades de la Comisién Mixta,

Ademds de las atribuciones que la Ley concede a la Comisién Mixta
y que fueron schaladas en el punto anterior, 6sta podrd, para el
mejor desempefio de sus funciones, 1levar a cabo entre otras cosis
las siguientes actividades:

- Dentro del alcance de los conocimientos que la Comisién Mixta -
tenga do las actividades esenciales que componen los puestos de -
trabajo existentes en la empresa on donde se ha constjtufdo, po--
dr§ prestar el apoyo necesario en la Deteccibn de Necesidades de
Capacitacién y Adiestramiento y ademds, en caso de ser convenien-



te, coadyuvar con la empresa en la claboracién del Plan y Progra-
ma que se vaya a implementar de acuerdo con ¢l Diagndstice de Ne-
cesidades.

- Elevar sugerencias o recomendaciones al Comité Nacional de Capa
citacién y Adiestramiento en la Rama Industrial o Actividad econg
mica a que pertenczca la empresa donde estd constitufdu, a fin de
coadyuvar en lu elahoracifn de criterios y establecimiento de pro
cedimientos que beneficien el Sistema Je Capacitacién y Adiestra-
miento y a los Programas que para esta rama se cstablezcan.

- Podrd promover la participacién activa de los trabajadores en -
los procesos de Capacitacin y Adiestramiento de la enpresa, me--
diante las sugerencias que hagan al patrén pava su designacién co

mo Instructores Habilitados.

- Recabar en cada uno de les Instructores Internos y/o Externos -
que aparezcan en ¢l Plan y Programas de Capacitacién autorizados

a la empresa, la certificacién de los resultados obtenidos por ca
da trabajador participante a efecto dec estar en aptitud de auten-
tificar las Constancias de flabilidades Laborales expedidas.



CAPITUIO III

EL APRENDIZAJE EN RELACION A LA CAPACITACION

El proceso de Enscianza-Aprendizaje

El proceso ensefianza-aprendizaje se remonta a los inicios de la huma
nidad, cuando el conocimiento se transmitfa en forma oral de padres. a hi
Jjos, de los viejos a los jévenes hasta-que al pasar el tiempo, se empicza
a sistematizar con la invencién de la escritura y el inicio rudimentario
de agrupaciones, que desembocan cn el concepto de escuela que en nuestros
dias se perfecciona y se legisla, sobre ella.

El advenimiento de la psicologia, que pretende adentrarse en la men-
te del hombre, para conocer sus sccretos y los actos que motivan un esta-
do de 4nimo, conducen a desarrollar técnicas mis acordes con su conducta.
En esc momento se le df un impulso a la Pedagogia, basada en los estudios
de los investigadores dc las diferentes escuclas, entre cllas la conduc--
tista.

En este clmulo de acontecimientos surgen una serie de obscrvaciones
tendientes a explicar las razones por las cuales el individuo desea adqui
rir nuevos conocimientos, y la dinfmica que se desata en su ser para asi-
milar ese aprendizaje, asi mismo se dan a la luz, los aspectos personales
y de su entorno que le proporcionan la motivacién para continuar avanzan-
do.

El marco tedrico en que se desarrolla el proceso de ensefianza-apren-
dizaje, se comprenders el proceso mental que ocurre tanto en cl ensefante

como en el aprendiz.

Para entender estc procese, iniciaremos con la definicién de los con -



ceptos bdsicos, de esta manera:

Ensefianza: Proceso o accién de enseiar, actividad que desarrolla
una persona con ¢l fin de dar, utilizando su potencial
fisico, intelectual y afectivo.

Aprendizaje: Proceso o accibn de aprender, actividad que desarrolla
una persona con el fin de recibir, utilizando su poten
cial fisico, intelectual y afectivo

Como sc obscrva cstos dos conceptos se estructuran en un binomioc en-
sefianza-aprendizaje, que es indisoluble porque la ausencia de uno imposi-
bilita la realizacién del otro. Si no existe el ensepante, ya sca un ins
tructor, maestro, un libro o la misma observacién no pucde realizarse el
aprendizaje, ya que no existirfa la cosa que se quiere aprender.

Tomando en cuenta esta consideracibn, a continuacién se expresa en -
forma de diagrama, cl proceso cnsefianza-aprendizaje ya citado:

PROCESO :
ENSERANZA TECNICAS APRENDIZAJE
MAESTRO CONTENIDO [0 ALUMNO

RESPUESTA

» MEDIO AMBIENTE

Arcas de Aprendizaje

El aprendizaje es un procese en virtud del cual se producen cambios
en 1la mancra de responder del individuo a consecuencia del contucto con -



aspectos del ambicnte.
El aprendizaje sc clasifica en tres que son:
1. Psicomotriz

Supone primordialmente, el uso de misculos y recibe también el nom--
bre de aprendizaje de destrezas motoras. Al aprender h4bitos motores el
individuo adquicre nuevas coordinaciones nusculares como un modo de res--
puesta a alguna situacién. Abarca todas las facetas de habilidades y des
trezas fisicas, incluyendo los siguientes niveles:

- Imitacién

- Manipulacién

- Condicicnumiento
- Automatizacién

2. Cognositiva

Esta frea de aprendizaje invelucra todos los procesos racionales, in
- cluyendo en éste el aprendizaje verbal, éste cs de vital importancia ya -
que probablemente pocas de las cosas que hacemos en el transcurso de un -
dfa no han sido directamente influidas por un aprendizaje verbal previo.
Este aprendizaje verbal comprende cualquier caso de aprendizaje a respon-
der con palabras las palabras. Esta frea abarca una amplia gama de ta---
reas de aprendizaje, tales como: )

- Conocimiento
- Comprensién
- Aplicacién

- Anfilisis

- Sintesis

- Evaluacién



3. Afectiva

Gran parte de nuestro aprendizaje dentro y fuera de un aula, supone
cambios en nuestras actitudes y en la disposicién a dar respuestas favora
bles o desfavorables ante objetos, personas, situaciones o ideas abastrac
tas.

Por lo anterior, podemds decir que esta 4Area comprende las emociones
actitudes y valores que act@an en los diferentes niveles mencionados ense
guida:

- Recepcidn

- Integracién

- Respuesta

- Valoracién

~ Caracterizacién,

Muchas tareas de aprendizaje abarcan dos o mds de los tipos de apren
dizaje arriba mencionados.

Gran parte de nuestra conducta verbal depende del aprendizaje motor,
as{ como la parte afectiva tiene una relacién directa con las dos. En -
verdad, la mayor parte de la conducta humana es producida por estructuras
miy complejas de respuestas iteractuantes de diversas clases, y que sola-~
mente por razones de claridad separamos cn esta diferentes 4reas. Debe -
reconocerse que en la prictica el conocimiento estd intimamente relaciona
do con el acerve cultural, las habilidades y las actitudes, por lo que po
drfamos estructurar un cuadro en el gue se scfirlara en cual de los proce-
sas encajarfa cada una de estas caracter{sticas:

Area Psicomotriz - Habilidades - Adiestramiento - Poder hacer
Area Cognositiva - Conocimiento - Capacitacién - Saber hacer
Area Afectiva - Actitudes - Desarrollo - Querer hacer



El proceso de enseianza-aprendizaje en los adultos es considerado co
mo el desarrollo de experiencias cuya secuencia se deriva de objetivos -
precisos 'y anticipados.

Lstos objetivos de aprendizaje son significativos si se lleva a cabo
un proceso en el que se detecten las necesidades de uno o mis individuos
y se estructurc un plan en el que sc fijen objetivos, y pautas para valo-
rar si sc han obtenido los logros esperados, por lo que creemos que es de
gran importancia el desglozar el proceso de capacitacién, mismo que enun-
ciarcmos a continuacién.



Proceso de Capacitacién

Las etapas que se deben seguir para tener éxito en la funcién de ca-
pacitacién.

Necesidades de Capacitacifn

Para que la capacitacién sea efectiva, los programas que se deriven
de ella, deben estar estrictamente relacionados con la deteccién de las -
necesidades existentes cn la empresa, definiendo el lapso en que deben sa
tisfacerse, es decir, si serfn a corto, mediano o largo plazo.

Del planteamiento anterior, toma el primer plano, la forma en que pe
demos detectar las necesidades de capacitacién inherentes a la empresa. -
Para ello, se recurrc a diferentes fuentes de informacién, como pucden -
ser: la captura directa de datos por medio de cuestionarios, entrevistas
y encuestas, seglin sea la naturaleza de las nccesidades (encubiertas o ma
nifiestas) y en forma indirecta por medio del anflisis de reportes, infor
mes realizados por los diferentes responsables de departamento que detec-
ten algln problema en su 4rca. Como recursos complementarios se pﬁeden -
utilizar programas de estudio de cursos que imparten diversas institucio-
nes especializadas,

En base al estudio de esas necesidades, podenos establecer una compa
racién de lo que esperamos con lo existente y en base a esto poder deter-
minar el programa general de capacitacifn, pensamdo si lo que esperamos -
debe ser a mediano o largo plazo, Esto nos df una idea clara de los es--
fuerzos que debemos realizar al efectuar la deteccibn de necesidades, ya
que con esto podremos capacitar a las Areas que nos interese desarrollar,
a fin de complementarla con las diferentes actividades de la Empresa, que
nos permitird hacer compatible nuestro programa con la realidad empresa--
rial.
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LEn dénde se requicre la capacitaci6n?
iQuién necesita la capacitacién?

- ¢En qué se necesita la capacitacifn?
tCufiles evidencias justifican la necesidad?

Al finalizar la investigacién de necesidades de capacitacién podre--
mos obtener respuestas, las cuales no serfn de mucha utilidad para elabo-
rar el diagnbstico final de lo que se requiere en la empreusa, y con esto
proponer los objetivos del programa. -

Objetivo

Es de suma importancia el establecer nuestro objetive ya que éste sc
ré nuestro punto de referencia para poder llevar a cabo la evaluacifn del
tipo dc aprendizaje dado al finalizar el evento.

Para establecer nucstro objetivo podemos tomar en cuenta las siguien-
tes recomendaciones que hacen los diferentes autores de capacitacién, - -
siempre y cuando encajen con la realidad de nuestra empresa y el diagnfs-
tico de necesidades:

- El objetivo deberf ser claro y preciso; ya sea el objetivo general
el cual se define como "Es el propdsita. final a cuya consecusibn
se subordinan los recursos técnicos y materiales, y los demds cle-
mentos que interactuan antes, durante y después de la cjecucibn de
las actividades de instruccién. As{ como del objetivo particu--
lar ¢l cual se refiere al contenido de cada unidad o tema del pro-
grama.

Mientras que el abjetivo es especilico es: "la formulaci6n explici

ta y precisa de los cambios de conducta inmediatos que se esperan
de los participantes en un proceso de cnscfianza-aprendizaje”.
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- Jerarquizar los objetivos segln nuestras necesidades.

- QQue sean factibles de valuar de alguna manera.

- Amalizar si nuestro objetivo nos dard resultados a mediano o lar-
go plazo

- Scleccionar los mis convenientes a las circunstancias reinantes,

Al establecer el objetivo podremos decir, que esperamos al finalizar
el evento, de cuanto serd la duracién del mismo, as{ como establecer el -
horario y lugar donde se llevard a cabo y cual serd la amplitud del curso
en el tema que se haya escogido, cuando ya se haya llevado a cabo esta -
parte del proceso, el resultado nos dard los contenidos indispensables pa
ra el desarrollo del programa

Bstructuracién de contenidos

"El contenido consiste en un conjunto de conocimientos y/o tarcas --
que ¢l participantc debe conocer, comprender, dominar y aplicar para al--
canzar los objetivos de la capacitacién',

Como 1a definicién anterior la marca, la finalidad del contenido se-
v 1a de apoyar el logro del objetivo.

Para lograr una adecuada integracién del contenido es recomendable -
hacer una investigacién de los diferentes temas que se van a impartir, re
cabado este material podremos integrar la informacién en médulos, para -
as{ ir estructurando nuestro programa dependiendo de como se hallan fijado
los objetivos, los cuales deben ser analizados perfectamente y jerarquiza-
dos, de acuerdo a la naturaleza de las nccesidades.

Con esto obtendremos la secuencia a seguir de nuestro contenido, y -
por lo tanto la formacién del programa.
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Por lo que podemos entender que el contenido es:en si, la mziteriq -s
del curso, v conocimiento que ha de impartirse con-el fin de satisfacer -
nuestro objetivo. e P

Para la formacibn del programa debemos tomar en cuenta e incluir pri.
mordialmente lo siguiente:

- Datos de identificaci6n; incluyendo en este el noubre del curso,
grado o clave, ctc.

-. Propbsito; es el por qué Jel curso; se puede especificar en este
punto alguno de los datos arrcjados por la deteccibn de necesida-
des.

- Ovjctivo; este debe ser muy claro, tratando que la redaccidn sca
fécilmente comprendida.

- Contenido temitico; especifica los médulos que se integran por -
los difercntes temas, ya con un orden establecido.

- Roquisitos; se marcarf si existe algln tipo de experiencia o cono
cimiento que deba tener el participante,

- Técnica de enscfianza; sc darf una oreve explicacibn del tipo de -
enseflanza que sc mancjard durante el curso.

- Recursos; son todo lo que se reficre a los apoyos que se pueden -
utilizar durante un cvento (salbn, rotafolio, proyectores, etc.),
asi camo recursos téenicos que pueden ser material diddctico, ma--
pas, etc.

- Biblio,raffa; se incluyen todas las fuentes tedricas de donde se
halla cncontrado infoumacién.

- Beneficios; es de alguna manera explicar que es 1o que se espera
del evento, lo cual debe estar medido de alguna forma, tanto la
evitluacibn como de los mismos resultados.



Téenicas

En el campo de la conduccién de ensciiunza-aprendizaje, motivar cs -
adecuar lus condiciones pedagbgicas para propiciar el interés y mantener
ia atencibn de los participantes, es por esto que en la actualidad la pe-
dagogia ofrece un gran nimero de posibilidades, sin ser ya el Gnico, el -
tradicional método del maestro del cual dependia totalmente el éxito o -
fracaso Jel evento, de manera distinta es ahora que se involucra al grupo
de wanera que participan todes los integrantes, logrando con esto una ma-
yor comunicacién y a su vez mayor aprendizaje y que recibe el nombre de -
Andragogia.

Para la aplicacibn de estas técenicus os necesario clasificarlas se--
ghin sea cl objetivo y a quien vayan dirigidas, por 1o que podemos hablar
de:

1. Técnicas individuales o colectivas.

2. Adiestramiento, Capacitacibn, Desarrollo,

Dentro de 1as primeras, al habiar de individuales podemos incluir
las siguientes:

Lectura dirigida,
- Cursos por correspondencia.
Becas de estudio,

Promocién temporal.
Rotacibn temporal.

Cucstionarios de auto andlisis,. ctc.

Al hablar de técnicas colectivas, podremos mencionar. las siguien-
tes: '

Conferencias

Mesas redondas, acuarios paneles.

- Cursos internes.



- Cursas externos,

- Seminurios.

- Métodos de casos.

- Tormenta mental.

- Audiovisuales.

- Teatros,

- Juegos de decisiones.

- Puestas en comfin presentaciones.
La aplicacién de esta técnica depende bisicamente del objetivo que -
se persigue y su relacién con las actividades de la técnica.

Apoyos

Los apoyos son los medios de comunicacién como equipo, materiales y
accesorios, por medio de los cuales estimularemos a los participantes den
tro del evento, ya que cstos apoyos ayudan a imprimir mis realismo al - -
evento, y por lo tanto, facilitan el proceso ensefianza-aprendizaje,

Es imposible desligar las .técnicas de los apoyos ya que ninglin medio
por si solo, aunque scu iy cfective podrfi lograr los objetivos scinia---
dos.

Los apoyos, como medios de comunpicacién deben ser recursos totalmen-
te manejables, pero sin perder de vista el objetivo, por lo tanto deben -
sor obscrvables y establecerse en una forma concreta y definida.

De los apoyos mas usuales dentro de un evento podemos mencionar los

siguientes:

- Pelfculas

- Transparcncias
- Acetatos

- Francibgrafo

- Diagramas



Esquumas
- Apuntes
Fotografia

Carteles, Rotafolios
Pizarrén

Peribdicos. Intcmob Bolctmc:. y RL\'lbtﬂ‘-
Proyector de cuerpo:. opacl)s, mtxoproycgto:

¢

BlhllO‘LCLdS, etc,

Como podemos ver,. los diferentes tipos de apoyo ya mencionados, van
dirigidos a los diferentes sentidos, por lo que serin usados dependiendo
del tipo de cvento, el contenido que se va a impartir, asf como a quien -
va dirigido. En base a esto podemos clasificar los apoyos de la siguien-
te manera:

- Visuales
- Auditivos SENTIDOS
- Sensoriales
- Mixtos

Es importante hacer hincapié en que 1a inadecuada seleccién de los -
medios desataria barreras cn la comumcnmén, y por lo ranto no alcanzi--
riamos ¢1 objetivo establecido.

Evaluacién
La evaluacibn cs cl instrumento que nos ayudard a medir si se cum---

plen los objetivos sefinlados.

£1 propésito de la evaluacidn no sicmpre va a sor ol de medir el lo-
gro del objetivo final, también podremos evaluar las diferentes facetas -
del evento, por lo que mencionarcmos algunas de las diferentes fomas Jde
ovaluacibn.



Evaluacién Previa. Nos ayudari a disgnosticar el nivel de conoci---
mientos de los participantes para poder ajustar el contenido didéctico -
del curso.

Evaluacién durante el curso. Esta proporciona al instructor informa
cifn constante de los logros que van teniéndose, y con esta informacién -
se podrfn hacer los ajustes noccesarios y tener asf un mejor desarrollo -
del programa.

Evaluacién Final. Es la que permite medir el grado en que se cum---
plieron los objetivos del curso. Esta infommacién es muy importante ya -
que nos ayudari en la claboracién de futuros cursos.

Los diferentes momentos de evaluacién antes mencionudos pueden ser -
en funcién de:

- Instructor

- Participante .

- Técnica

- Contenido

- Cambio

- Condiciones o ambiente en el que se desarrolle el
evento.

Dentro de este punta de evaluacibn cabe mencionar el de “ Seguimien-
to ", el cual tiene como objetivo €l evaluar la aplicacién de lo obtenido
en un evento de cambio en el desempefio de una actividad.

Esto os a grandes rasgos cl proceso de Capacitacién, en donde ¢l ins
tructor juega un papcl de suma importancia, ya que sus habilidades y ca--
racteristicas son decisivas en el logro del objetivo.

[
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CAPITULOD TV

EL INSTRUCTOR AIMINISTRATIVO Y EL PERFIL, DEL PUESTO

El Instructor

El logro del aprendizaje y el buen desarrollo de la instruccibn, se
deben en gran parte a la manera como el instructor emplea las técnicas y
los materiales en ¢l adiestramiento. " Al hablar de aprendizaje en la ac--
tualidad, pocas son las personas que lo relacionan (inicamente con la ad--
quisicién de conocimientos y, afortunadamente, constituyen una gran mayo-
ria los que lo consideran como un cambio en la conducta, es decir, el es-
tablecimiento de nuevas conductas, o el poder hacer algo que antes no era
capaz de realizar,

Si partimos de la idea de que todo aprendizaje es un mecanismo de -
adaptacién, es decir, una manera cn que ¢l organismo elige, entre diver--
sas soluciones probables, aquella que mejor resueclve el problema con que
se enfrenta, entonces podemos afimar que sblo se aprende mediante la ac-
tividad personal: lo que yo aprendo es lo que yo hago.

Considerando lo dicho anteriormente, cabria preguntarse; (dénde-esté
el instructor? ;qué papel juega en el aprendizaje de otros?. Debemos re-
cordar que, la ciencia y 1a tecnologla, ambas como aspectos de la cultura
son resultados del aprendizaje del hombre como especie. En la actualidad
se considera que todas las personas deberfan manejar el método o camino -
que sc sigue para obtencr conocimientos y no dnicamente los conocimientos
o sus aplicaciones. De esta manera cada persona, ademis de conocer las -
explicaciones, proponicndo inclusive el camine para probarlas, Esto se--
rfa muy adecuado, pero resulta que nuestra especie tiene millones de afios
enfrenténdose a los problemas del medio ambicnte y poco mis de 10,000 - -
afos registrando las soluciones elegidas para resolverles, es decir, - -
aprendiendo.  Entonces aparecen los instructores en su papel de sclecto--
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res ¥ organizadores del anbiente y de las vivencias a las que ha de expo-
nersc un-individuo para lograr ciertos objetivos.

