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B.._!: SUMEN 

Con el objeto de determinar si existen diferencias 
significativas entre la opinión de los participantes sobre 
sus instructot•es y la calificac1on obtenida al final del 
cu1•so, se evalub el cut·so de Contabilidad Gene1·al, del Nivel 
I, del Sistema de Capacitacion Bancat•ia <STCABAN>, del Banco 
Nacional de MéMico. 

Para tal efecto se aplico un cuestionario a los asistentes, 
en el cual se tomaron en cuenta los siguientes factores: 
material didact1ca, técnicas de instucc1on, actitudes hacia 
el instructor y al cut·so, as1 como su t•egularidad de 
asistencia. 

Los datos obtenic.Jos se analizaron a través de las 
siguientes pruebas: a) t de Student; b> Anélisis de Varianza 
y, e) Análisis de Correlación. 

Del (tltimo anC\lisis realizado se desprende 9ue no e~:iste 
una relación directa entre los factores evaluados y las 
calificaciones obtenidas por los pa1•t1cipantes. 

La conclusión derivada del presente trabajo, c:on el 
material y método empleados es la siguiente: 

+ La evaluación de las instructot•es representa un 
procedimiento útil, además de necesario, para. la optimización 
de la práctica docente 9ue influye directamente en el proceso 
de Enseñanza-Aprendiza.Je. 
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lliJJlODUCCION 



Una actividad gue ha acompañado permanentemente al proceso 
educativo es la EVALUACION; de una u otra fo1·ma los 
educadores, en tQ(ias SLIS modal ic1ades, han tenido 9ue 
interesarse en los log1·os dt:,> su ac.tuacion, utilizando 
difet•entes pt·ncPd1mientos put'd ver•1f1ca1•los. Por ott·a lada, 
con fnt•me cr·ec.~n las nt:'t:esidades educac 1 ona les , los educandos 
ven crecer la form~lldr1cl y tecn1·ficac10n de los estudias 1 al 
mismo tiempo gue la e::1ge11c1a rlt":' CP1•i..1 ficados, ti tu los a 
calificac1one~ que avalen la prepa1·ac1on recibida y les 
permita incorporarse a tos s1.g11ientes grados o a la vida 
productiva :.1n mayores reql•isito:. 

En 9ene1·L~l, la P.valuoc.:lCm ha sido ut1l1;:oda de una manera 
erronea, al considerat·, al r3ststen\e .:1 un curso como el (mica 
factor evalL1i:1.ble denlro rlel proceso educ~tivo. Quiz.t\s se deba 
a que, siendo el all1mno el gue aprende. por fuet·::a ha de ser 
también el SUJt?to d1rec:t.L1 dei l~ evalL1.o.c1tm. Sin embargo, éste 
no e~ el unico respons~ble de su p1·opio aprendizaje; en su 
éaito o f1·acac:.o intervienen ott'os fi.\ctores gue también deben 
ser cuestionddos, como son; el instructor, el programa, la 
ori:Jan1zc1.c1on de las e::perir:mcias de apt•endi::aje, etc. 

A1 contar con 1nfo1·macion objetiva acerca de los 
resultado<; de los r1·ci 13ramas es posible tom•r decisiones 
adecuadas. Ast, los progr'amds qL1e brinden buenos resultados 
se amp 11 ar~n; los que no, Eer,~n desec~1ados o se les har.t\n 
modificaciones dr~'iticas. F'ocos son los ejemplos de 
aportacione•.:; importantes a los pl'O~t'amas ciue puedan citarse. 
La razón, en parte, cons1:;te en la notable 1·esistencia de las 
organi=ac:iones a la 1nformacian y al cambio indeseado. Pi'lrte 
de l~ culpa ~e encuent1·a en la manPra como est~ est1·ucturada 
y ejecutada la evaluacion misma, 

Quienes toman decisiones c¡uieren y nece~itan iiaber: lCon 
qué grado de ci.r.ie1·1.o está cumpliendcJ el programa los 
ob,ietivos para los que se estableció·~· .:se les deberia 
cantinuat·, ampliar, reciucir, caml1i<'\r o desechar? Es difícil 
lle9~1· a las re~pu~stas valiéndose, solamente, de 
procedimientos informales. 