El instructor sc propone qué hacer, cémo, en dénde y con qué, para -
alcanzar ¢l objetivo prefijade. Es é1 quien sitfa al participante dentro
del ambiente que propicie la realizacién de actividades que lo llevarén a
aprender, Para csto, debe aplicar téenicas que le permitan controlar -
esas actividades y presentar la informacién necesaria para su ejecucién,

Partiendo de los objetivos a alcanzar y de las actividades a reali--
zar por que aprende, se puedcn obtener algunos criterios generales para -
1a seleccién de los medios de la instruccién (téenicas materiales). La -
actividad de la que hablamos compromete el intelecto con la tarea, el in-
dividuo piensa, razona, analiza o valora, es decir, la actividad le pro--
porciona experiencias que le pemmiten ordenar y relacionar sus ideas.

Para iniciar toda labor tendicnte a facilitar el aprendizaje es in--
dispensable definir el o los objetivos.del mismo, es decir, plantear la -
conducta que deberf ser capaz de realizar el individuo. De esta manera -
tendremos claro lo que quercmos lograr en los participantes. Nuestro pro
blema es favorecer aprendizajes y al definir los objetivos, cstamos con--
cretando la conducta que, al manifestarse en los participantes, nos permi
tird comprobar que el aprendizaje se ha dado. Ya con el problema defini-
do, es decir, especificada la conducta que se va a favorecer, y tomando -
en cuenta las caracteristicas de los participantes y los recursos materia
les con que se cuenta, el instructor debe determinar la estrategia a se--
guir.

la estrategia implica clegir las actividades que deberd realizar el
individuo que va a apremder; de qué manera obtendrd la informicién o con-
tenido necesario para realizar la accibn y por medio de qué actividad 11¢
gard a aprender csa accién, proceso o conducta. Las téenicas y los mate-

riales son los medios que favorccen la realizacifn de las actividades, en
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una situacién de instruccién.

Las técnicas. (En nuestro caso, hacemos uso de las técnicas para pro
piciar el aprendizaje.) La técnica es una via organizada y estructurada -
para controlar las actividedes, tanto del individuo como del grupo. Las
técnicas que podemos emplear variarin segfin las condiciones en que el par
ticipante debe realizar sus actividades: tamaiio del grupo, antecedentes
escolares o laborales de los sujetos o condiciones de las instalaciones -
y del equipo. Todo material esté condicionado por la manera elegida por
el instructor y los participantes para realizar las actividades de apren-
dizaje, si sc ha decidido unificar criterios sobre cierto contenido, el -
instructor puede proyectar un audiovisual, pero si lo que interesa es cn-
riquecer la informacién con la experiencia de los participantes, se puede
solicitar a éstos que elaboren algn material que, al ser discutido, pro-
porcionari a todos una informacién variada sobre el t6pico en cuestién.

El material debe slcleccjonarse de acuerdo a las actividades que se -
hayan elegido para ser rcalizadas por quien aprenderd. Esto implica que
el material debers estar directamente relacionado con la técnica, de tal
manera que toda informacién obtenida de un material, sea manejada median-
te la técnica por los participantes.

El Instructor y los Medios. E1 instructor cuenta con gran cantidad
de recursos para proponer soluciones concretas y viables a su problema, -
El paso siguiente es buscar los criterios que permitan clegir la solucibn
m4s adecuada y con ella elaborar el plan de clases, es decir, proponer un
conjunto de actividades en base a cierta informacién que, al ser cjecuta-
das por el individus lo 1llevarfn a aprender.

“El instructor, al inicio de su actividad, cuenta con los objctivos,
El objetivo implica, por un lado, conocimiento y por otro habilidad, indi
ca cuando y en dénde ha de llevarse a cabo la conducta. los objetivos -
abarcan la dualidad aspecto y accién'.
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El aspecto se¢ refierc al conocimiento, al dato, a la informacién ne-
cesaria para poder realizar la accién: la accibn es ¢l proceso o habili-
dad mental y fisica que ha de realizar el individuo con base en esa infor
macién.

El instructor durante el desarrollo de las actividades y especialmen
te al témino de éstas, debe evaluar dos cosas: por un lado si el indivi
duo aprendié y, por otro, si los medios que emple§ para favorecer esec -
aprendizaje fueron los més adecuados. Todo instructor puede ir modifican
do cl uso que hace de los medios, conferme vaya evaluando sus experien---
cias, didicticas.

Seleccibn de Medios. Dos caminos que pueden llevarnos a seleccionar
el tipo de medio a utilizar en las actividades de aprendizaje, son el and
lisis de los objetivos y el de las actividades que hay de realizarse para
alcanzarlos.

Todo objetive nos presenta una cierta accién que ha de realizarse.

Es una afimmacién en futuro, es decir, algo que deber& suceder. Los obje
tivos pueden plantearse a diversos niveles, no es 1o mismo que alguien -
identifique, a que alguicn clusifique o utilice. Sobre csto, se ha escri
to mucho, €l libro de Benjamin S. Bloom sobre la taxonomia de objetivos -
es nuy completo. Sin embargo, existen trabajos mis sencillos que en nues
tro caso, resultan mis Gtiles, como el de John Morris quien propone colo-
car los objetivos en una escala de seis tipos:

- Habilidad fisica.

- Conocimiento (de datos y de habilidades}.
- Uso de conocimientos y de habilidades.

- Habilidad social.

~ Habilidad intcrpersonal

- Autocomprensibn.



Para el instructor es bisico saber en qué consiste la dualidad cono-
cimiento-habilidad de los objetivos, ya que de esto dependen las activida
des que recomendarf para alcanzar los objetives, las técnicas y materia--
les que utilizard como medios para que el participante realice las activi
dades.

La actividad también se disefia pensando cn el que aprende, el apren-
dizaje es un hecho personal: solo yo aprendo con las actividades que tea-
lizo.

La actividad es el elemento fundamental que propongo para alcanzar -
un aprendizaje. Es la accibn o conjunto de acciones fisicas y mentales -
que considero debe realizar un individuo para aprender lo expresado en el
objetivo.

Para efectos de evaluacién de una persona para o en la funci6n de -
instructor clasificaré los requerimientos de acuerdo al siguicnte esquema
sefialando a su vez el instrumento de¢ evaluacibn.

1, Personalidad,
2. Habilidades,
3. Conocimientos.
4. Actitudes.

1. Personalidad. "conjunto de caracteristicas y rasgos que identifi
can a un individuo y definen su manera particular de percibir la realidad
y comportarse ante ella", y de acuerdo al cuadro de actividades los re---
querimientos en este aspecto son:



REQUERIMIENTO PRUEBA

- Liderazgo D-$ (dominancia-sumisidn)
- Seguridad en si mismo --

- Estabilidad emocional CORDON {estabilidad)

- Extrovertido - 16 PF-CPF

- Adaptabilidad MOSS

Sentido comin y tacto en
las relaciones interper-

sonales ' MOSS
- Iniciativa GORDON {Ascendencia)
- Autoridad D-8

2. Habilidades. ‘'destreza ffsica o mental nccesaria para ejecutar -
las tareas propias de una ocupacibn, de acuerdo con el grado de exactitud
requerido”, y de acuerdo al cuadro de actividades los requerimicntos en -
este aspecto sen:

3. Conocimiento. ‘'conjunto de datos o principios que definen la to-
talidad del saber humano por medio de clasificaciones espec{ficas de las
ramas cientfficas o la sistcmatizacién de fenbmenos experimentales y que
son susceptibles de ser captados por un individuo", y de acuerde al cua--
dro de actividades los requerimicntos en estc aspecto son:

REQUERIMIENTO PRUEBA
- Conogimientos técnicos Conocimicntos técnicos

sobre temas varias (tec-
nologfa y proceso)
- Conocimientos técnicos Conccimientos técnicos

sobre el ser humano,
conducta y Relaciones

Humanas
- Conocimientos técnicos Técnicas de Ensenanza-
el Proceso Enscianza - Aprendizaje

Aprendizaje y tccnologia



Conocimiento sobre in- WALS (informacién)
formacién general (cul
tura)

'

Conocimiento sobre el
trabajo

Conocimicnto sobre la
empresa.

4. Actitudes. "tendencia del comportamiento afective, regida por el
conocimiento que un individuo tiene con respecto a hechos, personas, si--
tuaciones o instituciones, disposicién afectiva de un individuo hacia su
trabajo", y de acuerdo al cuadro de actividades los requerimientos en es-
te aspecto son:

Investigacién

Para efectos de este trabajo se reunieron las descripciones de pues-
to de instructor de 25 compafifas y se procedié a una concentracién de la
informacién de acuerdo a las siguientes secciones:

a) Objetivo del Puesto
b) Descripeibn Genérica
c) Descripcién Especifica.

En esta G(ltima seccién fué necesario clasificar las actividades en -
las diferentes fases del proceso de capacitacién ya que la esencia de es-
te trabajo es la labor del instructor administrativo, pero en una buena -
proporcién de las descripciones sc incluyen actividades, que alin cuando -
corresponden a la funcibn de capacitacién, no lo son propiamente de ins--
truccién.

Para efectos dec esta clasificacién se siguié la estructura seiialada
en cl punto 2 del scgundo Capitulo de este trabajo, quedando entonces la
descripcién especifica como sigue:



'

. Deteccibn de necesidades,
. Objetivos.

PR I N

. Programas

-3

. Tecnicas y Recursos,
. Instruccién.

o W

. Evaluaci6n.

Presento a continuacién la concentracibn exhaustiva de las activida-
des del puesto de instructor administrative dc acuerdo al csquema ante---
rior:

Objetivo del Puesto:

Promover, desarrollar e impartir cventos de capacitacién a través de
un proceso de ensciianza aprendizaje, siendo el titular del puesto un agen
te de cambio cuyo fin es apoyar cl crecimiento de personas en sus habili-
dades, conocimientos y actitudes.

Descripcibn Genérica:
Planear, desarrollar, programar y administrar los planes y programas

incluyendo las rutas para cursos, los auxiliares de instruccién y ol mate
rial did4ctico.

Deteccibn de necesidades de capacitacién
Elaboracién de programas
Imparticién de cursos

Preparacién de material did4ctico

Revisién de materjal bibljogrifico

Preparacibn de exposiciones

Elaboracién de informes

Participacién de reunioncs de trabajo.

ot
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Supervisién y coordinacién de cursos
Asesorfa y consultoria,

Descripcién Especifica.

1, Deteccibn de Necesidades.

2. Objetivos.

3. Progrumas,

. Detecta problemas de fndole funcional
. Realiza auditorfas administrativas para cvaluar el -

desempeiio de 1a actuacidn de los empleados.

Realiza auditorias administrativas de ambiente, para
evaluar la moral de los grupos de trabajo.

Detecta necesidades de entrenamiento.

. Disciia los sistemas de evaluacién del desempeiio del

.

empleado.

Investiga en Universidades, Bibliotecas, Empresas, -
Centros de Investigacién, material para impartir cur
sos.

Desarrolla el temario detallado del curso, los obje-
tivos a cubrir por ¢l mismo y ¢l enfoque que deberd
darsele. :

Determina los objetivos y tipo de orientacién para -
los participantes.

Fonnula planes claros y alcanzables.

Elabora ¢l material bibliogrifico.
Elabora cl material auwdjovisual de apoyo.
Discfia los distintos sistomas de cvaluacidn de los -

cursos, tanto en lo que corresponde al comportiamicn-
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to de los asistentes como el desempefio profesional -
del instiuctor.

Desarrella la documentacibn modular necesaria para -
impartir los cursos.

Elabora manuales de entrepamienta,

Elabora el contenido del progroma de cada curso ana-
lizando y definiendo los objetivos del mismo; diag--
nosticando las caracter{sticas de los participantes.
Selecciono tiempo y lugar adecuado.

4. Téenicas y Recursos.

Recopila informacibn técnica y prictica para inte---
grar eventos de capacitacibn.

Coording lo relacionade con los lugares para cele---
brar cursos, equipo, horario, facilidades de acceso
y servicios complementaries que requiercn los cven--
tos. .

Cuantifica y cualifica los materiales did4cticos ne-
cesarios,

Establece y disefia los cjercicios de trabajo.
Realiza investigaciones de nuevos métodos de Ensefian
2a-Aprendizaje.

Coordina csfucrzos para tener cn Sptimas condiciones
de servicio el equipo y material de apoyo para impar
tir capacitacién.

Provee ¢l audiovisual de los cursos.

Selecciont y mancja con propiedad las técnicas de -
instruccibn y los materiales de apoyo.

Prepara las actividades que realizavfn mediznte la -
instruccién tanto é1 como los participantes.



Selecciona el medio audiovisual mis apropiado.
Disciia y selecciona matcrial gréifico.

Elabora ecjercicios, tareas pura grupos,

5, Instruccibn:

Asiste a conferencias, cursos para actualizacién for
mativa e informativa, técnico y tecnoldgica.
Vigila-la asistencia a cursos.

Divulga y promueve los cursos.

Investiga las caracteristicas, funciones y experien-
cias de los participantes a cursos.

Imparte sus cursos de acuerdo a objetivos.

Fomenta las relaciones entre los participantes.
Mantiene la disciplina,

Controla el uso directo de material y herramienta -
que le fucron proporcionados al curso, Supervisa la
adecuada utilizacibn de instalaciones y equipos.
Crea y manticne en alto la morol del grupo.
Verifica que el participante cumpla con el método -
asignado para la operacibn y hace todas las correc--
ciones para acelerar y facilitar ¢l aprendizaje,
Conduce y coordina programas.

Coordina el entrenamiento, capacitacibn y desarrollo
de los Recursos lhumanos.

Actlia como facilitador del Proceso Ensefianza-Aprendi
zaje de diferentes disciplinas a fin de transmitir -
los conocimicntos al alumno.

Atiende Ias diferencias personales Je los asisten---
tes.

Bstimala la participacién individual y de grupo.
Emplea téenicas adecuadas de motivacibn.

[



Controla la disciplina.

Solicita sugerencias.

Usa el lenguaje con fluidez y sencillez.

Tienc paciencia con los miembros del grupo que no -
pueden expresarse bicn,

. Ticene sentido del humor en situaciones embarazosas.

Crea interfs dando aspecto novedoso a las distintas
situaciones.

Actualiza constantemente los avances del conocimien-
to.

Ayuda al grupo a organizarse, satisfaciendo necesida
des y logrando objetives especificos.

Dirige al grupo.

. Genera un ambiente para cl aprendizaje.

Imparte cursos, pliticas y conferencias,

Ayuda a los participantes con técnicas realistas de
resolucién de problemis.,

Ejemplifica a trayés de su propia conducta princi---
pios validos de relacién Ensefilanza-Aprendizaje.
Busca retroalimentacién a través dc la discusibén dei
grupo y reacciones despuls de cada sesién.

Escucha al grupo.

Promueve cl saber y cnsefia a aprender,

. Promucve apertura y cambio.

Promucve la integracién entre el grupo.

Establece objetivos.

Establcce compromisos cntre ¢l grupo y €1.

Lieva al grupo al estableocimicentos de principios, --
criterios y recomendiciones téenicas a partir de la
revisién de las pricticus, discusiones y lecturas.
Desurrolla una concepeibn tebrica acerca de la forma
cidn y desarrollo de la personalidad. :



Evalua periédicamente el aprovechamiento de los par-
ticipantes y refuerza los temas que fueran nccesa---
rios.

. Controla eficiencia y calidad.

Descripcién del

Practica seguimicntos.

Aplica instrumentos de cvaluacién inicial y final -
ajustados a cada situacifn.

Selecciona el medio mis adecuado, determina crite---
rios de evaluacibn, elabora cuestionarios y pruebas
situacionales,

Puesto

Después de haber separado las descripciones de puestos del Instruc--

tor de capacitacién en las diferentes fases del proceso administrativo, -

se observa que donde mis funciones hay es en la etapa de Instruccién y a
la cual se harf mencién posteriomente.

Con esta distribucibn se pretemde determinar la importancia que se -
dard al instructor de acuerdo a los objetivos previamente establecidos y

as{ clasificar las funciones de acuerdo al proceso de capacitacién en su
asociacibn al proceso administrative.

Previsién
Planeacién
Organizacién
Integracibn
Desarrollo
Control

Detectar necesidades
Establecer objetivos
Disefiar programas
Habilitar programas
Ejecutar prograiis
Evaluar proceso,

Como la investigacién arrojé un conjunto de funciones que al ser pre
sentadas en su totalidad reflejan una duplicidad de téminos y activida--

des y no siguen un orden 16gico, procede la elaboracién de una descrip-=-
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cibn generalizada del pucsto, asociando la terminologfa, afinando su re--
daccibn ¥ estructurfndola 1égica y cronolégicamente.

TITULO DEL PUESTO
Instructor Administrativo
OBJETIVO DEL PUESTO.

Promover, desarrollar e impartir eventos de capacitacifn a través de
un proceso de Ensciianza-Aprencizaje siendo el titular del pucsto un agen
te de cambio cuyo fin es apoyar el crecimiento de personas en sus habili-
dades, conocimientos y actitudes.

DESCRIPCION GENERICA

Detectar necesidades; elabora programas; revisa el material biblio--
gréfico; prepara material didfctico; prepara exposiciones, imparte cursos;
supervisa y coordina cursos; purticipa en reuniones de trabajo; elabora -
informes; asesora y da consultor{a.

DETECTAR NECESIDADES

- Detecta necesidades de entrenamiento y problemas de fndole funcio-
nal,

- Realiza auditorfas administrativas para evaluar el descmpeiio de -
los empleados y la moral de los grupos de trabajo.

ESTABLECER OBJETIVOS
- Detemmina los objetivos y tipo de orientacibn para los participan

tes, desarrollando ¢l temario y los objetivos a cubrir, ¢l enfo---
que que deberd dérscle formulando planes claros y alcanzables.



DISERAR PROGRAMAS

]

Elabora el contenido del programa de cada curso cn funci6n a los ob
jetivos del mismo.

Investipa en Universidades, Bibliotccas, Empresas, Centros de Inves
tigacién material para impartir cursos.

Elabora cl material bibliogrifico, manuales de entrenamiento y mate

rial audiovisual, ejercicios de trabajo y tareas para el grupo, y -
material grifico.

HABILITAR PROGRAMAS

- Prepara las actividades que realizarfn mediante la instruccibn tan
to &1 como los participantes, recopilando informacién técnica y -
prictica para integrar los eventos de capacitacién, scleccionando
y manejando con propicdad las técnicas ‘de instruccibn.

- Realiza investigaciones de nuevos métodos de Enescfianza-Aprendiza-
je.

- Coordina lo relacionado con los lugares para cclebrar los cursos,
horario, facilidades de acceso y servicios complementarios que re-
quieren los eventos.

- Coerdina los esfuerzos para tener en 6ptimas condiciones de servi-
cio, el equipc y material de apoyo para impartir capacitacién, - -
cualificando los materiales y equipo. )

EJECUTAR PROGRAMAS

- Coordina el entrenamiento, capacitacién y desarrolle de los Recur-
sos Humanos, conduciendo e impartiendo cursos, pldticas y conferen
cias de acucrdo a objetivos.

- Divulga y promucve los cursos, investigando las caracteristicas, -
funciones y experiencias de los participantes a aursos y realizan-
do sondcos sobrc los temas a tratar.



- Actualiza constantemente los avances del conocimiento asistiendo a
conferencias, cursos formativos e informativos, técnicos y tecnold
gicos.

Establece objetivos, ayudando al grupo a organizarse, satisfacien-

do necesidades y logrande objetivos especificos; estableciendo un

compromiso entre el grupo y &1; promoviendo apertura y cambio; ge-
nerando un ambiente para el aprendizaje; ejemplificando a través -
de su propia conducta principios vAlidos de relacién Ensefianza----

Aprendizaje. '

- Ayuda a los participantes con técnicas realistas de resolucién de
problemas y realiza una sintesis cada vez que haya agotado un con-
cepto en su totalidad, reforzando los puntos més relevantes del te
ma y llevando al grupo al establecimicnto de principios, criterios
y recomendaciones técnicas a partir de la revisibn de las plati---
cas, discusiones y lecturas a través de retroalimentacién de la -
discusibn del grupo y reacciones después de cada sesién para veri-
ficar que el participante cumpla cor el método asignado para la -
operacién y hacer todas las correcciones para acclerar y facilitar
el aprendizaje.

- Actfia como facilitador del proceso Ensciianza-Aprendizaje de dife--

rentes disciplinas a fin de transmitir los conocimicntos al alum--

no, presentando ideas claras, definiendo conceptos con precisién,

empleandoejemplos, aclarando y/o reforzando la exposicién; usa el

lenguaje con fluidez y sencillez, coordinando intensidad, modula--
cién de la voz, analiza, sintetiza y evalGa hechos para tomar deci
siones. ’

Dirige y promueve la integracién del grupo y las relaciones entre

los participantes; estimulando la participacién y manteniendo en -

alto la moral a través del sentido del humer.

- Atiende las diferencias personales de los participantes sin dejar
la disciplina y vigilando la asistencia.

- Crea interés dando aspecto novedoso a las distintas situaciones y
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motivando al grupo, escuchando y solicitando sugerencias,
- Supervisa y controla el uso de material y equipo que le fueran pro
porcionados al curso y la adecuada utilizacién de instalaciones.

EVALUAR EL PROCESO

- Disefia los distintos sistemas de evaluacién de los cursos tanto en
lo que corresponde al comportamiento de los asistentes como al de-
sempeiio profesional del instructor y selecciona el medio mds ade--
cuado determinando los criterios; aplica periédicamente instrumen-
tos de evaluacién inicial y final ajustados a cada situacién y re-
fuerza los temas que scan necesarios.

Elabora reporte final del curso con programa, participantes, desa-

rrollo, costo, cvaluaciones, calificaciones y en general, todo lo

relacionado con &1 mismo y sus comentarios personales para mejorar
los en eficiencia y calidad; realiza encuestas de opinién para eva
luar la valia de los cursos de capacitacién y practica scguimien--
tos.

Como resultado de un anélisis de la descripcifn generalizada del - -

puesto de INSTRUCTOR y tomando en cuenta que las funcioncs sciialadas en -
€1 mismo son exhaustivas,-es indispensable aclarar que la funcién princi-

pal y esencial del puesto es la instruccién o el conjunto de funciones -

que estén agrupadas en el punto Ejecutar Programas y tomando en cuenta el
nfimero de actividades por aspecto, tcnemos que en el supuesto de que un -

INSTRUCTOR realizara por el mismo, todo el proceso de capacitacibn, dedi-

carfa los siguientes porcentajes.

PREVISION DETECTAR NECESTDADES 9.09%
PLANEACION ESTABLECER OBJETIVOS 4.09%
ORGANIZACION DISERAR PROGRAMAS 13.63%
INTEGRACION HABILITAR PROGRAMAS 18.18%



DIRECCION EJECUTAR PROGRAMAS 45.45%
CONTROL EVALUAR PROCESO 9.09%

Por lo tanto y refiriéndose al concepto estricto de INSTRUCTOR, rea-
lizaré la definici6n del perfil solo en los requerimientos y caracteristi
cas para el descempeiio en la INSTRUCCION O EJECUCION DE PROGRAMAS.



Herramientas de Medicién

La instruccidn requiere del desarrollo de un conjunto de actividades
por lo que se presentaran las mismas con los requerimicntos que el candi-
dato debe reunir.

Se seccionari la instruccién por actividad, operacién o tarea y se -
seflalardn las caracter{sticas que requiere el ejecutante para desempefiar
dicha actividad en forma productiva mencionando la forma de evaluar estos

requerimientos.

Para ellos se presentan en los siguientes cuadros esta informacién.
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ACTIVIDAD

REQUERINIENTOS

ORMA DE E CIoN

Investiga y actualiza aspec-
tos tanto técnicos, hwnanos
y de log{stica para facultar
el desarrollo de la instruc-
cién.

Interds por la investiga-
cién
Conocimientos técnicos

Pruecba KUDER (intere-
ses cientfficos)
Pruecba de Conocimicn-
tos Técnicos

Establece una adecuada rela-
cién humana entre el grupo y
€l y entre los integrantes -
del grupo

0

Seguridad en si mismo
Habilidad para estable-
cer relaciones interper
sonales

Estabilidad emocional
Extrovertido
Adaptabilidad

Sentido Comin y tacto en
las relaciones interper-
sonales

Habilidad para evaluar
problemas interpresond-
les

MOSS. GORDON

GORDON (estabilidad)
16 PF,CPF

MOSS

MOSS

MOSS

Motiva al grupo creando inte
rés por aprender y partici-
pacién

Habilidad de liderazgo

Habilidad de presuasién

Prueba D-S (Dominan-
cia, sumisién)
Aglunos itms del KU-
DER (intereses Direc
tivos Persuasivos +
Servicio Social)

Promueve el curso

Habilidad para convencer
a otros
Conocimientos técnicos

KUDER (Intereses per
suasivos)

Prueba dc Conocimien
tos Técnicos

Define conceptos, situacio-
nes e ideas para la intcgra-
cibn del participante al lo-
gro de objetivos

Habilidad de andlisis y
sintesis de pensamiento
Habilidad para convencer

Prucba de WONDERLIC

KUDER (Intereses pc_r‘
suasivos)




ACTIVIDAD

REQUERIMIENTOS

FORMA DE EVAIUACION

Dirige y orienta al grupo
hacia los objetivos esta-

blecidos

Iniciativa
Autoridad

‘Liderazgo

GORDON (ascendencia)
D-S
D-s

Aplica técnicas de ense-
Ranza-aprendizaje

Conocimientos técnicos

Prueba de Técnicas de
Ensefianza-Aprendizaje

Comunica informacién en
forma escrita y prepon-
derantemente oral.,

v

Vocabulario amplio

Facilidad de expresién
oral para comunicar en
péblico

Estructura légica de
transmisién de ideas
Expresién corporal
Memoria

Subtes del WAIS (in-
formacidn)

Entrevista y/o Simula
cro de Conferencia

Entrevista

Entrevista

Prucba de memoria ba-
terfa PIC, + Subtest
Memoria WAIS

Presenta informacién gré
fica en rotafolio, piza-
rrén, audiovisual, etc.

Escritura clara en va-
rias dimensiones
Destreza manual

Prueba de Escritura

Prueba de Destreza,
bateria, PIC

Ejemplifica casos y teo-
rias para reforzar y ser
mAs demostrativo

Informacién gencral
(cultura)

WAIS (subtest infor-
macién)

Sintetiza informacién

Habilidad de anflisis
y sintesis

WONDERLIC, WAIS
(comprensién)




Las .Prucbas en ¢l Proceso de Seleccién

En la Seleccién de Personal la aplicacién de pruebas psicolégicas -
han demostrado ser de gran utilidad.

Sin embargo las pruebas psicolégicas son una herramienta adicional -
en el conocimiento de las habilidades y potencialidad de una persona.

El empleo eficaz de las prueba requiere que aparczcan como pieza -
adjunta de una experta entrevista, de tal forma que las puntuaciones o 1e
sultados de las prucbas pucdan interpretarse adecuadamente.

Una prueba psicolégica constituye esencialmente una medida objetiva
y tipificada de una muestra dec conducta.

Todas las pruebas, a pesar de sus diferencias, consisten en muestras
de 1a conducta del individuo.

El valor predictivo de una prueba depende del grado en que sirva co-
mo indicador de un 4rea de la conducta relativamente amplia y significati
va.

Una prueba o test es una medida tipificada, esto se refiere a unifor
midad de procedimicnto tanto en la aplicacién como en la puntuacién.

La valoracién objctiva de las prucbas pisocol6gicas implica principal
mente la detemninacién de la fiabilidad y validez de las pruebas.

El témmino fiabilidad significa estabilidad o consistencia dJe las -
puntuaciones obtenidas por los mismo individuos o diferentes ocasiones o
conjuntos distintos dc clementos equivalentes.



La validez de una prueba es el grado en que mide realmente 1o que -

pretende ‘medir.

El valor de las pruebas psicolégicas puede considerarse como probabi
1fstico, derivado de una scric de anilisis estad{sticos, en dondc el suje
to es comparado ya Sea Contra una muestra representativa de la poblacién
o contra muestras espec{ficas. En ambos casos estas comparaciones requie
ren de un respaldo estad{stico. As{ por ejemplo, se puede comparar a una
persona a través de una prucba de inteligencia que sca aplicable a los me
Xicanos con una escolaridad minima de primaria (serfa una muestra repre--
sentativa de la poblacién), y una muestra especf{fica serfa la comparacién
de una persona contra un pucstos especifico de una poblacién limitada co-
mo serfa por ejemplo de gerencia media.

En ambos casos sec requiere de la estandarizacién de las pruebas a -
aplicar para que los criterios pudieran ser vdlidos y fiables.

El empleo de las pruebas psicolbgicas, asi como la venta y distribu-
cién estd restringida a personas calificadas para esto. Asf mismo las -
puntuaciones de las prucbas s6lo deben entregarse a personas que pdedan -
manejar adecuada y confidencialmente la informacién. Estas restricciones
tendrfan dos razoncs principales: la primera, impedir una familiaridad ge
neral con el contenido de 1a prueba, que podrfa invalidarlo; y la scgun--
da, el asegurarse de que las pruebas son empleadas por un examinador cali
ficado.

Es comin clasificar las pruebas psicolfgicas segln los aspecto de -
la conducta que miden como por cjemplo, prucbas de inteligencia, aptitu--
des, de personalidad, intereses, actitudes, ctc. También pueden clasifi-
carse de acuerdo a la forma de valoracién como por ejemplo psicométricas
y proyectivas.
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Es nccesario mencionar que las prucbas y exfmencs de conocimientos -
téenicos deben desarrollarse en forma especifica para cada organizacibn.
Las pruchas dc conccimientos técnicos las podemos clasificar en tres gru-
pos,

a) Sobre la ovganizacidn; su misién, objetivos, polfiticas, estructu-
ra, evolucién y procesos,

b

o

Sobre la tecnologfa, en su fundamento, aplicacidn y procedimien--
tos concretos de cada actividad.

¢) Sobre enschanza-aprendizaje y/o capacitacién; de acwerdo a la fi-
losoffa dc este en la organizacién y tecnologfa propia.

Las exfmenes y tests no sc incluyen y/o desarrollan en esta investi-
gacién ya que es indispensable una estandarizacién y esta debe ser propia
de cada organizaci6n para efcctos de disefiar 1a baterfa adecuada a las ne
cesidades, mismas que son generadas y condicionadas por cada contexto or-
ganizacional.

Habilidades .
REQUERIMIENTO PRUEBA
- Escritura clara cn varias Escritura
mensiones
« Destreza manual PIC (destreza)
- Habilidad para establecer MOSS, GORDON
relaciones interpersoni~-
les
- Habilidad para evaluar - MOSS
problemas interpersomales
- Habilidud para convencer KUDER (intereses persuasivos)
a otros .
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Capacidad de andlisis y . WONDERLIC, WAIS (comprensi6n)
sintesis de pensamiento

- Vocabulario amplic WAIS (informacibn)

- Facilidad de expresién Entrevista y/o simmlacro
oral para comunicar en de conferencia
pliblico

- Estructura légica de Entrevista
transmisibn de ideas

- Expresién Corporal Entrevista

- Memoria PIC, WAIS

Serfa importante esta prueba para saber si sus intereses de las si--
guientes Areas sc encuentran arriba a la media:

- Cientifico

- Persuasivo

- Literario

- Actividad en grupo
- Oficina

- Trabajo directivo
- Trabajo tebrico

y por debajo de la media:

- Situaciones estables

- Rehuir conflictos

- Actividades de célculo

- Actividades al aire libre

GORDON: Pruebas dc personalidad, que dan {ndices como:
- Ascendencia
- Responsabilidad
- Estabilidad emocionnal



MOSS:

PIC:

]

Sociabilidad

Cautela

Originalidad dc pensamicnto
Relaciones interpersonales
Vigorosidad

Mide adaptabilidad en el ambiente laboral y d4 fndices como:
Habilidad en supervisién

Capacidad de decisién en relacicnes humanas
Capacidad de evaluacién de problemas interpersonales

- Herramientas

Memoria
Nameros
Partes
Bloques
Dimensi6n
Destreza

- CPF

NPF
16 PF
Bibliografia

De estas se podrfan aplicar varias para obtener datos sobre:

- Razonamiento

Palabras
Memoria

- CPF (extroversién VS introversién)

16 PF (16 factores dc personalidad)



KUDER: Prueba de intereses (vocacional y personal) tiene varias fireas:

- Aire libre

- Mecfinico

- CAlculo

- Cientificas

- Persuasivo

- Artistico

- Literario

- Musical

- Servicio social
- Oficina

- Actividades en grupo
- Situaciones estables

- Trabajo tefirico
- Trabajo directivo
- rehuir conflictos

Habilidades

REQUERIMIENTO

Intereés por la investi
gacibn

Interés por servicio
social

Interés por la actividad
en grupo

Intereses educativos

PRUEBA
KUDER (intcreses cientf-
ficos)

KUDER

KUDER

El haber clasificado los requerimicntos en estas cuatro Areas nos --
dan un perfil muy claro de lo que debemos buscar en un candidato para ins

tructor y poder evaluar a la persona sea para integrarlo a la funcién o -

promover su desarrollo.
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" WONDERLIC: Inteligencia, pero d4 indices de:

- Anflisis

- Sfntesis

- Percepcibn visual

- Razonamiento 1l6gico
- Comprensién

~ Concentracién

Todds estas prucbas son psicométricas, esto es que dan resultados en

puntuaciones muméricas, a diferencia de las prucbas proyectivas que sus =
resultados son de interpretacién.
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Baterfas de Medicién
Para poder evaluar las diversas habilidades que requicre un instruc-
tor de capacitacibn se podria formar una baterfa de prucbas psicométricas

con las siguientes pruebas:

WAIS: Coeficiente intelectural (CI)
Incluye once subtest que arrojan resultados por separado como son:

Informacién

Semejanza
Claves

Comprensién

Memoria inmediata de Digitos
Ensamble de objetos

- Aritmética

Vocabulario

Compefiacién de figuras

Dibujos con cubos
Ordenamiento de cuadros

Independientemente de los resultados del CI.se puede.analizar cada -
subtest y obtener:

- Nivel de informacién

- Capacidad de anflisis y sintesis

- Tipo de pensamiento (concreto, funcional o abstracto)
- Memorfa inmediata.

2
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PIC: Psicologia Industrial de Colombia
Es una baterfa de varias pruebas, pero constituida cada una como - -
prueba aparte, analiza:

- Términos de ventas

- Razonamientos

- Términos comerciales
Palabras



Instructores Internos y Externos

La siguiente fase del programa de capacitacién, es la preparacién de.
instructores. Aqui, hay que hacer notar lo siguiente: ' 5 .

- Instituciones Privadas y Piblicas, donde se otorga en'trenz';mien\tyo“
- Instructores Exterinos el

- Instructores Internos

En muestro pais hay muchos instituciones tanto Pfiblicas como Priva-= "
das donde se imparten cursos de entrenamiento. :

Entre las Pdblicas podemos mencionar:
- Secretaria de fducacidn Piblica. Tienc: Institutos Regionales, Es

cuelas Téenicas y Canerciales y Centros de Capacitaci6n para el -
Trabajo Industrial.

- Centros de Capacitacifén: CONALEP

- Instituto Mexicano del Seguro Social

- E1 IPN (Instituto Politénico Nacional)

- UNAM  (Organo Descentralizado)

Entre las privadas podenos encontrar Universidades, Institutos de En
sefianza Superior, Escuelas Técnicas, Industriales y Comerciales, etc.

Asi como hay Instituciones en donde .se imparte directamente entrena-
miento y al cual la empresa envia a los cmpleados, también hay instructo-
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res profesionales externos o directivos de la empresa especialistas en -
‘las materias de los cursos.

As{ una vez hecha la seleccibn de instructores, se procederf a prepa
rarlos como tales, por medio de talleres que se harén dentro de la cmpre-
sa e impartidos por el personal del departamento de capacitaci6én. Se les
darfn temas que los ayuden a tener caracteristicas de liderazgo que debe
tener un instructor, tales como:

Ser capaz de sefialar un objetivo comfn

Poder sefialar el camino por el cual se va a lograr ese objetivo co
mtn

Tener los conocimientos necesarios, estar al dfa en su especiali--
dad

Ser agente de cambio

Despertar atencién, interés y desco de estudio hacia los temas que

se van a tratar, .
Lograr 1a plena involucracién del grupo en los objetivos del curso

y crear un ambientc tal que sirva para la automotivacibn del gru--
pO.
Propiciar un ambiente de informalidad y ofrecer su sincero apoyo.

Habilidades necesaria para el buen manejo y control de un grupo.
En este aspecto es necesario sefialar dos puntos:

La conducta individual, o sca la personalidad propia de cada micmbro
del grupo.

La conducta del grupo, o sea la realidad sociolégica en relacién con

59



sus reacciones y.comportamiento en general.

El instructor debe estur consciente de estas conductas y tratar con
tacto y prudencia sus enfoques.

A continuacién seialars algunas actitudes y actividades que todo
instyuctor debe tener presente para lograr el éxito de su labor y que - -
son notas elocuentes de su interés y compromiso,

- Inférmese al miximo sobre su grupo.
El nGmero de personas que asistirdn, escolaridad, edad, etc., son
conocimientos que facilitardn su funcién y harfin que se identifi--
quen rédpidamente con el grupo.

Sea puntual.
La falta de puntuaiidad puede crear un ambiente negativo y de jus-
ta critica.

Sea elemento para la motivacién del grupo demostrando entusiasmo -
en todo momento,

No olvidemos que todo instructor debe ser un 1lider que fomente la
buena disposicién y entusiasmo de parte del grupo. Utilice algn
comentario interesante, como puede ser alguna noticia, o bien, ha-
ga una broma de buen gusto al iniciarse el curso. Esto ayuda a -
romper la tensién que todo grupo tiene en la primera etapa de la -
instruccién.

- Tenga un tono amable.
As{ se despierta la confianza del grupo.
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- Al hablar siempre vea de frente, es decir, dirfjase al grupo tanto
con la voz como la mirada y comunique con claridad sus ideas.
Lo contrario propicia desconfianza y puede ser sintoma de poca se- .
guridad.

- En el casc de que prefiera exponer de pié, y caminando, scgin sea I
la organizacién {isica del salén. |
Col6quese al frente del escritorio o mesa; de esta mancra el ins--
tructor y el giupo estardn mis cerca. Esto promucve también con-- :
fianza y seguridad. ;

- Observe una postura adecuada.
No demuestre, con su postura, aburrimiento, cansancio u otras acti

tudes equivalentes que ficilmente se proyectan hacia el grupo sief
pre con resultados negativos.

- Evite una mimica exagerada y evite,

asimismo, tics nerviosos.

i Contrélese al mfximo, en bien propio y del grupo !

- Evite acciones que distraigan al grupo.
Algunos ejemplos pueden ser: jugar con un pedazo de gis, una pluma
u otro objeto o retorcer un clip. | No olvide ! | Contrélese al
miximo !

- No se disculpe.

Esta cortesfa en un momento determinado se puede entender como de-
bilidad ¢ inscguridad, y puede dar la impresién al grupo de que no
estd preparado o que ne tiene la capacidad necesaria. Claro est
que ésto no sc debe confundir con una actitud autosuficiente, des-
cortés y vanidosa.
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Siempre que inicic una idea, expresién o concepto, llegue al final
y hasta entonces ceda la palabra al que ha levantade la mano, y -
responda a la j,nquvictud o pregunta. De esta manera no se veri us-
ted interrumpide a la mitad del camino,

No demuestre en ningfin momento nerviosismo
Muchas veces cl nerviosismo es signo de inseguridad. Es un deber
sentirse seguro.

3

Haga comentarios sobre las opinioncs que expresan los participan--
tes

y que resultan agradables a ellos mismos; por ejemplo:

i Como usted acertadamente dijo...!

Ese . es un buen comentario ...}

! Su opinién nos aclara el camino,..!

El instructor debe entender que muchas diferencias de personalidad en
tre el grupo existe y debe de tratar a cada persona segfin sea necesario.

También debe estar preparado para tratar a las personas que no quie-
ren contribuir, demuestran descontento o agresividad, o a la persona pasi
va, etc.

Se han sefialado algunas caracterfsticas quedebe tener el instructor,
sin embargo, cada uno tiene su propic estilo, personalidad, capacidad, - -

etc.

En forma gencral se sefialarin algunos puntos importantes que el ins-
tructor debe conocer para preparar cl contenido de un curso.

Es necesario tomar material e ideas determinadas de diversas fuentes
que pueden ser revistas técnicas, 1libros de texto, peribédicos profesiona-
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les, revistas de direccién y organizacién cmpresarial, etc., que unidas a
la experiencia personal de trabajo del instructor, pemmiten dar todos los
conocimientos y habilidades del mismo.

También existen gufas tebricas en las que se sefiala cbmo subrayar -
los objetivos del curso, cbmo puede presentarse el tema en forma que esti
mule la participacién de los alumnos, cufles son los elementos mis impor-
tantes a tratar, y la graduacibn de éstos elementos; cufles son los ele--
mentos mas importantes; cufiles son I;'.u preguntas que sc pueden hacer para
dar mayor eficacia a la leccibn y para ver si los alumnos han aprendido -
y entendido lo que se les ha dicho.
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1.