Muchos p1•09ramas educativos ofrecen toda Ltna vat·iedad de 
set·v1c1os y tratan con gran numero de participantes. Una 
serte de comenta1·ios aislados o una 1·apida gira de inspección 
no servirán gran cosa pat·a estima1· su eficiencia. L.;:\s 
decisiones en torno a las oper~Ljones hltL11·as afectaran el 
destino de muchas personas y re·~uerir•an el manejo de muchos 
r~curc;os <llocn1cos, er·anomiros. humanos), ademas de que 
quienes tomé<n las dec1sones SL1E-"len ser persor1as, gue e<itán lo 
suficientemente i'ip""rtadas e.Je los programas como para desear 
que se les presenten t1echos tHen e<.:tablec1das sobt•e los 
cuale<:i basar sus dec1s1one5. En tales c.:ircunstancins, la 
ºlnvestigacion Evaluativa", hetTami.enta utilizada f.m este 



trabajo, parece adaptarse a la tarea de propot•cionar la 
informacinn 1·e9uet•ida. 

El proceso de invest18acion 1·e9uie1·e mas tiempo y 
cuesta más dinero 9L1e las evaluaciones 9ue confían 
simplemente en la intuicil'm, lñ opinion o la sensibilidad 
entrenctda, asimismo per·mi te alc:an;;.u• metas gue resulten 
especialmente importantr~s cuando: a) los procesos 9ue se 
quieren evaluar son complejos, difíciles de observar y 
constan de muchos elementos 9ue reaccionan de diversas 
maneras; b) cuando las decisiones que serán su consecuencia, 
son importantes o tt•ascendentales, y e) cuando se necesitan 
pruebas para convenc:er a otras personas acerca de la validez 
de los resultados obtenidos. 

F'or todo lo anteri'or, podemos decir 9ue, la evaluación 
es una importante fuente de conocimientos y directrices, al 
indicat•nas el gt•ado de eficiencia o deficiencia de 109 

diferentes programas educativos, y señala, adem~s, el camino 
pat·a la fot•mulacion de nuevos y mejo1·es programas a la vez 
que detectar el éxito alcanzado pot• los esfuerzos 1·eal12ados. 

Este tt"abajo es un primer acercamiento al proceso de la 
evaluacion. 

Para tal efecto, se seleccionó uno de los cursas c:¡ue 
integran el sistema llamado S!CABAN (SISTEMA DE CAPACITACION 
BAt~CARIA>, estdblecido por BANAMEX en 1982, con el fin de 
determinar s1 se está logrando su objetivo, a través de los 
facto1·es; Uso de Mate1·ial Didáctico y Técnicas de 
Instruc:cion; Ac:titltdes de los F'articipantes hacia: el 
Instructot· y eJ Cut•so, asi como su Asistencia al mismo. 

La informacion c:¡ue se obtenga de la 
tomar decisiones necesarios respecto a 
mantenerse por fa.e i 1 i tal' el loqro de los 
cuáles pueden super·a1·se pat'd col~borat• 
mismos. 

evaluacion permitirá 
c:¡L1é fac tares deben 
objetivos deseados y 
con el logro de los 



· CAPITULO 1 EL PROCESO DE LA CAPACITACION EN LA EMPRESA 



1 NTRODUCC ION 

Para lograr sus obJet1vos, toda institucion requiere 
sistemati~a1· sus actividades, estableciendo una set·1e de 
funciones con las cuales se le facilite la administt•ac1an de 
los recur:.os de 9ue dispone, cnmo son: los materiales, 
financieros, técnicos y humanos, GUe son por 1gual 
importantes e ind1spen!3ables, per·o c:¡ue no siempre se 
conside1·an dsi 1 ya que gener·almente se planifica sobt·e· los 
tres primeros, aplicándose los contr•oles y ac:c1ones que 
apoyen las actividades previstas, desde el punto de vista de 
la cantidad, calidad y opo1•tun1dad espet•ada. 