~

PROCEDIMIENTO PARA ORGANIZAR CURSOS DE
CAPACITACION

............................ fRIPRA P A N 5 T, g QU

SELECCION DE PARTICIPANTES

a) Obtener lista de participantes
b} Depurar listado sefialando: bajas, cambios, etc.
c) Analizar caracteristicas de los participantes,
obtenidas en el inventario de Recursos Humanos,
y agruparlos de acuerdo a:
- escolaridad - experiencia
- categorfa - adscripcibn
Con ésto se precisardn niveles necesarios de cono
cimientos
d) Determinar limite de participantes por cursos
e) Definir departamentos interesados en el curso,
de acuerde a sus programas de trabajo.

INVITACIONES

a) Comunicados a las Jefaturas:
- Objetivo y contenido del curso
- Niveles a los que va dirigido
- lugar, fecha y horario
- Nombre y curriculum del Instructor

- Requisitos para participar
- Candidatos (si los hay)
b) Comunicados a los candidatos
~ Objetivo y contenido
- Lugar, fecha y herario
c) Depto. de Publicidad y Difusién:
- Difusi6n con cartelones y mate
rial diverso de los cursos.,

RECURSOS MATERIALES

a) Local

b) Requisiciones para; servicio de
cafeterfa, carpetas, hojas, 14-
pices, etc.

¢) Carpetas que contendrin:

- temario ~ carta bienvenida
- horario - material impreso
- Hojas (en su caso)

d) Otros o rotafolio, pizarrén, pro-
yector, etc.
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4.

w

INSCRIPCIONES

a) Elaborar lista de participantes de
acuerdo a las solicitudes recibidas.
b) Empleado llena formato:

- Nombre - Puesto

- Departamente - Acuse de recibo de

- Firma material
INAUGURACION

a) Encargado del cursos debe estar antici
padamente a la iniciacifn, para checar
local y material.

b

~

Proporcionar a la persona que inaugura:
- Objetivo del curso
- Relevancia del curso
- Curriculum del Instructor
c) Encargado del curso informa:
- Horario de descanso
- Horario de servicio cafeter{a
- Ubicacibn de sanitarios.
d

fany

tolerancias de ingreso
e) Encargado del curso en conveniente que

asista un 40% del tiempo para que ejecute

Encargado del curso sugiere al Instructor

funciones como:

- Requisito diario de asistencia

- Vigilar fallas en los recursos mate
riales

- Apoyo al instructor

- Hacer observaciones al instructor

- Detectar opiniones y circunstancias
de poca integracién en el grupo

- Solicitar al finalizar el curso que
los participantes llenen formato de
evaluacién.

6. EVALUACION DEL CURSO

- Instructor debe evaluar el aprendizaje
de los participantes

- Quantificar la asistencia

- Elaborar informe final del curso

- Efectuar entrevista con el instructor
para darle opiniones del curso

- Elaborar formato en el que Se mencionen
los participantes aprobados, de acuerdo
a exdmentes y/o asistencias, etc.
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PROCEDIMIENTO PARA OCRGANI'ZAR CURSOS DE

CAPACITACION

- Solicitar curricutum

- Externo - tener de 2 a 3 cotizaciones

- Interno - proporcionarle gufa

Proporcionarles informacibn completa del curso:
- Obictives y procedimientos del curso

- Participantes (nfimero, puestos, deptos., etc.)
- Apoyarlo cuondo solicite ayuda pedagbgica

- Drientarlo respecto de los recursos didicticos
- Sepalar metodologfa

- Procedimientos de evaluacién

CURSO

- Contenido
~ Objetivos
~ Temario



CAPIULO V

PREPARACION Y ORGANIZACION DEL, INSTRICTOR

Deteccién de Necesidades

Toda persona tiene descos de aprender algo, cuando siente que ese al
go le satisfaceri una necesidad hasta ese momento insatisfecho.

Todo aprendizaje es una adaptacién a una conducta que conduce:

- A la satisfaccién de las necesidades

- A la realizacién de actos que satisfagan esas necesidades.

- A la prevencién de la disminucibn de esa satisfaccién

- La persona debe recibir una situacibn gratificante relacionada
con la satisfaccibn de sus necesidades, en correspondencia al
esfuerzo realizado.

- La persona deber4 tener una motivacién intrinseca o extrinseca
que 1o conduzca a canalizar sus efuerzos a una solucién,

- La persona debe tener una sensacién de éxito y premiada inme--
diatamente después de obtenerlo.

- La informacién que se da a los participantes en capacitacibn y
adiestramiento deberd proporcionarse haciendo funcionar tantos
érganos de los sentidos como sean posibles.

Una fase importante para iniciar el adiestramiento es la identifica-
cién de las necesidades: es un proceso que nunca debe dejarse al azar, o
sea debe plantearse esta actividad en forma programada y sistemitica, ya
que no tendrfa sentido desarrollar una actividad de adiestramiento sin co
nocer antes que nada lo que los individuos tiencn necesidad de aprender.
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Determinar necesjdades significa prever el futuro, no limitarse a --
una visi6n a corto plazo y en una época tan dindmica como la actual, debe
considerarse que la fucrza de trabajo tiende a modificarse constantemen--
te; por lo tanto es necesario determinar necesidades presentes y a corto
plazo, necesidades a mediuno y largo plazo.

También hay que tomar en cuenta que la capacitacién no compensa una
politica errada de promocién o la apiicacién de métodos ineficientes, ni
puede reemplazar. factores tales comd un brillante liderazgo, condiciones
ambientales favorables, ctc. Por otra parte, cuando la capacitacién sc -
ve como una panacea, los jefes tratan de justificar sus propias faltas -
achacando toda culpa a la falta de adiestramiento de sus subordinudos.

Las necesidades de capacitacién o entrenamiento se pueden clasificar
asi:

Las que tiene un individuo.- Sc refieren a los datos personales y -
familiares, a la escolaridad, la experiencia de trabajo, su situacién so-

cio-econbmica y cursos y seminario que haya tomado.

Las que tiene un grupo.- Son las caracter{sticas de la cultura orga
nizacional que se manifiesta en el ambiente de trabajo.

Las que requieren solucién immediata.- Son aquellas que cubren las
necesidades de trabajo derivadas de programas que requieren algln tipo cs
pecial de adiestramiento.

Las que demandan solucién futura.- Son aquellas necesidades de capa
citacién que deben ser contempladas desde antes de su implantacién y debe
rin busarse en la orientacién de los planes de la cmpresa a mediano y lar
go plazo.
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Las que requicren actividades formales de entrenamiento.-

Son' aquellas que atienden directamentc necesidades relacionadas con
el buen desempeiio del puesto.

Las que exigen instruccibn sobre la marcha.- Son aquellas activida-
dades que estén directamente relacionadas con las funciones del puesto.

Las que un _individuo puede resolver en grupo.- Son todas aquellas -
necesidades inherentes al mismo trabdjo que en ocasiones requieren la par
ticipacién grupal,

Las que un individuo necesita resolver por sf solo.- Son aquellas -

que se presentan cuando las decisiones personales afectan {ndices de pro-
ductividad y bienestar en el ambiente de trabajo.

Es importante mencionar quienes intervienen en la deteccién de las --
necesidades decapacitacién. Asi tenemos que los que concurren aunque en
diferentes medidas som:

a) Los mismos interesados
b) Los jefes
¢} El departamento de capacitaci6n.

El primer aspecto es muchas veces descuidado, olvidando que nadie -
puede conocer mejor que uno mismo las propias neéesidades y pucde ser bue
no ofr las opiniones de los interesados acerca de lo que consideran impor
tante con relacién al contenido de los programas de capacitacién y el mé-
todo a emplearlos,

Sin embargo hay que tener en cuenta que nucstras neccsidades a menu-

do son vagas y contradictorias y sélocm dificultad pasan a un estado de
conciencia,
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De aqui la importancia, para que el diagnbstico de las necesidades -
de capacitacién sca mis preciso, de escuchar a la empresa o en términos -
mis concretos, a los jefes.

Sin embargo, es indispensable que también el departamento de capaci-
tacibn contribuya a la determinacién de las necesidades, aunque por lo ge
neral no sea quien decida el tipo de capacitacién a impartir, Por lo tan
to el siguiente paso serd detectar cufles serfn las técnicas para determi -
nar las necesidades. )

Hay diversos métodos como:
- Observaciones

- Las solicitudes de los jefes
- La entrevista

- AnAlisis del contenido de los trabajos desarrollados
- Reuniones de grupo

- Cuestionarios

- Valoracibn de Méritos y Programacibn de carreras

- Anflisis de situaciones anbmalas

- Comités de adiestramiento
- Tests
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Programas

Por programa educativo se entiende una guia como elemento de ayuda,
en donde se desglosa un tema, materia o contenido, utilizando elementos -
didicticos con la finalidad de ayudar en el proceso de ensefianza-aprendi-
zaje.

Ayuda a jerarquizar légicamente y a ubicar las actividades y el tema
a tratar en un tiempo limitado.

Finalidades de los Programas

a,

-~

Facilitar el trabajo del instructor y del participante.
b) Presentar en forma organizada el contenido del tema a tratar.
¢} Facilitar la comprensibn de las actividades educativas en general

~

d) Dar a conocer los objetivos del programa, tiempo, subtemas, acti-
dades y recursos con 105 que se cuenta

€) Dar secuencia, coordinacién y continuidad del contenido

£) Ayudar a un mejor aprendizaje usando las leyes y principios del -

aprendizaje

Aprovechar hasta el mfiximo el total de horas asignadas para el -

curso.

~

g

Las etapas de la ensefianza son:
a) La planeaci6n
b) La realizacién
c) La evaluacién

El disefio de un curso se encuentra dentro de la planeacién y dentro
de cualguier curso se debe incluir la realizacién y la evaluacién.



) Dentro de 1a didictica, entendiéndola como el conjunto dec téenicas -
a través de las cuales se realiza el proceso ensciianza-aprendizaje; exis-
ten dos tipus de progrumas:

a) Programa sistematizado, se refierc a programas que ticnen mate---

b)

rias contenidas dentro de un sistema dentro de un sistema como -
por ejemplo todos los programas del sistema educativo nacional, -
as{ como médulos de capacitacién que requieren continuidad,

Programa aislado, refiriéndose a los programas no contenidos den-
tro de un sistema,

Ya conociendo los 2 tipos de programas que existen, es necesario que
analicemos los elementos que integran un curso de capacitacién. Estos -
son los siguientes:

a)
b)
<)
d)
€)
f)
8)

Antecedentes

Objetivos

Seleccién del contenido

Seleccibn de métodos didicticos y sus téenicas
Seleccibn de apoyos didicticos

La evaluacidén

Guia del instructor.

Antecedentes del Programa

Dentro del disefio del programa es necesario conocer y tener en cuen-
ta constantemente algunos antecedentes como Son:

1.

Las necesidades a satisfacer con el programa, cntendiendo la nece
sidad como un estado que surge por la carencia de algo.

Ejemplo: Carencia o necesidad: los empleados del drca administra
tiva no conocen lo que es una fianza civil y como sc opera en la



compaiiia afianzadora.

2. Caracteristicas del grupo: sexo, edades, puestos, antigtiedad, etc.

§. Conocimientos previos del grupo: es necesario saber qué conoci---
mientos tiene el grupo sobre el tema con la finalidad de ver en -
un momento dado en qué subtema es necesario profundizar mis y - -
cudles se darfan en forma mas general.

4, Conocimientos del tema a impartirse: aqui nos referimos a la nece

sidad de autoevaluacién sobre nuestros conocimientos del tema, pa
Ta decidir si realmente estamos preparados para impartir el tema.

Objetivos
Entendemos por objetivos:

- El satisfacer una necesidad
Aquello que queremos lograr.

- El fin quc se pretende alcanzar, ya sea con la realizacifn de una
sola operaci6n, dc una actividad concreta, de un procedimiento, -
de una funcién o de todo el funcionamicnto de una empresa o insti
tucibn.

Nos contesta a las preguntas:

& Qué persigo ?

¢ A dénde quiero llegar ?
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Entendiendo el aprendizaje como un cambio observable de conducta, es
necesario determinar qué se espera de la conducta, es decir se necesitan
sefialar objetivos y metas.

Dentro de un curso tenemos que c¢stablecer objetivos generales y obje
tivos especificos.

El objetivo general de un curso es el conjunto de habilidades o cono
cimientos que el participante debe adquirir al término del mismo y que -
son parte complementaria de sus funciones y de su realizacién como perso-
na.

El objetivo especifico es la descripcibn precisa de las copductas -
que el participante tendri al terminar cada tema del curso.

Entendiendo un objetivo de aprendizaje como una definicién operacio-
nal de los cambios propuestos en la conducta de los participantes, éstos
deben redactarse considerando varias caracter{sticas.

1. El objetivo debe ir redactado en funcién de lo que hace o debe -
hacer el participante, no en funcién de lo que hace o debe hacer
cl instructor, es decir que estén en témminos de aprendizaje, no

de ensenanza.

ta

Las conductas deben ser observables, deben estar expresadas en -
términos conductuales.

3. Deben describirse las condiciones importantes bajo las cuales se

espera sc 'verifique ¢l comportamiento: tiempo, material, lugar, -

erc,
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4. Se debe registrar el minimo aceptable:
Ejemplo: NGmero de respuesta, minimo de tiempo, tolerancia de - -
errores.

Ejemplos:

El participante durante la sesibn explicarf losdiferentesmedios de
comunicacién en 10 minutos.

El participante resunird con sus propias palabras en un mixime de -
10 cuartillas la hora "Cain el Hombre", de Enma Godoy.

El participante escribir4 correctamente 100 palabras dictadas en in-
glés con un margen miximo de ervor del 10%.

Taxonomia Educativa

a) Concepto de taxonomfa
Es un procedimiento para clasificar.
b) Propdsito de la taxonomfa educativa.

Presentar un procedimiento convenientc y preciso para clasificar las
conductas de los estudiantes que muestren los resultados del proceso edu-
cativo.

El método que siguieron Bloom y sus colaboradores considera los si--
guientes aspectos:



1. Aspecto metodolégico:
Ponde explica quc la realidad debe ser rcpresentada por el siste-
ma taxonémico, o sea basado en un sistema 1bgico y pedagdgico de
clasificacién de objetivos.

~

El aspecto légico:
Se refierc a la complejidad del proceso mental implicado.

s

El aspecto pedagbgico:
Se refiere al procedimiento que debe seguir el profesor para lo--
grar que el educando tenga oportunidad de ejercer el procesoc men-
tal que requiere la conducta enunciada en el objetivo.
El papel de la taxonomia consiste en organizar las categorias en
un orden jerfrquico para que se clasifiquen log comportamientos de los -
educandos.

Las funciones de la nomenclatura utilizada en esta taxoncmia son:

a) Precisar la infonmacibn que se mancja.

b) Facilitar la claboracién de instrumentos para evaluar los resulta
dos del proceso ensefianza-aprendizaje.

c) Facilitar la planificaci6n de las experiencias de aprendizaje.
Bloom explica que para una plena realizacién de la persona se exigen:
1. Objetivos congnoscitivos:

Se refieren al conocimiento critico del mundo circundante, infonma-
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ciones y relaciones organizadas que el educando debc dominar

2. Objetivos afectivos:
Se refieren al conocimiento de la propia persona, clementos emoti
vos, ideales, actitudes, sentimientos, preferencias que el educan
do debe desarrollar, organizar e integrar a su personalidad hasta
lograr una plena realizacibn .

3. Objetivos psicomotores:

Se refierc al dominio de ciertas habilidades especificas, hibitos
y destrezas tanto mentales como verbales y de movimiento que los
alumnos deben adquirir y desarrollar.

Para el logro de los objetivos en la dimensibn cognoscitiva, se -
presentan los siguitntes pasos, respetando un orden de complejidad:

1. Conocimicnto
2. Comprensifn
3. Aplicacibn

4. Andlisis

5. Sintesis

6. Evaluacibn.

Para el dominio afectivo, respetando un proceso interno, en el cual
se presentan las siguientes ctapas:

1. Recepcién

2. Respuesta

3. Valoracibn

4. Organizacibn

5. Caracterizacibn.
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En el dominio psicomotor y respetando un orden de complejidad se mar
can las siguientes etapas:

1. Imitacién

2. Ejercitacién
3. Destreza

4. Precisibn

5. Control

6. Mecanizacifn.

Seleccién del Contenido

Algunas veces como instructores internos en la institucién se nos --
presentard la responsabilidad de diseflar una serie de expericncias de --
aprendizaje que conformarfn un curso o programa concreto, otras veces, di
seflaremos (micamentc alguna parte de un programa, material de lectura, la
seleccibn de una pelfcula educativa o el apoyo visual para una conferen--
cia, etc.

Sin embargo, cualquier actividad que con nuestra intervencién se lle
ve a cabo, nos veremos frente a la necesidad de utilizar algunos apoyos -
did4cticos que nos facilitarfn el logro de nuecstro objetivo.

Otro paso en el disecfio de programas cducativos es preguntarmos,
icudl es el tema o los temas que nos interesa transmitir a nuestros parti
cipantes?; y dentro de los temas, icudles son las principales ideas, los
conceptos o habilidades centrales que pretendemos comunicar o desarrollar
mediantc el evento?

En esta etapa es fundamental que rclacionemos los temas con los obje
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tivos que nos hemos fijado alcanzar,

Una vez que hemos detectado cufles son esos temas, conceptos o accio
nes que nos permiten alcanzar los objetivos es necesario buscar la foma
de ordenarlos, darles una coherencia, encontrando una relacibn cntre los
diferentes temas, conceptos ¢ ideas y buscar la posible secuencia.

Eleccibn del contenido

El primer problema que encontramos cuando vamos a hablar en pfiblico,
es elegir el tema mis apropiado, Debemos analizar dos factores muy im--
portantes para comunicar bien nuestro mensaje.

1. La finalidad de nuestra actuacién que puede deleitar, infommar, -
capacitar, ordenar, persuadir.

2. las caracteristicas del auditorio, como son:
- Su nivel cultural
- Su ideologfa religiosa o politica !
- Su posici6n socio-cconfmica

- Su prejuicio de edud o sexo.

Preparacién del contenido

La preparacién adecuada de un mensaje implica la realizacién de los
cuatro pasos siguicntes:

1. Investigacién,

Es el acopio de 1a informacién suficiente sobre ¢l tema a desarro
llar mediante: la aportacién personal, lectura de libros sobre el



tema, comentarios con otras personas y reflexiones personales con
los conocimientos adquiridos. En un mensaje debemos decir lo que
sabemos, lo que pensamos y lo que sentimos.

Desglose.

La informacibn obtenida debemos clasificarla para apropiarla a --
nuestra argumentacién.

Meditemos los aspectos contrarios a nuestros argumentos, de tal -
forma que queden destruidas de antemano todas las posibles obje--

ciones a nuestras ideas.
Estructuracidén del contenido.

De acuerdo con el fin que pretendemos deberemos dar acomodo a - -
las jdeas elegidas, darles una secuencia 1égica, determinar lo -
que depe iniciar y lo que debe.temminar y argumentar aquellos pun
tos que deseamos sean mejor comprendidos, para lograr un mejor im
pacto cn el auditorio.

Asimilacién

Una vez estiucturado nuestro mensaje, debe ser asimilado lo mis -
importante. Es rccomenduble memorizar las imfgenes de lugares -
formas y tiempos de acuerdo con la estructuracidn que Jescamos -
dar.

s también recomendable que ya estructurado v asinilade muestro -
mensije lo escribimos y lo comparemos lo escrito con las ideas -

que teniwmos.



Estructuracién del Mensaje

La férmula mis sencilla y aplicable para cualquier tema o aspecto --
que se trate, es la fémula de tres puntos que nos habla de principios, -
desarrollo y final.

El principio debe ser una idea que llame la atencién que centre to--
das las mentes para ser informadas o ilustradas con el desarrolla, y por
G1timo, debemos dar un final que haga meditar al auditorio, que lc haga -
recordar nuestra actuacién,

Para los principios y finales del mensaje daremos algunas rccomenda-
ciones,

Principios

- Formular una pregunta

- Contar una breve anécdota

- Mencionar una cita célcbre
- Hablar en forma coloquial.

Finales
- Formular una pregunta

- Con una peroracibn en climax
- Con las mismas palabras de iniciacién

Mencionando una cita
- Con una exhortacién.

Para la parte intermedia del mensaje daremos recomendaciones de or--
den general:



[

No empezar con una declaracidn o afirmacibn que nuestros oyentes
puedan dudar, resentir o rechazar.

2. Es Tecomendable no mencionar el tema que s¢ va a tratar para que
no decuiga el interés por la comumnicaciédn.
3. No es conveniente hacer alusién a la brevedad, profundidad, lige-

reza, sencillez o cualquier otra caracteristica del mensaje.

‘Tiempo del Mensaje

Cuando descamos dar una bucna comunicacién es recomendable pensar en
concretar las ideas de modo que se sucedan en forma progresiva y lo mis -
estrechamente vinculadas, no podemos mantener la atencifn y concentracién
de cualquier persona y menos aGn de un grupo de personas, durante mucho -
tiempo.

Hay temas que forman parte de un program determinado, y deben expli
carse ¢n forma amplia y detallada. En este caso lo recomendable serd - -
efectuar la exposicibn en forma de cltedra, con ayudas visuales (uso de -
pizarrén, rotafolio, grélicas, proyecciones, etc.).

Ademfs de 1o que hemos mencionado en el pérrafo anterior, existen di
ferentes medios para dar estructura al tema o contcnido, siendo éstos los
siguientes:

a) Relacibn cronolégica: siguicndo los acontecimicntos de un evento
a otro, durante un perfedo de tiempo dado, en ¢l orden qie sucedie
ron. ks recomendable cuando ¢l contenido prescnta una temdtica -
histérica o de progesidn cronolégica,



b}

Secuencia causal: es aquélla en la que el participante trabaja -

en el estudio de una cadena de causas que han producido un efec--

c)

to, mediante ¢l anfilisis de las causas sc pueden inferir los efec
tos.

Estructura légica: es aquélla en la cual la misma estructura del
contenido permite describir la secuencia éptima para el aprendiza
je, es decir cuando un cierto concepto debe ser entendido antes -
de otro mas complcjo.

Para la seleccibén del contenido debe conocerse a profundidad el tex-
to u objeto a amalizarse,

d)

Algunas unidades dentro de un programa pucden estar planteadas co
mo una situacién a resolver. Enestas ocasiones, la presentacién
de 1a situacidn al grupo de estudiantes, se usard como generador

. de una secuencia de jdeas, que producirfn el aprendizaje. Este -

c)

principio se basa en el método de casos.

Estructura de Espiral: se inicia dando una visifn de conjunto so
bre el tema, siguiendo con la profumdizacifn que nos intercsa. -
Es decir que va de lo general hasta liegar a lo particular.

Otra mancra muy utilizada para dar estructura al contenide es a -
través de las preguntas:

L Qué ?

i Para qué ?

¢ Como 7

{ Quién ?

¢ Por qué? i

¢ Cuéindo 7
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. Qué ? la definicién, el concepto de lo que se va a impartir.

i Para qué ? La finalidad, los bencficios esperados.

¢ Cémo ? Procedimicnto que se debe llevar a cabo.

¢ Quién ? Quien ¢s el cncargado; personas, depavtamentos, drcas,
; Por qué ? Justificacibn, necesidades organizacionales.

¢ Cuéindo ? En qué momento se puede llevar a cabo,

g) Otra mancra de seleccionar el contenido es ldgicamente a partir -
de nuestros objctivos especificos.

Ejemplo:

Objetivo: .
El participante conocerd la definicién de lo que cs una fianza.

Tema: Concepto de fianza

Objetivo:
El participante explicard con sus propias palabras los requi-
sitos para obtencr un crédito. )

Tema: Requisitos para la Obtencién de un Crédito.

Objetivo:
El participante identificar& las principales fuentes de ingre
sos de esta institucibn,

Tema: Fuentes de ingresos de 1a Institucién

Objetivo: .
El participante analizard las principales causas de la infla-
cibn en México.
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Tema: Principales Causas de la Inflacién en México.

h} Cuando el contenido de un tema se refiere a un servicio espec{fi-
co que realiza la institucibn, éste puede estructurarse tomando -
en cuchta los siguicntes aspectos;

* En qué consiste ,

* Cémo opera el scrvicio

* Requisitos importantes

* Beneficios para el cliente

* Beneficios para la institucién
* Observacioncs

* Recomendaciones

la _elaboracién de Apuntes

La presentacidn escrita del contenido que se impartird representa el
apoyo didictico con que el participante va a contar. Este material le --
servird para investigar, csquematizar, discutir, etc,, sea dentro del mis
mo curso o posteriomente.

Normas para su claboracién

Damos a continuaci6n algunas normas de presentacién de 1 materia.
1. Sentido Psicolégico:

Teda presentacién de un nucvo tema debe iniciarse en sentido psicol$
gico atendiendo a los intercses y a las necesidades de los partici--
pantes, explotando la experiencia anterior de los mismos, provocando
vivencias del tema de cstudio.



. 2, Sentido légico:

Poco a'poco, empero debe darse sentido légico a-las parte y al todo
del tema en presentacibn.

3, Ordcnamiento:

La presentacibn de las partes debe ser hecha enforma clara y ordena-
da para facilitar 1a comprensién del todo por los participantes y a
fin de no confundirlos.

4. Ejemplificacibn:

Es necesario que todas la partes del temario y contcnido sean ejem--
plificadas.

5. Comparacién:

Sicmpre que sea posible, comparar lo nuevo con otras formas ya cono-
cidas, lo que facilita la medida de comprensién de lo que est4 estu-
diado.

6, LCvidenciar lo fundamental:

Las partes fundamentales del tema deben merecer especial distincifn
a fin de enfocarlas con realce destacindolas de lo secundario.
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Seleccifn de Métodos Did4cticos y sus Técnicas

Método

Es el camino que nos lleva al cumplimiento de nuestro objetivo o fi-

nal idad.

tor,

Existe cuatro familias de métodos didficticos:
a) Expositivo

b) Participativo

c) Demostrativo

d) Individualizado.

Método Expositivo

El peso de la enseflanza recaé en el instructor

Método Participative

La carga de la enseflanza recae en el participante y en el instruc--
quien se convierte en asesor.

* Método Demostrativa

La carga recae sobre el participante entrenado en el mismo puesto, -

el instructor es también un asesor,

Método Individual izado

Recue totalmente en el participante. El instructor es {micamente un

asesor, planeador de actividades o gufa.
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Técnica de Enseiianza
Es el recurso didictico al cual se acude para concretar un momento -
del curso o parte de un método en la realizacibn del aprendizaje, La --
técnica representa la manera de hacer efectivo un propésito bien definido
“de la ensefanza. Para alcanzar sus objetivos un método de ensefianza, ne-
cesita hacer mano de una serie de técnicas.
Método Expositivo
Téenicas:
* Técnica Expositiva

* Conferencia
*

Simposium

Técnica Expositiva

Descripcién:

Es una técnica en la cual el instructor presenta un tema ante un - -
grupo de participantes. La constituyen 3 fases: introduccién, informa---
cién y sintesis.

Introduccibn;

Aqui se presentan los objetivos de los temas a tratar, ilustrando, -
en forma esquemitica el contenido.

Hay que sehalar la importancia del tema y relacionarlo con las necc-
sidades personales de los participantes.
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Informaci6n

Sc cxpone cl toma siguicndo una secuencia preestablecida.  El conte-
nido debe ser expucsto confonne al esquema que se comentd en la pri-
mera fase, Esta parte del desarrollo es de mayor duracién.

Sintesis.

Consiste en hacer un resumen de lo tratado destacande los puntos mis
importantes.

Se recomienda que la commicacibn sea en dos sentidos (instructor-
participante: participante-instructor).

El instructor debe hacer preguntas al grupo para verificar la com---
prensibn de los temas expuesto y para estimular la presentacibén de -
dudas ¢ ideas.

Ventajas.

Permite comunicar contenidos de tipo informativo o tebrico en corto
tiempo

Es aplicable a grupos numnerosos.

Desventajas.

- la participacién del grupo es minima

- No considera cn absoluto las diferencias individuales.

- El aprendizaje logrado sc olvida ficilmente si no se esfuerza y -
cjercita,
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Material.

Este método pucde funcionar sin ningin material, sin cmbargo es recp
menduble cualquier material que facilite la comunicacibn entre el -
instructor y los purticipantes y asi fomentar que la comunicacién -
sea mas efectiva, ya que habr§ mayor retencibn en los participantes.

Tamafio del Grupo.

Sc recomienda no trabajar con grupos mayores de 30 participantes pa-
ra aumentar las oportunidades de intervencibn del grupo.

Recomendaciones.
- No debe usarse de manera preponderante en un curso, sino combinar
con técnicas mis participativas e incluir ejercicios que hagan --

que la informacibn tenga sentido.

- Incluir preguntas para conocer cuil cs la comprensibn del tema y
para estimular al grupo

- Hacer sintesis inicial

- Utilizar siempre material didictico.
Conferencia

Descripeibn

xposicién por partc de un experto en algln tema determinado, frente
a un grupo de personas.
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Qbjetivos

Presenta informacién de manera formal y directa.

Proporci.qna. informacién experta. Estimular al grupo a-escuchar.
Requisitos,

El expositor del tema debe ser calificacé.‘k' :
El tema a tratar debe ser de inter8s para los participantes.

Procedimicnto.
El organizador del cvento deberd elegir el tépico de la conferencia
en base a las necesidades del auditorio.

Contratar al cxpositor con anticipacién,

llacer del conocimicnto del expositor el tema, ticmpo disponible y --
lo que cl grupo espera al escucharlo,

El conferencista, deberd organizar su exposicién acorde a las necesi
dades del grupo.

Los participantes deberin escuchar atentamente.
Actuacién del Instructor:
Preparar y cxponer un discurse organizado.

Enfocar su exposicién hacia las necesidades del grupo.
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Respetar el tiempo establecido para la.conferencia,
Ventajas

Pemite presentaciones completas y detalladas sin la distraccién de
interrupciones.

Pemuite comunicar contenidos de tipo informativo o tefrico en corto
tiempo,

Es aplicable 4 grupos numcrosos.

Desventajas

Permite Gnicamente la comunicacién en un sole sentido.

Si no se refuerza constantemente lo aprendido, se olvida ficilmente,

Recomendaciones

Esta técnica no permite la aportacién de diferentes puntos de vista.

Es relativamente scncillo conseguir un expositor, sin embargo dada -
1a libertad que éste tiene y cjerce, puede desviar al grupo de sus intere
ses.

Exige gran habilidad por parte del expositor,

Al menos que el grupo tengy gran interds en el tema, responderd po--
bremente ante una conferencia.
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Simpos ium
Deseripeibn

Un equipo de expertos desarrolla diferentes aspectos de un tema o --
problema, en forma sucesiva ante el grupo.

Qbjetivos

Obtener informacifn autorizada y adecuads sobre los diversos aspec--
tos de un mismo toma.

Suma informacién, para aportar conocimientos especializados a las --
participantes,

Requisitos
Se nombra un coordinador
Se elige cl tema: cjemplo:  La delincuencia juvenil,

Se determminan los aspectos que se tratarfn: social, juridice, educa-
tivo, psicolégico, etc.

Se seleccionan los expositores, de 3 a 6; cada uno tratard un aspec-
to del tema.

Se recomienda tener una reunibn previa de planificacién.



Procedimiento

El coordinar presenta a los cxpositotes ¢l tema y su importancia, --
los objetivoes que se pretenden alcanzar y cuéil serd 1a mecfinica del traba
Jjo.

El primer expositor inicia su informacién, aproximadamente en 15 mi-
nutos y asi sucesivamente lo hard cada uno de los integrantes (no debe --
excederse de 40 minutos),

El coordinador hace una breve sintesis.

Variantes.

Se permite la intervencién del piiblico para hacer preguntas a un cx-
positor, sin dar lugar a discusién.

Recomendacibn

Se parece a la técnica del panel con la diferencia de que un simpo--
sio se caracteriza por ser mas fommal,

La exposicibn de cada "experto" es mis larga, y generalmente precede
a la rcalizacién de una o varias actividades.

Lo importante es que cl tema sea visto con profundidad abarcando to-
dos sus aspectos.

Ventajas

Presenta el punto de vista de varios especialistas sobre un tema. -
lLa participacibn de varios cspecialistas hace que el ritmo de la sesibn -
sca- estimulante.
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Sc@d_quierc una informacién de conjunto y/o px‘ofunda sobre el tema.

i)csvcntdjas

Ofrece poca participacién del grupo.

£s diffcil conseguir un equipo de especinlistas.

Requiere un mederador hdbil y conocedor del asunto a tratar.

Se requierc de mucho tiempo para la preparacibn del simposium.
Método Participativo

Téenicas

Dramatizaci6n

Dinfmica de Grupo

Juegos de Negocios

Técnicas de los Corrillos

Téenica de Phillips 66

lijercicios Vivenciales

Mesas Redondas

Dramatizacién .
(Escenificacibn, simulacién ''roll Playing').

Descpricién

Es la interaccifn entredos o mis personas que representarén papeles
de la vida real.
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Cada persona pucde representar el papel de si mismo o a otra perso--

na (ya sea real o imaginarja) un papel especifico que con anteriori-
dad ha sido diseiado y escrito por el instructer.

Objetivos

Comunicar y motivar a un grupo

Hacer un juicio critico mfs rcalista

Provocar unu identificacibn con el personaje que se estd represen
tando.

Proporcionar datos immediatos sobre relaciones humanas comnes.
Facilitar 1a comunicacién "mostrando"

Establecer un buen clima cmocional.

Requisitos

Tener claramente prescnte el objetivo

Puede ser plantecado o esponténea

Designar a los interpretes delos papeles

Preparar el ecscenario de acuerdo a las necesidades

Conceder a los interpretes un lapso para analizar sus papeles,

Procedimiento

Designar a una persona que la dirigird y a la vez fungirf como lo
cutor

ELl instructor dard una breve introduccién al tema, sefialando su -
inportancia

El locutor prescntarf la escenificacibn

Los interpretes desarrollarén la cscena sin perder el objetivo de
ésta.

No deberd haber interrupciones durante el desarrollo de la drama-
tizacién.



El instructor "corturd escena' una vez transcurrido el tiempo ne-
cesariode Tepresentacién ' .
Posteriormente habrd un periédo de discusibn, guiada por el ins--
tructor. .

Finalmente vendrd un periodo de conclusiones que deberd tomar - -
aprox imandamente 20 minutos,

Actuacién del Instructor

Preparar con ticmpo el tema y duracién de la dramatizacién
Designar un locutor y a los interpretes de la dramatizacién de en
tre los integrantes del grupo.

Preparar el escenario correctamente.

Ventajas

Se puede utilizar cn casi cualquier lugar; salones, oficinas, au-
ditorios, ctc.

Permite la cxpresién de los sentimientos y la interaccibn entre -
los micmbros del grupo '
Permite espontaneidad y variedad cn las respuestas y reacciones -
de los participantes

Involucra a las personas cn situaciones apegadas a larcalidad.
Ilustra conductas y reacciones profundas

fermite llevar a cabo varios roles

Se pueden clasificar factores que afectan la conducta de un indi-
viduo o el grupo.

Desventajas

El instructor debe tener amplia experiencia en el mancjo de csta
téenica

Si no se mancjan bicn las cosas se pueden presentar situaciones -
de rechazo o de agresividad
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.+ Se puede perder scriedad y desviar el objetivo propucsto.

Recomendaciones

Tener presente cl objetivo de la reunibn

Considerar los medios que pueden cmplearse alternativamente para
realizar el objetivo

En caso de ser la primera vez que se aplica esta técnica, el pro-
blema a tratar debe estar bien definido, debiendo ser claro y no
muy conplejo.

Se debe tener cujdado cusndo alguno de los papeles a desempefiar
scun inferiorizantes, es preferible que éstos secan interpretados
por personas con alto status en el grupo

No se deben asignar pupeles que se aproximen a la realidad de la
persona, ya que si el individuo o el grupo tienen un bajo grado -
de madurez puede ser peligroso y dificilmente mancjable.

Dinfinica de Grupo

Las dinimicas de grupo son un conjunto de técnicas para interpretar
papeles, coordinar sesiones, observar y retroalimentar el proceso de gru-
po, pemitiendo una gran eficacia en el trabajo de equipo.

En los programas de capacitacién, las dinfmicas de grupo se emplean
para mejorar habilidades en la relaciones humanas cono:

Aprender a hablar y escuchar
Participar en toma de decisiones
Estimular el diflogo

Conacer otros criterios

Integrarse a un grupo cn fomma conscicnte, cfectiva y critica,
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Juegos de Negocios
Descripeibn

Los partjcipantes trabajan sobre wa situacibn laboral ficticia, lle
vando a cabo operaciones y tomando decisiones al igual que en la vida - -
real,

Objetives que pretende

Permite .la oportunidad de aprender en base a lu experiencia en una -
situacién ficticia sin enfrentarse a los riesgos que tendria el tormar -
una decisifn en la vida real.

Requisitos

. Plancacién para la scleccién del juego

. El instructor que dirige al grupo de trabajo debe tener vasta in-
formacién del caso.

Procedimiento

Investigar qué juegos hay en existencia y elegir aquel que se - -
apcgue a los objctivos del curso

. El jucgo seleccionado debe permitir la participacién de todos los
integrantes

. Programar ¢l juego sclvccionado de mancra que tenga cl méximo - -
cfecto sobre los participantes

. Antes de desarrollar ¢l jucgo es necesario planear y establecer -
el tiempo con el que se cuenta y las metas que se persiguen.
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Actuacibn del . Instructor
"+ Define las cdmutcnstn_as del - curso

Invesul,.x sobre cl material existente y lo ilpllCil o adapta confor‘
me a-las necesidades y metas del curso

Bvalia el uso del cursos para cotejar si se alcanzaron los objet_i_
vos a
Establece un ambicnte propicio para el desarrollo del juego.

Ventajas

Fomenta la comunicacién y delegacién de autoridad
Permite ¢l uso de técnicas ante la toma de decisiones
Mejora funciones técnicas

Permite la mejor utilizacién del tiempo

Da lugar a una mayor cooperacién interdepartamental

Desventajas

Puede volverse problemftica en caso de surgir rivalidades persong
les

Pucde caer, en un momento dado, en subjetividad

Requiere de bastante plancacién y tiempo

No hay investigaciones suficientes con respecto a la efectividad
de la técnica

Técnica de los Corrillos

Descripeibn

Pequeiios grupos (desde dos participantes hasta grupos de ocho) discu

ten durante un tiempo determinado un tema o parte de un tema, hasta lle--
gar a conclusiones, Del informe de todos los grupos se obtienen conclu--
siones generales,

100



Objetivos
Ensefia & estudiar ‘

.- “Favorece el difilogo y la integracién

. Fomenta el trabajo en grupos .
Responsabiliza al participante de su propio aprendizaje,

Requisitos

. Redactar preguntas sobre cl tema que se va a tratar.

Procedimiento

. El instructor explica a los participantes en qué consiste csta --
forma de trabajo
Hace la presentacidn del tama y fija el tiempo de “corrillos" - -
{20 minutos aproximadamentc)
[l instructor o un purticipante sugicere las preguntas, alrededor
de las cuales dialogarfn y analizarfn hasta llegar conclusiones.

. El instructor pasca por entrc los grupos, orientando y supervisan
do
A la hora de sehalada todos regresan a sus lugares, y entregan al
instrutor sus conclusioncs

. Se realiza una evaluncibn de las mismas, y el instructor informa
al grupo de los resultados obtenidos (15 a 20 minutos).

Ventajas
Propicia la participacién de todo el grupo

. Permite que sc aprovechen los conocimientos y experiencias de los
diferentes micmbros del grupo, haciende que se contemplen las co-
sas desde diversos puntos de vista
Requiere de pocos material (guibn de discusiény.
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Desventa jas

No (unciona cuando los participantes desconocen por completo el -
asunto a discutir '

LL grupo debe tener alguna experiencia en trabajos de esta natura
leza, ya que de lo contrario la discusién se dificulta y resulta

poco mot ivadora

Téenica de Phillips 06

Descripeibn

Trabajo en pequeiios grupoes de 6 participuntes que pemmite la par-
ticipacién de todos en un tema determinado

Objetives

Permite conocer lo que opina un grupo de 6 o mis personas sobre --
un tema deteminado, cn 6 minutos

Obliga a sintetizar y ser concretos

Desarroila la capacidad de hablar y expresar ideas

Aumenta la responsabilidad

Permite conocer otros criterios

Ascgura la mfixima identificaci6n individual con el problema que -
sc trata

Ayuda a obtener rdpidamente un acuerdo.

Requisitos

El instructor o los participantes, deben elegir una pregunta con-
creta y clara que sea cl centro de trabajo y aclarar el objetivo
que se propone con clla.
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Procedimiento ) . .