El recur·so humano, GLie muchas veces es olvidado, también 
debe ser adecuadamente adm1n1strado, es decir, debe ser 
atendido y ca.nali:ado, ana.li;:!dndose, de manera confiable, las 
desviaciones ~ue pres en ta en SLI desempeño laboral; programar 
y ejecutat· todas aquellas tat·eas y actividades 9ue ayuden a 
elimina1• las deficiencias 9ue se pt•esentan y 9ue obstaculizan 
el logro de los objetivos de la organizacion. E•tas 
actividades dirigidas al recurso humano, deben ser planeadas 
y organizadas de maner·a cuidadosa, al igual 9ue se hace con 
los otros recursos. 

Debido a lo anterior, se considera como una funcion más 
de la Institución la Capacitacion y el Adiestramiento del 
Personal, siendo necesar•io incrementar las acciones en este 
terreno, de forma SISTEMATICA, 

Un sistema de capacitación y adiestramiento es un 
conjunto de elementos organizados e interrelacionados con un 
propósito o funcion comon, teniendo: 

- Definidos sus objetivos y politicas. 
- Dete1•minadas sus actividades y 

clasificadas sus ta1·eas en grupos 
afines (subsistemas>. 

-.Una comunic.:1ción interna entre los 
subsistemas 9ue resulten, y 

- Los pt•opos1tos de las actividades de 
.c·ada subsistema del 'sistem.:1 de ca.pa­
ci tación y adiest1·amiento. 

Pa1·a cumplir eficientemente con estas actividades, 9ue 
implican sistematizar la capacitacion y el adiest1·amiento 1 es 
indispensable contar con recursos técnicos y administrativos, 
9ue funcionen de acuerdo .:1 los obJetivos. y políticas.de la 
empresa y a las necesidades de los trabajadores. 



La capacitacl(in como procesa ocurre dentro de un sistema 
partir:ulan LA EMF·r,;E'JA, que estci cun:t1 tu1da, a su ve:, por 
otros procesas y difP.rentes elernento<;:; que interactüan entre 
sí pat•a logt•at• el cumplimiento de sus obJet1vos, los cuales 
deben esLat• or·1er1tados t1dc1a ur1 fin comun, ademas de tenet• 
cla1·amente del1m1t~das sus p1·op1os obJ~tivos y la fo1·ma de 
acción para cumpltt•los. Es decir·, 9ue es necesa1·io 
SISTEMATIZAR sus acciones. 

Las d1m~nsianes admin1str·ativas de toda acción humana, 
según Reynaldo Suarez Dk~~, (1) sor1 las s1guientesi 

- ¿Qué se va a hace1·? 
- ¿Por9ué y para qué se va a hacer? 
- ¿Quién lo va a hace1• y a 9uién? 
- lSob1·e 9u~ objeta t•ecaet·~ la acción? 
- ¿Bajo cu~les circunstdncias'? 
- .. _.Como y con qué medios? 

E-stas dimensiones conllevan una lOgica y un dinamismo, 
mismos que deben darse dentro de cual9uier SISTEMA. La 
capacitacion como SISTEMA 9ue surge en la empresa debe 
vislumbrar estas dimensiones, adaptándose a las exi9encias de 
su entorno y guat'dando siempre una SISTEMATIZACION. 

E:dsten variaciones en cuanto a las etapas que integran 
un Sistema de Capacitación y Adiestramiento; pero de una u 
otra. forma este proceso está formado de la siguiente 
manera: Ccuadro tf 1) 1 

1~1. Dirección del Sistema. 
1.2. Oeterminocion de Necesidades de Capaci taci6n y/o 

Adiestramiento. 
1.3. Determin~cion de Objetivos. 
1.4. OisePio y Planeac:ion de F'ro9ramas de Capacitación 

yin Adiest1·am1ento. 
1.5. Seleccion y/o Elabot·ación de Apoyos. 
1.6. Reali::ación del Pt•o']rama de Capac1 tacihn y/o 

Ad1estram1ento. 
1.7. Evaluacion del Sistema. 