. Lxplicar u los participantes cn que v a consistir el trabajoy,' -
insistiendo en el ticmpo ’ o

. Escribir en el pizarrén, o en sus cuademos, la pregunta que se -
ha preparado )

. Insistir en el objetivo, que se pretende alcanzar

. Organizar a los participantes en grupos de 6. Para cllo se les -
dard un minuto

. Cada grupo nombrari a su coordinador y sccretario. ‘También un mi
nuto

. A todo el grupo sc le permite un minuto para que cada uno piense
Ja respuesta que también serf de un minuto

. El coordinador de cada grupo hard la pregunta cada uno de sus com
pafieros y asi contestard sucesivamente (cn este intercambio se em
plearfn scis minutos)

. El secretarioc va tomando nota de las respuestas, procurando hacer
una sintesis fiel de cada intervencibn

. Se entregan al instructor las respuestas y regresan a sus respec-

, tivos lugares

. Evaluacién: el instructor dJa a conocer los resultados en esa mis-
ma sesibn o en otra posterior.

Actuacidn del Instructor
. Organizar, asesorar, animar
. Pascar por los gnpos para observar y analizar el trabajo que se
esté desarrollando
. >Ayudﬂr a resolver dudas y problemas,
Mesas Redondas
Objetivo

. Analizar wis a fondo algin tema
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La participacibn de los miembros de un grupo en su aprendizaje
Obtener conclusiones val iosus.

Requisitos

»

Fijar el tema con ticmpo

Preparar preguntas gufa (sc¢ les puede pedir a los mismos partici-
pantes o bien, el instructor pucde hacerlas)

Explicar a los participantes cn qué consiste este trabajo y pro--..
porcionar las indicaciones necesarias

Fijar el tiempe aproximado de lu discusi6n,

Procedimiento

Indicar el tema y los aspectos en los cuales debe centrarse la --
discusibn

Motivar a los participantes, indicando el valor y objetivo de es-
te tipo de trabajo

Formar los grupos de trabaje por eleccién, simpatfa o sortco
Indicar lugares por cada mesa

Elegir un coordinador y un secretario

Distribuir las preguntas

Al iniciar el trabajo, el coordinador hard la primera pregunta in
vitando a que alguien la conteste. Pedir mas intervencién sobre
Ia misma

Sucesivamente se analizardn las otras preguntas

El secretario tomar4 nota de los aspectos importantes

Se entregardn las conclusiones cuando ¢l tema se haya agotado

El instructor revisard las condiciones y deberd evaluarlas

Dar a conocer a los participantes, para que sigan trabajando y su
perdndose.

Advertencia

Es muy parecida a los corrillos, con las siguicntes variantes
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Mesu Redonda

- Exige 6 a 10 participantes en un solo grupo de discusién
- Requiere un coordinador y un secretario

Corrillos

- Exige de 2 a 8 participantes en cada uno de todos los grupos
- EBEs mas infowmal, pueden los alumnos trabajar en pequeiios grupos
en los pasillos, ctc.

Método de Demostracién o Demostrativo

La demostracién es un poderoso método de ensefianza, cuando se utili-
za convenientemente ya que el participante se envuelve en sus sentidos ff
sicos y su mente, ¢ immediatamente con el ambiente de trabajo. ‘

Se utiliza generalmente cn aquellos trabajos que requieren de habili
dad o destreza manual

Método Demostrativo

Técnicas
Ensayo y error
Vestibular
T.W.I.

Ensayo y Error
Descripeibn
- Esta técnica se utiliza, por lo general, en aquellos trabiajos
que requicren de habilidad o destreza manual, y consiste en
la explicacién ilustrada en la cual se muestra cébmo funciona
o se hace algo.
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Procedimicnto
. El Instructor
. - Define los objetivos del adicstramiento

< Desarrolla un plan escrito para llegar a los resultados --
que se esperan

- Elige a la persona mis calificada en la tarca que sc va a
chseRar piara coordinar ¢l adiestramiento

- Prcpara al participante, animéndolo, definiéndole la opera
cifn a realizar, despertando su interfs de aprender

—

E1 Coordinador

- Demostrard el trabajo, cxplicando e ilustrando las partes
importantes

- Subrayari los puntos clave e instruird con claridad y pa--
ciencia

- Comprobard 1o aprendido, solicitando al participante que -
ileve a cabo la accibn. Cuando conciuya subrayard y corre
gird los errores

- Nuevamcntc, le solicitard que repita la operacién, corregi
r4 los errores y as{ sucesivamente hasta que no se prescn-
te error alguno.

Vestibular
Objetivo
Su objetivo es ensefiar, répidamente, las bases de la labor que el
trabajador desempefiar

Caracteristicas

Se caracteriza por tener equipo y mebiliario idéntico al del lu--
gar de trabajo de mancra que sea una reproduccibn cxacta.
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CFneste lugar sc lleva a cabo la instruccidn asi los participan--
tes se descnvolverfin como si estuvieran en el lugar de trabajo.
s fundamental para el desarrolle de conecimientos y habilidades.

Descripeién
Es bAsicamente una técnica demostrativa en donde el instructor --
muestra lo que hay que hacer y los participantes lo desarrollan -
posteriormente,
La teoria cs de aplicacibén inmediata,
L1 grado de aprendizaje se detecta durante la instruccién,
Los errores se corrigen en el momento en que sc presentan.

i
'
H
i

Ventajas
- El participantec interviene directamente en el desarroilo de -
1a tarea
- Bl aprendizajc gencralmente es inmediato

- El instructor pucde cvaluar ripidamente el grade de aprendiza
je
- los propbsitos del entrenamiento son claros

Desventajas
- s mds caro en tiempo y dinero que otros medios
- Puede interrumpir el flujo de trabajo normal y reducir la pro
ductividad
- Pucde haber alto desperdicio de materiales

i
i
i
{

T.W.I (Training Within Industry, lo cual significa adiestramiento --
dentro de la cmpresaj.

: Descripcién
Consiste cn la instruccién en lugar de trabajo, ya no es simula-
¢ibn, sino que se Jleva a cabo cn la situacibn real,
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Caracter{sticas : )
Es de aplicacién indivisual.. Permite que los -errores se corrijan

immediatamente,

Procedimiento
El supervisor o instructor muestra al cstudiante el qué y el cémo
de 1o que debe hacer, Postoriommente se le pemmite practicar ba-
jo la supervisién del instructor. )
M4s adelante se le deja practicando solo finalmente se evalla,
Generalmente el T.W.1. es aplicado después de la técnica vestibu-
lar y viene a ser, claramente, una técnica de prueba y error.

Métodos de Ensefianza Individualizada

Investigacién o estudio dirigide
Ensciianza Programada
Estudio de casos

Investigacién dirigida

Descripcibn
Como su nombre lo indica consiste cn llevar al participante a in-
vestigar o estudiar un tema por s{ solo con la asesoria del ins--
tructor

Objetivos

a) Ensechia al participante a estudiar o investigar un detemminado

tema
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b) Ayudar a una correcta fijacién, ampliacién e intcgracién del
aprendizaje

c) Habilita al participante a leer inteligentemente cuestiona---
rios, lecturas, resfmenes, recursos bibliogrificos, ctc.

Procedimiento

1. Realiza una presentacién motivante sobre la unidad o el tcma
a estudiar

2. El instructor distribuye el temario de estudio

3. Despus del estudio, el participante presenta el trabajo com-
pleto en secuencia légica

4, El instructor verifica el aprendizaje por medio de preguntas.

Ensefianza Programada

Descripcibn
la Ensefianza programada consiste en el estudio de cualquier mate-
ria con la debida profundidad, de manera rdpida y eficaz.

Consiste en:

El contenido a estudiar, se divide y ordena secuencialmente en pe
quefias secciones, El material ird de lo bisico a lo mas complejo
y se presentard de manera que cualquier persona lo pueda ir asimi
lande con un mfnimo de tiempo y esfuerzo y un méximo de compren--
sién.,

la presentacibn de las secciones de estudio puede ser: escrita so
lamente, escrita e ilustrada con historietas, con ejemplos pricti
cos a resolver, etc.

Caracteristicas

En la estructura de la ensefianza programada, al concluir el estu-
dio de cada seccibn, el estudiante harf una autoevaluacién, para
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qué el mismo compruebe sus aciertos y corrija sus errores. Este
aspecto es fundamental, ya que se ha comprobado que cuande uno se
cquivoca, esto sc grabu cn la mente con la evaluacién y rectifica
cibn inmediata.

Otra caracteristica de la cnsefianza programada es que se ajusta -
a la cupacidad intelectunl y velocidad de aprendizaje de cada per
sona,

Esta técnica cstd enfocada bésicamente al estudio individualizado
sin cmbargo, es posible administrarla grupalmente, teniendo como
coordinador a una persona gue domine la materia y pucda ampliar -
conceptos a los participantes.

Estudio de Casos

Descripeibn

Consiste en la presentacibn de un caso o problema para que el par
ticipante sugiera o presente soluciones segfin convenga, estudidn-
dose individualmente.

Objetivos
Resolver una situacibn o problema presentando situaciones.
Despertar el espiritu critico y de anflisis.

Requisitos

El instructor es el oricntador general de los trabajos, La presen
tacién de un caso es efectuada por el instructor o por un partici
pante. Las sugerencias, opiniones o soluciones pucden ser dadas -
individualmente o discutidas o debatidas por todos. Las conclu--
siones de un participante serfn presentadas a todos para su discu
sié y debate,
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Proced imiento

Aunque cl estudio cs en forma individual, sc puede llevar a cabo
c€on un grupo pequeno, '

Entregar a cada participante el estudio impreso.

El participante lcerd cada caso, lo estudiari y propondri una so-
lucién,

Una vez discutido y dada una solucidn, ésta se leerd en voz alta
a todo el grupo.

Cuando todo el grupo haya leido sus soluciones, se realizarf una
nueva discusién, para cncontrar una solucién grupal.

Accién del Instructor

El instructor debe orientar, para que sea objeto de estudio un ca
s0, tema o problema de actualidad, interés e importancia para la
capacitaci6n de los participantes,

Durante los debates y discusiones debe el instructor cuidar lo -
mis posible de dar su opinién de modo que ayude al participante a
pensar por si mismo, sélo deber4 intervenir cuando advierta que -
es necesario hacerlo.

Seleccibn de Apoyos o Medios Did4cticos

. Qué es lo que hace los medios o apoyos didfcticos para que un par-
ticipante aprenda ?

Bdsicamente 16 presentan un estimulo que busca provocar una respues-
ta, obteniendo uno o varios de los resultados siguientes:

a) lLograr la motivacién del participante

b) Recordar un conocimiento anterior

¢) Proveer un nuevo estimulo de aprendizaje
d) Activar la respuesta del estudiante
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¢) Dar una retroalimentacién ripida
) Promover una prictica apropiada

Funciones de los Medios o Apoyos Didficticos

a) Los medios pueden constituirse en (tiles aliados para que el esty
diante se motive y se comprometa en el proceso de aprendizaje.

b) Pueden provocar una respuesta activa por parte del participante,
facilitando que capte las iedeas, lcs dé forma y las convierta en
una experiencia de aprendizaje

Recomendaciones

1. Usar los medios mis adecuados para obtener la respuesta desca
da.

2. La respuesta debe ser seguida de la retroalimentacién (el co-
nocimiento de los resultades). De una forma u otra, los me--
dios deben proveer los resultados o comentarios sobre la ac--
tuacibn.

Criterios para su Seleccibn

Cuando los objetivos especificos estfén bien sefialados, de ellos -
derivarén el tipo de medios o apoyos a utilizar en nuestro progra
ma, pero para lograr el comportamiento esperado en el participan-
te, es necesario conocer las caracteristicas de cada medio dispo-
nible y sus ventajas y limitaciones.

Hay quc‘ evaluar y ponderar comparando, las caracter{sticas del me

dio que creemos cl mis adecuado para un objetivo concreto, las ra
zones précticas pesan muchas veces mis que las técnicas.
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Ejenplo: Vemos claramente que una pelicula seria el apoyo mis re
comendable para un determinado objetivo, pero por razones de pre-
supuesto o problemas técnicos, quizds nos tengamos que conformar
con una scrie de transparencias.

Es necesario seleccionar el medio pensando en las caracteristicas
del grupo.

Considerar las ofertas de un determinado tipo de medios que exis-
ten en nuestro pais y en la localidad concreta en donde se lleve
a cabo el evento, asi como la disponibilidad que existe dentro de
la organizacibn donde se prepara el programa.

Clasificacién de los Medios o Apoyos Didicticos

Gréficas
Apuntes del participante
Grificas
Esquemas
Ejercicios

Visuales
Los apoyos visuales mas comues son los siguientes:
. Pizarrén
.. Rotafolio
. Acetatos
. Transparencias

Pizarrén
Es uno de los apoyos diddcticos mds conocidos. Se caracte
riza por permitir espontaneidad en la presentacién de un -
tema.
Es simple su uso y de bajo costo.
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Bs Qitil para desarrollar un tema simultineamente u la par-
tici.paci6n activa de los integrantes.

Sus desventajas son: si se necesita dejar algo por escrito
durante toda la sesién el pizarrén no es lo mds indicado,
no permite la preparacién del material con anticipacién.
Es recomendable planear con anticipacién lo que se va a -
escribir en base a lo que se quiere obtener por parte de -
los participantes.

- Limitar la escritura a palabras claves

- Escribir con limpieza y claridad

- No hablar y escribir al mismo tiempo, ya que se pierde
la atencién del grupo .

~ No tapar lo escrito con el cuerpo o brazo, si se va a -
sefialar lo escrito auxilicse de un apuntador

~ Al terminar la explicacién, borre inmediatamente lo es-
crito esto evitari que el grupo se distraiga y tendri - .
listo el pizarrén para anotaciones posteriores.

Rotafolio
Es un apoyo visual que se usa en forma parecida al piza---
rrbn sin tener que borrar lo escrito, ya que conforme se -
van usando las hojas se¢ pueden voltear o desprender del ro
tafolio y continuar escribiendo, esto tiene la ventaja de
que si es necesario repasar el tema se pueden regresar las
hojus.
El uso del rotafolio permite preparar el material previa--
mente, dindole la secuencia que s¢ requiera (continuidad -
en lo escrito o intercalar hojas blanca entre cada punto,-
etc).
Permite ir presentando el tema poco a poco, conforme vaya
siendo necesario.
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Al temminar la sesifn, las hojas de rotafolio pueden que--
darse para futuras consultas, '

Comparado con cl pizarrén es mis pequeiio y no tienc posibi
lidades de borrarse lo escrito.

Al igual que con el pizarrén no sc debe hablar conforme se
escribe en €1 para evitar la pérdida de atencién del grupo.
No se debe impedir la visién de lo escrito.

No se debe escribir mucho durante la exposicién.

Escriba con letra legible y répida.

Remueva y voltee la hoja al concluir con la explicaci6n.
Usualmente el caballete y las hojas son portitiles y de po
co peso.

Transparencias
Las transparencias vendrian a ser todo material visual es-
thtico que se obtiene a través de una chmara fotogréfica,
Por medio de esta técnica podemos retratar objetos que de
otra manera pasarian inadvertidos, Las transparencias cla
sifican téminos propiciando representaciones mentales, -
ayudan a la comprensién, sobre todo a aquellas personas
que desconocen la imagen proyectada, Son buenos motivado-
Tes puesto que provocan el interés cn un tema.
Cuando sc planca una presentacién con transparencias, és--
tas deben seguir un objetivo y tener la relacién que hay -
entre lo representado y el contenido del curso.
El uso de transparencias permite la adaptacién de lo narra
do o diferntes circunstancias

El proyector de Transparencias

Los hay de difercntes tamafios
Son fAcilmente transportables y de uso sencillo. Los mis
recomendables son los de carrusel.
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Apoyos Auditivos

{cintas de carrete abierto y casscttes)
Sor un apoyo en el cual sc puede suministrar una variedad
de temas y sobre todo, aquéllos en los que se requiere que
los participantes elaboren una representacién mental de -
lo escuchado,
Presentan homogeneidad en la transmisién de contenido en -
cuanto a estilo, calidad y ritmo.
Facilitan la instruccibn, ya que el contenido de la graba-
¢ibén pucde ir de lo mds sencillo a lo mids sofisticado.
Se usan también para dar retroalimentacién a los partici--
pantes en el curso.
Permiten llevar al lugar de instruccién pricticas o discur
sos a los cuales el orador no puede asistir.
Lo grabado se puede reproducir cuantas veces sea necesario
con fines de anflisis critico.

Cintas de Carrete Abierto

En capacitacién es raro su uso como apoyo auditivo exclusi
vamente.

Dan una calidad mayor en el sonido.

Son fhciles de éditar y reparar.

Son mis laboriosos cn su manejo que el cassette.

El equipo es pesado y voluminoso.

Cassette

Son féciles de manejar y transportar.

fn cuanto a la calidad en la reproduccién del sonido, es -
menor que en las cintas de carrete abierto.

Como apoyo auditivo, se recomicnda mds su uso en capacita-
cibn, dada la facilidad de su manejo y transportacién.
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Ejecucibn y Administracién de los Programas

La programacién de las sesiones de capacibn cs un aspecto muy impor-
tante, ya que la fatiga y el aburrimiento son dos enemigos para un apren-
dizaje eficaz., La primera se produce cuando se requiere del participante
un esfuerzo fisico o mental exagerado y el aburrimiento se presenta ense-
guida si las sesiones son poco o mal preparadas o si se alargan mucho - -
tiempo sin descansos,

£l tiempo que sc pucde programar para cada sesibén varia obviamente -
seglin los diversos tipos de adiestramiento; cuando se ha determinado el -
tiempo a transcurrir entre dos o mis sesiones consccutivas, se debe recor
dar que cufinto mayor es ¢l intervalo entre ellas, aumentan mis las posibi
lidades de olvidar lo aprendido; por lo tanto mis largo es el tiempo nece
sario para prepararse de nuevo y aprender. Sin embargo, el intervalo de
tiempo cntre dos sesiones sucesivas debe ser lo suficientemente largo co-
mo para permitir el descanso de la mente y el cuerpo. No hay que olvidar
que también influye el lugar, el ambiente de los participantes, el método
usado, ectc,, para que la fatiga o aburrimiento sc den cada menor o mayor
frecuencia.

Les periodos de descanso en una sesién son muy eficaces, ya que, - -
cuando las habilidades fisicas han sido adquiridas, hay que permitir al -
participante que reposc misculos y nervios. Cuande cl tema es de natura-
leza compleja y requicre una fuerte atencibn, los periodos de descanso -

son de gran ayuda para climinar tensiones que podrén influir en el apren-
dizaje.

Tanto los encargades de la capacitacibn, como los instructores, se--
rén los encargados de organizar las sesiones del adiestramiento y distri-
buir el horario y los descansos.
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Comunicacibn y Presentacifn de la capacitacién.

El departamento encargado de la capacitacién en cualquier cmpresa, -
es al que concierne la aplicacibn y administracibn del programa de capaci
taci6n. Sin embargo el encargado del curso es quien deberd controlar - -
que el desarrollo del programa se cumpla correctamente y segin lo estable
cido.

Una parte importante del curso es la comunicacién a los participan--
tes acerca del mismo.

Es necesario explicar los objetivos, relevancia, utilidad del mismo
que se podrd hacer de acuerdo a las estrategias y forma de administracifn
de cada empresa, como ejemplo menciono: folletos, en grupos por departa--
mentos, ctc.

En cuanto a la presentacién también depende del estilo de la direc--
cién de la empresa: en algunas un alto cjecutivo o jefes de cierto nivel
(también depende del curso y nivel de los participantes) son lo que se en
cargan de la presentacifn ésto con el fin de que los participantes se den
cuenta de la importancia del curso y estimular su interés. En otras oca-
siones el departamento encargado de capacitacién es quien hace la presen-
tacibn.

Némero de participantes.- Hay que determinar antes que nada el nfine
ro de empleados interesados en un curso y plantear: una serie de progra--
mas individuales o un programa de grupo.

Si la empresa cs grande y los intercsados son muchos, se tendrd que

repetir el curso varias veces para que los grupos no scan muy Numerosos,
es el caso en las Sociedades Nacionales de Crédita,
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Otras veces el problema existe en cuanto a los niveles de perscnas -
interesadas en un mismo curso, ya que si existe gran di4versidad, en la es-
cala jei(xrquicn, sc pueden ocasionar problemas ¢n cuanto al acoplamiento
e integridad del grupo; por cso es adecuado homogeneizarlo,

Lugar.- Naturalmente el desarrollo del curso debe ser en una frea -
adecuada al aprendizaje.

En general las actividades que tienen un carficter tebrico se desarro
1lan en locales como aulas, salas de rcunibn, pequeiios auditorios, ctc.,-
en la mayor parte de las veces on la empresa o cercuna a ella, la ilumina
cibn, ventilacién, lejos de ruidos, humos, etc., son factores importantes
para crear un buen clima.

Iin ocasiones, sobre todo para cursos ejecutivos, se llevan a cubo -
lejos de la empresa, en hoteles, lugares con grandes freas verdes, y cen-
tros especiales para este tipo de eventos, ya que se prefiere desarrollur
‘1os lejos del ambiente de trabajo que ademis de aislarlos de las labores
cotidianas, propicia una convivencia que cs dificil lograr en el trabajo
diario.

También la disposicién del aula es importante, asi como que exista -
el cquipo necesario que se usard como: rotafoliocs, pizarrones, pantalla,
grabaciones, pelfculas, ilustraciones, etc.

Por Giltimo no hay que olvidar el material complementario, como: car-
petas, hojas, lépices, material de discusibn, ectc.

Control del programa.- Una vez dispuesto ¢l programa de capacita---
cién, es necesario por parte del departamento de capacitacién, controlar
sobre la marcha las diferentes fases. Es adecuasdo nombrar dentro del j)cz
sonal de dicho departamento, un encargado o coordinador por cada curso, -
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“quien 11cvard el co’lit'rof].{

ltrol debc s(.r L‘JCFC[dD t.mto [)"II‘LI los p.lrtlcm.mtes como -

Illcho col
'p.ml el matmctor. Con rcspeuto alos" pr]mcros,' adcmda de um.r un.z 11::.
ta dc as teng.m, erd ne«.esano sofialar cl grado de part 1c1pac16n y de -
mtcxca.v"*" e :

Lato s¢ pucde lograr . si cl cnc.ug.ulo del curso asiste bucna p.lrtc
del mismo {40% mAs o menos) .

Con respecto a los instructores, también el cncargudo de pemmanccer
“en el curso se df cuenta del desarrollo del mismo y de la actuacién de -
quicn lo imparte, ademis al finalizar se pueden hacer una seric de pregun
- tas integradas en un formato que llenarfn los participantes con respecto
al instructor y al curso en si.

Asi mismo el instructor al finalizar el curso puede dar sus opinio--
nes y experiencias al departamente de capacitacién que servirdn para un -
curse futuro.

En algunas cmpresas se emplea un fommato que deberd llenar el encar-
gado del curso pura cvaluar al instructor y de ahi obtener cl monto de la
conpensacibn a otorgar, csto en los caso de que sea interno, ya que los -
exteimos tienen una cuota fija.

Registo de las actividades.- Una vez finalizado el curso de capaci-
tacibn, cs necesario dejar constincia de lo realizado, este registro pue-
de hacerse de varias formas. En un {ichere sencille cn el que se regis--
tre, a mano o miquina, los cursos y actividades de capacitacién que cada
trabajador ha tenido, sefalando también,: duracién del curso, fecha, ins-
tructores, ctc., para integrarlo al expediente del empleado. Otra forma
es entregando constancia o diploma de la cmpresa que imparte el curso.
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Tado esto es importante ya que puede servir para futuros ascensos, -

promociones, escalafén, etc.
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CAPTTULO VI

EVALUACION DE 1A CAPACTTACION

Fecha:

Curso:
Instructor:

Instrucciones: Te invitamos a que nos des informacién sobre el curse y el ‘instructor para hacer que

éstos sean cada vez mejores.

Marca con una cruz la respuesta que te parezca mis adecuada.

Al Final haz las sugc--

rencias y comentarios que consideres pertinentes. Gracias.

CAPACITACICN:

1] OBJETIVO DEL CURSO a) Cubre ampliamente b) cubre las necesidades c¢) cubre parcialmen d) no responde a
las necesidades del grupo te las necesida- las necesida-
del grupo des des

2} APLICABILIDAD a) Inoperante b) Poco aplicable <) Aplicable d} De gran apli-

cabilidad,

5] CONTENIDO a) Muy completo b} Completo c) Medianamente com- d} Incompleto

pleto.

4] MATERIAL DE APOYO a) No completd los  b) Complet$ los temas

c) Atractivo, pero

d} Atractivo y

(esquemas, liminas temas y poco - pero poce atracti- no completé los completd los
y peliculas) atractivo vo temas temas
5} DESARROLLO DEL CURSOa) Muy ameno b) Ameno y atractivo ¢) Monbtono d) Aburrido
6] SECUENCIA DE LOS TE a) No hubo orden cro b) Llevaba cierto orden c) Se 1llevb secuen~ d) Ordenadas -
MAS nolbgico cia 16gica logica y -
cuidadosa--
o mente,
fe 71 APWNTES a) Completos y actua b) Incompletos y actua~ ¢) Completos y d) Incompletos
1jizados lizados desactualizados y desactua-
lizados
8] TIEMPG PROGRAMADO @) insuficiente b) Faltd un poco de c) Sebrd un poco d) Adecuado

tiempo

tiempo




£Z1

_ INSTRUCTOR:

1] CONOCIMIENTOS

TRANSMISION DE
* CONOCIMIENTOS

CONDUCCION DEL
GRUPO

2

—_ O

3
4) TRATO A LOS PAR

TICIPANTES

5} DINAMISMO DEL
INSTRUCTOR

6] VOCABULARIO

7] PROMOCION DE LA
PARTICIPACION

8] RESPETO

9] CUMPLIMIENTO DE
LOS OBJETIVOS

a) Conocia perfecta- b) Conocfa bien el te- c) Conocfa poco el  d) besconocia el
mente el tema. ma tema tema

a) No los logra tras b) Confunde a los par c) Le falta clari- d) Con claridad
mitir ticipantes dad y fluidez y_exactitud

a) Agradable y en b) Con orden c) Agradable y sin  d) Sin orden
orden orden

a) Distante b) Poco amistoso c) Amistoso d) Muy amistoso

a) Muy entusiasta b) Entusiasta c) Poco entusiasta d) Apético

a) No se comprendié b) Diffcil de comprender c) Se comprendid d) Sc comprendié

fdcilmente

a) Hubo. mucha par- b) Hubo partipacién c) Hubo poca par- d) No hubo parti
ticipacién ticipacién cipacién

a) Muy respetuoso  b) Respetuoso C) Poco respetuoso  d) Agresive

a) No se cumplieron b) Se cumpliero parcial- ¢} Se cumplieron d) Se cumplieron

mente

ampliamente.

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS:



CAPITULO VIT
CASO PRACTICO

INVESTIGACION INTEGRAL PARA EI, DESARRDLIO DE LOS RECURSOS HIMANGS

El presente estudio nace como respuesta a la solicitud presentada --
por la Gerencia de Servicios Operativos y de las diferentes Subgerencias
que la conforman, con el propésito de conocer el estado en el que se en--
cuentran sus Recursos lhumanos y dar un ejomple de las actividades en las
que participa el Instructor Administrativo, dindosec as{ planes de accién
especificos que son el objetivo de esta Investigacibn.

De esta manera, con el propbsito de detectar dichas necesidades, se
elabor6é uwn proyecto de trabiajo y se lc denominé 'Investigacién Integral -
para el Desarrollo de los Recursos Humianos" cuyos objetivos son:

Identificar el potencial de conocimiento de los Recursos Huma--
nos que integran la Gerencia de Servicios Operativos

* Detectar inquietudes del personal

* Buscar el desarrello integral del personal

Capacitarlo para el desempeiio de sus labores
¢ Porqué una Investigacién integral ?

El enfoque que se presenta al realizar una investigacibn de esta
- naturaleza, es con la finalidad de presentar informacidn relevan-
te, de una manera rcalista, global, integrada y congruente.

Esto nos lleva a comprender la situacién actual que guardan los -
Recursos Humanes de un frea administrativa y por lo tanto poder -
responder, proponicndo planes de accién tendientes a mejorar la -
productividad,

En gencral se tiene por costumbre hacer por scparado el diagnésti
co de necesidades de capacitacibn y el diagnéstico del Clima Orga
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nizacional, lo que nos 4 informacién parcializada y captada cn -
diferentes momentos, osto hace que tumbién se elaboren programas
concretos para cada uno de los diagnbsticos realizados, faltando
con esto coordinacion entre las acciones,

Con lo anterior se justifica el realizar wna Investigacibn Integral
Qe nos permita conocer ¢dmo se encuentran los Recursos lumanos, qué re--
quieren para su desarrollo y de qué manera se pucde mejorar su ambicnte -
de trabajo cn conseccuencia.

Debemos entender que el estudio de los Recursos Humanos tiene nccesa
riamente que darse de manera integral, como en la teorfa de sistemas, si
se afecta uno de los subsistemis, estaremas también afectando al sistoma
total

En repetidas ocasiones nos encontramos con un empleado que conoce su
trabajo y tiene habilidades para descmpedarle adecuadamente, pero que lo
estd desempenando en forma deficiente. En este caso, si hubiéramos hecho
por un lado el diagnéstico de necesidades de Capacitacién y por el otro -
el diggnéstico del climi organizacional, nos hubiéramos cncontrado con re
sultados parciales que nos llevarian a jmpiementar programas de accién va
riados, disparado de la realidad; nos tomarian mds tiempo y quiz4 sblo -
nos dieran resultados pobres.

En cambio, si se realiza el Estudio Integral, podriamos detectar que
si existe un problema determinado que estd afectando el desempefio del om-
pleado; haciendo un cambio planeado se corregird el problema de ejecucibn.
Este es un ejemplo de las ventajas que representa una Investigacibn de cs
ta naturaleza. El presente caso prictico cubre lo relative a la ctapa de
diagnbstico donde se desglosan y analizan los resultados y se proponen -
los planes de accibn tentativos.
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GERENCIA DE QDORDINACION DE SIKURSALES
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POBLACION DEL AREA IN ESIUDIO
1. NUMERO DE PERSONAS.

El nfmero de personas que conforman la Gerencia de Servicios Operati
vos es de 12. ’ o

A continuacién presentaremos las caracteristicas principales del Gru
po Supervisor,

2, EDA:

La edad promedio del Grupo Supervisor de la Gerencia es de 37 afios, -
siendo de 50 afios la mixima y de 24 afios la minima.

3, ESTADO CIVIL:
El 100% del personal de nivel Supervisor son casados
4. ANTIGUEDAD EN LA INSTITUCION:

El grupo de nivel Supervisor posce una antiguedad promedio de 19 ---
afios, siendo de 38 afies la antigucdad mixima y de 4 la minima.

5. ANTIGUEDAD EN EL PUESTO:
El promedio de antiguedad en el pucsto que desempefian actualmente cs

de 1 afio, siendo de 1 afio 7 meses la mixima antiguedad y de 4 meses 1a an
tiguedad minima.
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6. PREPARACION ACADRMICA:

Con respecto a los estudios con los que cuentan el equipo Supervisor
de la Gerencia, tenemos lo siguiente:

Estudios Profesionales 50%
Vocacional 50%

Esta informacibn presentada fue tomada de los Curriculum Vitae.
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SUBGERENCIA DE ODORDINACION AIMINISTRATIVA
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POBILACION DEI. AREA DE ESTUDIO
(continuicidn)

1. NIMERO DE PERSONAS:

El nfmero de personas que confomman la Subgerencia de Servicios Ope-
rativos es de 9. : :

A ‘continuacién sc presentan las caracteristicas 'primordinles de las
personas de nivel Supervisor. :

2. LEDAD:

La cdad promedio de la Subgerencia de Servicios Operativos es de 37
aiies, sicndo la cdad de 42 afies la mixima y la minima de 33 afios..

3. ESTADO CIVIL:

E1 75% del personal Supervisor son casado y el 25% restante son per-
sonas solteras.

4. ANTIGUEDAD EN LA INSTETUCION:

E1 equipo de nivel Supervisor que conforma Ia Subgerencia tiene una
antiguedad promedio de 9 afios 4 meses, siendo 1a antiguedad mixima de 14
afios y 1a minima de 4 aios.

S. ANTIGUEDAD EN EL PUESIO:

L1 promedio de antiguedad en el puesto que descmpeiian actualmente es

de 1 ailo 7 meses, siendo de 3 anos la mixima antiguedad y de 1 mes lasan="
tiguedad minima, .



0. PREPARACION ACADEMICA:

Con respecto a los estudios con los que cuenta el equipo Supervisor ‘
de la Subgerencia, tenecmos lo siguiente:

Estudios profesionales 33%- LT
Profesionales sin titular 33%

Vocacional

Esta informaci6n presentada fuc'tom-"lda déﬁl";’v urriculun Vitae. .
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TBONICAS E INSTRUMENTOS UTILIZADOS
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TECNICAS E INSTRUMENTOS UTILIZADOS

La capucitacin dentre de las cmpresas tiene como wno de sus princi-
pales cometidos propiciar la cobertura de las necesidades del personal, -
en materia de conocimientos, hubilidades y actitudes para el desempeiio -
adecuado del puesto. ‘

Partiendo de csta base y para efectos de esta Investigacibn se apli-
caron 3 instrumentos de diagnéstico, con el objeto de obtener la informa-
cién acerea de las coracteristicas del cquipo que integra la Gerencia de
Servicios Operativos.

Los instrumentos aplicados fueron:

—

. Encuesta de Deteccibn de Necesidades

n

. Curriculum Vitac

[

. Diagnéstico de Clima Organizacional.

1. Deteccitn de Necesidades de Capacitacién:

la evaluacién Diagn6stica de necesidades de Capacitacién consta de -
un cuestionario, basade ch 1la cvaluacién de desempefio, el cual se divide
en tres dreas basicas que requicren cada persona para su desarrollo pfofg
sional en ¢l puesto, sicndo éstas:

a) Habilidades cn Relaciones !ltumanas

b) Habilidades Administrativas y Directivas
¢) Conocimicntos téenicos y especial izados
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a) El cuestionario sobre habilidades en Relaciones Humanas est4 for-

b

c

ft)

—

mado por 10 reactivos de respuesta cerrada y opcibnmfltiple, los
cuales eval@an una determinada 4rea humanistica que dan la pauta
para corregir deficiencias de comportamiento del individuo a tra-
vés de cursos como: Comunicacién, Relaciones Humanas, Integracién
de Equipos de Trabajo, Motivacién hacia el Trabajo, Manejo de Con
flictos, etc.

Las habilidades Administrativas y Directivas constan de 11 reacti
vos de respuesta cerrada y opcibn miltiple, los cuales evalGan -
una determinada 4rea de las personas que desarrollan funciones de
supervisién o liderazgo; estas dan la pauta para corregir defi---
ciencias de conocimientos del individuo a través de cursos como:
Administracién del tiempo, Plancacifn, Administracién general, Ad
ministracién por Objetives, Supervisién, etc.

Los conocimicntos técnicos y especializados en un frea en la cual
el supervisor de la persona implicada determina los reactivos que
engloban las funciones generales del puesto, y al mismo ticmpo -
evaldan el desempefio del individuo y da sugerencias acerca de los
conocimientos téenicos que se podrian desarrollar a través de la
Capacitacitno Adiestramiento,

Para la aplicacién de este instrumento se realizaron entrevistas in-

dividuales partiende de los niveles jerfirquicos superiores hasta terminar
con el Gltimo nivel que tuviera funciones de supervisién, con el fin de -
validar la infommaci6n y aclarar las dudas que surgieran en la aplicacién
de esta encuesta.

Estos elementos comparados contra el perfil del puesto descrito por

el jefe evaluado en la encuesta de nccesidades de capacitacién, firea cong
cimientos téenicos, nos dan la oportunidad de ver mis objetivamente la -
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adecuacién o inadecuacién al puesto que ocupa y detectar conductas positi
vas a incrementar y negativas a disminuir, de tal forma que se obtenga un
mejor rendimiento en la organizacién; personal satisfecho y con vistas al
desarrollo de ambos.

2,

Currjculum Vitae s

Su objetivo es reunir los principales datos biogré&ficos de la perso-
na, asi como su experiencia laboral, profesicnal y sus expectativas de de
sarrollo,

Este instrumento es de respuesta abierta y consta de cuatro partes:

a)

b)

€)

d)

€)

Datos Generales: Donde se obticnen generalidades de la persona: -
Nombre, edad, estado civil, pucsto que ocupa, etc.

Conocimientos: Nos da a conocer el grado académico de cada perso
na, sus especjalidades, sus logros, avances, deseos de actualiza-
cibn, grado de 1a misma, idiomas y dominio de los mismos.

Experiencia laboral: Se enlistan las instituciones donde las per
sonas prestaron sus servicios, duracién en las mismas, puestos -
que desempefiaron, descripcibn de sus funciones, etc. Abarca los

Gltimos diez afios,

Conocimientos Especfficos: Se recabaron aquellos conocimientos
especificos en los que cada persona se siente experta y también
cual fue el medio a través del cual adquirié dicha experiencia.

Expectativas de desarrollo: Donde se obtuvo la visién a futuro -
que posce cada persona, como serfa la oportunidad de enriquecer -
el puesto que actualmente estd descmpeiiando, desarrolle dentro de
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la organizacién, altemativas de avance en su carrera, limitantes
para cl logro de sus aspiraciones, etc.

Nota.~ Este instrumento se aplic6 exclusivamente a nivel supervi-
sor del 4rca correspondicntes.

3. Diagnbstico de Clima Organizacional

Este cuestionario intenta proporcionar un marco referencial en base
a una escala de agrado o desagrade hacia factores. ambientales que favore-
cen o impiden un buen desempefio de la labor del empleado.

Este instrumento es de cscala estimativa, la cual va del 4, lo &pti-
mo, a 1, lo mis deficiente.

Los factores que se evaldan y que nos pueden dar a conocer el ambien
te entre el personal del 4rea a la que se aplica son:

a) IDENTIFICACION

Identificacién con la Gerencia de Servicios Operativos, conaci---
miento de los objetivos que persigue la Gerencia,

b) SISTRMAS

Actualizacién y condicibén de los sistemas y procedimientos utili-
zados.

c) COMUNICACION E INFORMACION

Calidad de la comunicacibn: Efectiva, defectuosa, oportuna, ino--_
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d)

c)

g)

h)

i)

portuna, veridica, falsa, Canales de comunicacién: Descendente y
horizontal.

Difusién Cultural, Social y de Eventos Deportivos.
Difusién de los cursos de Capacitacién.

OPORTUN IDAD DEPROMOCION

Oportunidad de promocién dentro de la organizacién, factores que
se requicren para obtener dicha promocién.

RELACIONES INTERPERSONALES

Relaciones Interpersonales en el trabajo, con el jefe, con los su
bordinados y con los compaiieros de trabajo.

REMUNERACION
Sistema de remuneracibn altos o bajos en relaci6n al mercado.
TRABAJO EN GENERAL

Definici6n de funciones del puesto claras o confusas y agrado o -
desagrado con que se desempefian dichas funciones,

VACACIONES
Vacaciones a tiamoo no disfrutadas y los motivos.
CONDICIONES FISICAS

Condiciones fisicas de trabajo: Mobiliario cémodo-incémodo, espa-
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cio adecuado- insuficiente, cquipe adecuado-inadecuado, en buenas
o malas condiciones, iluminacién adecuada, insuficiente o excesi-
va.
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PROCEDIMIENTO EN LA OBTENCION DE LA INFORVMACION
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PROCEDIMIENTOS EN 1A OBTENCION DE LA INFORMACION

Para la recoleccién de la informacifn se procedid a designar tres --
Coordinadores por parte de la Gerencia, Sub'Gerente de Coordinacién de BS
vedas, Supervisor de Inspeccién Qperativa, y Jefe de Control Administrati
ve, Con cllos se contactd la organizacibn a seguir, que consistid en:

1. Coordinacién de las entrevistas realizadas al personal de nivel -
Supervisor. En las cuales se utilizaron: La encuesta de detec--
cifn de necesidades de capacitacifn y curriculum vitae, que se - .
les pidibé entregaran ya requisitade a su coordinador respectivo.

~

Coordinacién de la Sesibn de Diagnéstico de Clima Organizacional.
3. Procesamiento de la infomacibn obtenida.

4. Elaboracién del reporte "Investigacién Integral de los Recursos =
Fumanos' .
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RESULTADOS
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DETEOCTON DE NECESIDADES DE CAPACITACION

La cncuesta de Deteccidn de Necesidades aplicada en la Gerencia de --
Servicios Operativos, tiene por objeto diagnosticar las iireas en las cuales
se requiere capacitar al personal para que logre un mejor desompefio de  --
sus funciones, ayudando de esta manera a la consecucion de los objetivos ge
nerales de la Institucion.

Los datos obtenidos del instrumento se analizaron bajo un total de --
32 perseonal de nivel supervisor que a su vez nos dan una visién global de -

las 149 plazas con las cue cuenta la Gerencia.

Los resultados de la Gerencia se presenta a continuacién por areas,
en el orden siguiente:

RESULTADO DE LA GERENCIA DE COORDINACION DE SUCURSALES
- Individuales
RESULTADO DE LA SUBGERENCIA DE COCRDINACION ADMINISTRATIVA

- Individuales.,
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RESULTADO DE LA GERENCIA DE COORDIMNACION
DE SUCURSALES
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GERENCIA DE CORDINACION DE SUCURSALES

JIc T Sl NoOMBRES

U’ =
‘, R R A ~1 e —|™ M sin]| O
8 %= %% g Z| %% %% %
s B8 (858 28E85Ee
S 35 |k GEIEIEEIE
HIMANISTIC0S:
RELACIONES HUMANAS XX X |xix
COMUNICACION XIX X ixix
INTE,EQUIP.DE TRABJ. XX X 1X X
MANEJO DE CONFLICTOS X
AIMINISTRATIVOS:
AIMON. DEL TIEMPO X X X
ADMON, GENERAL X x lx
SUPERVISION X1y
TOMA DE DECISIONES
TECN1COS: ,
PERPEC. SECRETARIAL
HABILIDAD NUMERICA
CONTABILIDAD BANCARIA X
OPERACION INT. SUCS.
RELACIONES PUBLICAS X
CONTABILIDAD GENERAL X IX X
ELAB. DE REPORTES XIXjxX X
SISTEMA AUTQMATIZAIO xxIx Ix

NOTA: POR ETICA PROFESIONAL NO SE MANEJAN NOMBRES REALES.



- GERENCIA' DE"COORDINACION DE SUURSALES

NOMNBRES

. U
: NN
[l I 4 5
0 2lele| |B
s |315/8] |3
< HUMANISTICDS:
RE[ACIONES HUMANAS XXX
COMUNICACION XiXxlX

INTE.EQUIP.DE TRABJ., |[X (X [X X

MANEJO DE CONFLICTOS

ADMINISTRATIVOS
ADMON. DEL TIEMPO XiX
ADMON, GENERAL X
SUPERVISION

TOMA DE DECISIONES

TECNICOS:

PERFEC. SECRETARIAL

HABILIDAD NUMERICA

CAJETO AUTOMATIQD X (XX

TELEPROC. Y PROC.ITRTOS! x [x {x
ON LINE X
SISTEMAS OPERATIVOS DE

AHORRO INV., X

NOTA: POR ETICA PROFESIONAL NO SE MANEJAN NOMBRES REALES
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RESULTADGS DE LA SUBGERENCIA DE COORDINACION
AININISTRATIVA
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co NOMBRES
R S -l ~leal e
s S ;agaa%aa
: S 3 HEEEEE
" HIMANISTICOS:
“RELACIONES HUMANAS x[xx]x[x
COMUNICACION X[x]x|x]x
INTE.EQUIP.DE TRABJ. x [x X 3
MANEJO DE CONFLICTOS
ADMINISTRATIVOS:
ADMON. DEL TIEMPO X
AMON. GENERAL
SUPERVISION x |x
TQMA DE DECLSIONES
TECNICOS:
PERFEC. SECRETARIAL
HABILIDAD NUMERICA
MATEMATICAS FINAXC. X
CAJERO AUTCMATICO XX
CONTABILIDAD GENERAL X
ELABORACION REPORTES XX

NOTA: POR ETICA PROFESTONAL NO SE MANEJAN N(MBRES REALES.




‘ SUBGERFNCIA DI: COORDINACION ADMINTSTRATIVA

e . NOMBRES
ge
R
s 2
° 2
S 5
73]
HUMANISTIC0S:
RELACIONES HUIMANAS
COMUNICACION
INTE.EQUIP. DE ‘TRABJ, X

MANEJO DE CONFLICTOS

ADMINISTRATIVOS:

AIMON. DEL TIDMPO

ADMON. GENERAL

SUPERVISION

TOMA DE DECTSIONES

TECNICOS:

PERFEC. SECRETARIAL X

HABILIDAD HUMERICA

NOTA: POR ETICA PROFESIONAL NO SE MANEJAN NOMBRES REALES.
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§ ~ Supervisores
L~ Lines

Yo~ Hdentificacibn con )&
Terencia -~

.- Cbietivoy de 1a Cetencls

3.- Los sistenas son:

4.~ 5u jefe se cownica

$.+ Jefe-Subordinado

8.~ Cowpaheros

7. Coeunleacisn Formal- Inform)

8. Informacifn de Jos sucesos
de ta Insticucibn.

9.+ Participacitn en eventos
s

ormales.
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19,- Susldos
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CURRICULIM VITAE

I. DATOS GENERALES

Nombre:

No. de Empleado

Fecha de Ingreso:

Estado Civil:

Fecha de Nacimiento:

No. de Hijos:

Puesto Actual:

Reporta a:(puesto)

Le reportan: (puesto y plazas):

VSl




SSt

1. CONOCIMIENTOS

1. Preparacibn Académica

Carrera Afios Fecha de Promedio Fecha Escuela o

Técnica o Presional Terminados Inicio/Terminacién Obtencién Universidad
Titulo

Post-Grado y Créditos Fecha Promedio Fecha Obten - .

Especialidad Obtenidos Terminacién cién Titulo Escuela o Universidad




951

2, Idiomas

Y
Institucibn Afos Estudio Lee$  Escribe $ © Habla §
3. Asociaciones a que pertenece y fuentes de informacibn o de ayuda a que acude
Nambre Giro Relacién
4, Cursos o seminarios
Nombre del curso Institucibn Duracién Diploma




iS1

III. EXPERIENCIA LABORAL
(De los ¢ntimos 10 afios, empezando por el trabajo actual).

Nombre de la Empresa:

Actividad o Giro:

Ventas Amales

Puesto:

Fecha Inicio en eses Puesto

Fecha en que dejé de prestar sus Servicios

Puesto del Jefe Inmediato

Actividades o Funciones

Personal a su cargo (puesto y plazas). Descripcibn genérica del puesto.
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. Logros

sobresalientes:

Sueldo

Mensual




ENCUESTA DE DETECCION DE NECESIDADES

FECHA:

OBJETIVO: Este cuestionario tiene como prop§site el detectar las 4reas en
las cuales se requierc capacitar al personal para que logre un
mejor desempeno de sus funciones.

DATOS GENERALES

APELLIDO PATERNO APELLIDD MATERNO NOMBRE (S)
o

SUBDIRECCION INICIALES ARD MES DIA

DEPARTAMENTO ESTADO CIVIL

PUESTO ACTUAL No. EMPLEADO

ANTIGUEDAD EN EL PUESTO ESOOLARIDAD

REPORTA A: (PUESTD) , OTROS ESTUDIOS

(NOMBRE)

TELEFONQ OFNA. (EXTS.)
PUESTOS QUE LE REPORTAN NOMBRES DE LOS OCUPANTES
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INSTRUCCIONES

Para el llenado de este cuestionario, deberd realizarse conjuntamen-
te con el supervisor, recomendindole ser lo mds objetivo posible,

La evaluacidn estd considerando cuatro rangos, los cuales signifi---

can:
4 FExcelente.- Cuando va mds alld de los requisitos del pues--
to. Un trabajo notable por su gran creatividad y desempe--

no.

3  Sobresaliente.- Quando cumple con los requisitos del pues-~
to de una manera superior a lo normal. Un trabajo bueno, -
que lo distingue por encima del nivel de la mayoria.

2 Aceptable.- Cuande cumple con los requisitos normales de -
la funcion del puesto. ln trabajo bueno, pero sin sobresa-
lir de entre los demis.

1 Deficiente.- Cuando no cumple con los requisitos normales

de 1a funcién del puesto. Un trabajo que atin le falta para
alcanzar el nivel de la mayoria. :
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HABILIDADES EN RELACIONES HUMANAS

NOMBRE

*

»

*

»

-

-

Cualidades sobresalientes:

Trasmite de manera oportuna y clara la
informacién requerida dentro de su tra
bajo.

Brinda colaboracién y posee habilidad
p:%ra obtener colaboracién de los de--
mis

Demuestra interés y se esfuerza por su
superacién, as{ como aprovecha los me-
dios a su alcance para el 6ptimo desem
peiio de su puesto,

Soluciona los conflictos que se le pre
sentan

Realiza su trabajo de manera ordenada

Establece relaciones con compafieros y

personas de otros niveles, logrande ac
titudes favorables.

Cumple sus actividades en cuanto a ca-
lidad y cantidad de trabajo dentro de

un tiempo razonable sin requerir super
visién adicional

Conoce las necesidades de su clientela
y promueve el servicio de su drea

Muestra seguridad y disposicibn al rea
lizar su trabajo

Su arreglo personal es:

gidas,

SIMA TOTAL
PROMEDIO

Deficiencias que deben ser corre-
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HABILIDADES AIMINISTRATIVAS Y DIRECTIVAS

NOMBRE

1 2 3 4 Calif

*

»

*

»

»

-

»-

*

»

»

Analiza cn forma clara y objetiva los
problemas que surgen en cl desarrollo
del trabaje, déndole una solucién ré-
pida y efectiva

Dedica tiempo para revisar el trabajo
de los otros

Considera perspectivas a largo plazo
Termina todo su trabajo a tiempo
Confia en sus ideas

Reconoce los problemas importantes
Confia en sus subordinados

Aporta con frecuencia nuevas ideas
Equilibra las cargas de trabajo

Solicita informaci6n antes de tomar
decisiones

Reacciona favorablemente ante las si
tuaciones de presibn

Cualidades scbresalientes:

“SUMATOTAL
PROMEDIO

Deficiencias que deben ser -
corregidas:
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CONOCIMIENTOS TECNICOS Y ESPECIALIZADOS

NGMBRE

* conoce y comprende las actividades
politicas, objetivos 'y organizacién
del 4rea

Cualidades sobresalientes:

SUMA TOTAL
PROMEDIO

Deficiencias que deben ser co--
rregidas:
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DIACNOSTIOD ORGANEZACIONAL

" NOMBRE:
PUESTO: FEQHA:

Instrucciones: A continucién usted encontrarf una serie de reacti-
vos 8 los cuales deberd responder como se indica - -
en cada uno de ellos, Procure contestar con la ma-
yor honestidad, esto nos ayudard a realizar un estu
dio mis completo y profundo. Gracias.

I, Identificacifn con el &rea de trabajo

Encierre en un circulo la escala que a su parecer dé la mejor- -
respuesta a la preguntay en los casos en que se haga un pregunta
explicativa procure contestar lo mas amplio y claro posible.

1; ¢ Se siente usted identificado con la Gerencia ?

Mucho Nada
' ' X [ .
7 3 ) i
¢ Por qué ?

2. Los objetivos de la Gerencia

Los conoce bien Los desconoce totalmente
L 1) L] L

.3 3 -z 1
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II. Sistemas Utljzades

3. Opina que los sistemas operativos y/o administrativos de su 4rea son:

Excelentes y Actualizados Malos y Desactualizados
1 ] ] L]

1 3 2 T

4, Si manifestb que los sistemas son buenos y actualizados crumere a conti
nuacién los factores positivos de dichos sistemas

5. Si expresé que los Sistemas son malos y desactualizados, erumere los fac
tores negativos de dichos sistemas.

§
i
i
i
]
i

III. Camnicacién

6. Considera que su jefe se comunicz en el trabajo:

Efectivamente . Defectuosamente 4
v ' 1 ¥ f
q 3 Z 1 :
Oportunamente Inportunamente
T ] B 1 *
7 3 z T
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Veridica . - o : ' Falsa

[ . : ] (] . 1

7 3 7 I

7 Considera que la comunicacién en el trabajo entre jefe-subordinade es:

Efectiva Defectuosa

) 1 1) v

q 3 2z I
Oportuna Inportuna

1 1 1 1

4 3 2 1
Veridica Falsa

1 t ] )

ry 3 ) T

8. Considera que la comunicacién entre compafieros de su 4rea es:

Efectiva Defectuosa
‘1_ 1 ' L] 1
.| 3 2 T
' Oportuna SR i Inoportuna
' [ R T ’ 1
7 3 Z : T
Ver{dica Falsa
1 1] 1) 1
.| ’5 2 1

9. . Por cufiles medios se entera usted de los sucesos que ocurren dentro
de su frea de trabajo ?
(marque con una cruz la respuesta que considera mis adecuada)
a) Le informa su jefe superior inmediato
b) Sus compaficros le informan
c) Otros (especifique cufles)




10.

1. ¢

12,

13,

14,

Considera usted que se encucntra bien informado de los enventos y suce-
s0s que ocurren a nivel Institucién.

Si. No
& Por qué ?

; Ha asistido o participado en algfin evento deportivo, cultural 0 50---" g
cial de la Instituci6n ?
Si No

¢ Por qué ?

IV, Capacitacibn

¢ Tiene conocimientos de los cursos de Capacitacién que se imparten en
la Institucifmn ? (Conteste afirmativa o negativamente seg(in sea el caso)
Si Ne

Considera usted que 1a Institucién le ha proporcionado cursos de capaci

tacibn suficientes para poder desempefiar adecuadamente sus funciones,
Si No

En caso de que no haya asistido a ningfin evento de capacitacibn o que

inclusive desconozca los programas de capacitacifn existentes, explique

los motivos:
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15.

16

17

18

19.

V. Qportunidad de Promocién

Considera que en su lnstitucibn

(marque lu escala que mejor represente su respuesta)

Se favorece bastantc la oportunidad de promocién y desarrollo del perso
nal

] 1 ] 1

L) 3 2 1

Mencione los factores que realmentc se necesitan en cuanto a capacita--
cién en su frea

VI. Reluciones Interpresonales cn el 4rea de trabajo

Las relaciones entre el personal de su frea son:
(Marque la escala que mejor califique a su respuesta)

q 3 z T
La relacién con sus compafieros de trabajo son:

Excelente, existe compaferimos, ayuda mutua y confianza

T v 1 [}

4 3 2 1
La relacién con su jefe es:
Excelente existe : Mala, existe indiferen-
apoyo y confianza cia y desconfianza

1 1 - ] t

q T

|
)
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20.

2.

Considera que su jefe superior inmediato:
Se preocupa por promover

la integracién entre el

personal y un ambiente

cordial de trabajo

' ' ]

Promueve la desin-
tegraci6n del per-
sonal y un ambien~
te tenso de traba-
jo

)

q L Z T
Considera que su trabajo y sus logros:
Ha sido totalmente se ha mostrado in-
reconocidos ' diferencia ante -
ellos
] t 1] 1
4 3 2 1

22, ¢ Conmsidera que las opiniones del personal son tomadas en cuenta ?

Si
L Por qué ? Explique los motivos

No

VII. Sistemas de Remuneracién

23,. En comparacibn con otras instituciones en el ramo bancario, considera

que los sueldos en su Institucién son:
Competitivos en
el mercado

' t '

Bajos en relacién
al mercado

7 ER Y

T
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24. Cuando usted trabaja horas extras se debe a:
a) Cargas de trabajo
b) Trabajos imprevistos
c) Motivaci6n Personal

Especifique de acierdo al inciso elegido las causas que lo originan

25. Cufindo fue su Gltimo aumento y a qué se debib

- 26. Enumere los factores que se requieren realmente para obtener un aumento
de sueldo.

27. Tiene bien definidas las funciones de supuesto
Si No
En caso de que haya respondido negativamente, ipor qué considera que no
han sido definidas y cémo le afect6 (explique los motivos)
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28, Las funciones de su puesto de trabajo:

las desempefia con agrado- * le son desagradable
1) t t )
[ 3 2 T
29, Las funciones de su puesto de trabajo son:
Creativas y Rutinarias y
variadas Tediosas
] L ] )
L 3 2 I

30. Le gustarfa que existiera un programa de rotacifn de funciones

VIII, Prestaciones

31. Las prestaciones de que ha hecho uso, le han parecido:

Excelentes Malas
! 1 1 ]
T 3 A T
32, Ha disfrutado sus vacaciones en la fecha correspondiente
Si No.

Explique los motivos:

33. Tiene periodos de vacaciones vencidos
Si No
En caso afirmativo qué sugiere para evitar que el personal tenga perio-
dos de vacaciones atrasadas.

m



X Condiciones fisicas de trabajo

(marque las escalas que mejor definan la respuesta que ustede desea dar).

34. El mobiliario en que trabaja le parece:

37. La iluminaci6n de su fugar de trabajo es:

Comgdo R Ingomodo
K| 2 T
.}5_. El espacio con que cuenta es:
Adecuado isuficiente
) ] ]
3 7z T
36. Bl equipo quc se le ha proporcionado:
Bs de. calidad Es malo
1] 1 t
q 2 1
Es el adecuado Es inadecuado
] 1 1
) 2 T
Estd en excelentes Est4 cn malas
condiciones condiciones
1 1 ]
-3 2 T

Adecuada Insuficiente o
excesiva
) 1 L}
q 2 T
38. Su lugar de trabajo siempre lo encuentra

Aseado Deseaseado
] ' 1
L Z 1




CONCLUSIONES

La funcién de la capacitacibn en México se presenté como una necesi-
dad surgida del desarrollo cconbmico, que en su momento ha sido resuelta
en la prictica y sin los recursos técnicos y materiales adecuados para -
elle y por sobre todo sin elemento humano preparado.

La capacitacibn es ya en la actualidad una funcién que exige tecnolo
gia y profesionalimso en su realizacién y no se puede seguir actuando en
‘forma prdctica y sin conocimientos y formaci6n adecuada para la misma, co
mentario fundamentado en resultados obtenidos de encuestas sobre capacita
cibn, en base a cuestionarios dirigidos al responsable del 4rea de Recur-
sos thumanos de diversas organizaciones.

Las condiciones cconbmico-sociales imperantes en México y en cl mun-
do entero requieren de una capacitacidén para la productividad y esta con-
ciencia ha generado en nuestro pais la elevacién de la capacitacib6n como
una cgbligacién de rango constitucional vy la reglamentacién para el cum-
plimiento de la misma cn la Ley Federal del Trabajo.

Es cierto que en nuestro medio ya se cuenta con la tccnologia para -
1a capacitacién, existen modelos y sistemas para su realizacibn y se ha -
hecho una amplia difusién y promocién de la misma pero ésta no presenta -
los resultados esperados. ’

Ya se desarrollaron procesos de capacitacibn, pero es quizd la ejecu
cibn de los mismos donde todavia no se satisfacen los requerimicntos para
hacerla eficaz. Es necesario contar con elementos humanos capaces de con
vertir en realidad efectiva los resultados y beneficios de la capacita---
cién.
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EL matructor .xdmmutr.ltnro al ser cncaxg,udo dc conv::rtlr en rcull':

d.ld todo un proceso y llevar de und ‘etapa a otra’de desarrollo.a ]os mdl N
viduos de una organizacibn, sc conwertc cn elcment:o e:enc.ml dc la fun--r
cibn. o

Por lo que retomando mis hip6tesis, en la actualidad, es‘mu)' reluti: "
va la validez con la que se eligen a las personas que desempeiiun esta fui
cién y la forma en las que se les prepara: es indispensable un procedi--
‘miento técnico que permita la adecuada eleccidn y sea una base para la. -
formacién del instructor.

Es indispensable que las organizaciones definan las funciones del -
instructor administrativo y se determine el perfil que requiere la perso-
na que desempefiara cl puesto haciendo una evaluicién de la misma, de tal
manera que pueda garantizar la calidad de los resultados de su actuacién
en la funcién en beneficio del ser humano, la organizacién y la sociedud.

Contamos ya con la capacidad tecnoldgica para hacerlo, de aplicarlo
dependeri el ilegar a las metas para obtener los beneficios que coadyuva-
rin al desarrolle humano como una forma del progreso personal, organiza--
cional y nacional.
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RECOMENDACIONES

Crco en la capacitacién y es necesario hacer una promocién de la mis
ma como formula de desarrollo.

Debemos considerar el elementos humano de la organizacién y en espe-
cial al instructor administrativo, como aquel capaz de evolucionar y rea-
lizar procesos de cambio.

Esta investigacién es un instrumento que coadyuvard en su aplicacién
a la identificacibn y valoracién de las capacidades reales y potenciales
de un individuo para el desempeiio de la funcibn de instruccién; requicre
de adaptaciones concretas para las nccesidades de cada organizacién y co-
mo conseccuencia un esfuerzo, a veces grande, pero que traerd como resulta
do el beneficio para muchos,

Es mi deseo que este trabajo de investigacibn sea Gtil ya que lo hi-
ce pensando en el hombre y para beneficio del hombre.
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