A continuac1on se hará Lena breve descr·ipc.ión de cada una 
de estas etapas. 

<l>Reynaldo SuArez Oíaz1 La Educación. México, Ed.Trillas, 
1980, pá9.31. 
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1.1. DIRECCION DEL SISTEMA: 
El propósito de esta etapa es que la 9mpresa cuente con 

una guía para 9ue la capac:itacicin y el adiestramiento se den 
organizadamente. Para ello se deben definir los objetivos de 
la función, las etapas que hay que cubrit• para log1·arlos, asi 
como los recursos mas adecuados para su reali:aci6n; lo C\.lal 

permitit•á tener un control de las ac:t1v1dades 9ue se realicen 
y una base para evaluar sus t·esultados. 

El pt•oducto de esta etapa es un plan que toma en cuenta 
las necesidades presentes y futuras de la empresa. Este debe 
ser efectivo y flexible, de tal manera que satisfaga todos 
lo• reqL1erimientos y CiLie permita los ajustes necesarios 
durante su ejec:ucion de acuerdo con las situaciones 
cambiantes que se pt•esenten. 

Esta etapa está integ1·ada por los si9uientes elementos1 

A) Establecer la politica y ob1etivas de la Capacitación 
y/o Adiestramiento: En ésta se delimita el marco de 
referencia bajo el cual se desart•alla1·~ la funcibn. Este 
marco incluye un conjunta de pr1nc:ip1os en los que se basará 
cualquier• actividad a .desa1·rollarse, así como una serie de 
metas 9enerales que pretenden lograrse. La pal í ti ca debe 
incluir también una desct•ipcion de los tér•minos en los cuales 
la empresa se compromete a dar Capacitación y Adiestramiento, 
tomando en cuenta lo señalado en la Ley Federal del Trabajo. 

B> Definir las metas de la fL1nción Capacitación y/o 
Adiestramiento; A1:1ui se definen las áreas, niveles o 
funciones de la empt•esa 9ue atenderá la función en el período 
al que se refiere el plan. 

Las metas deben eMpresat•se de tal forma que permitan 
determinar la medida en 9ue fueron alcanzados, así como 
derivat•se de los planes de tt•abajo que se tienen en loa 
diferentes departamentos de la or·ganización y satisfacer los 
principios enunciados en el inciso antet•ior. 

C> Definir las actividades pat•a el losro de los 
obtetivos: Las cuales indican las difet•entes etapas que se 
deben 1·ealiza1• para alcan~arlos, y que son: 

- Determinar" las necesidades de Capacitación y/o 
Adiestramiento <DNCA>. 

- Elaborar los programas. 
- Habilitar el pro91·ama. 
- Ejecutar el progt•ama. 
- Evaluat• la func1on Capacitacion y/o 

Adiestramiento. 
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O> Determinar los rec:urs_os pttra implantar la funcion: 
En esta etapa se preven los recut•sos materiales y humanos 
necesarios pat·a in1c1a1· la funcion, esta es, se definen los 
recursos necesarios para lleva1· a cabo la etapa de 
Oet~rminación de Necesidades de Capacitación y/o 
Adiestramiento <DNCA). 

Los recusas para las siguientes etapas se definit•án 
después de realizada la DNCA para contat· con un p1·09t•ama del 
universo que atenderá la funcion. 

A todos los recursos humanos 9ue se prevean en esta 
etapa debet·~n especiftcár•seles las 1·espnnsabilidades 9ue 
tendrán en relac:ion con las ac.tiv1d~úes del sistema. 

E) Elaborat• _lus instrLt1nentos que ayLtden a controlar la 
+unción Capac1 L-!ill..'l.._~!~~-1_ewto: Los instrumentos de 
control que sean eJ .:1bo1'<:Hios rleber.:in pt-oporc.: ion ar intorm~c 1 on 
acerca tlel clv.::tncP do Jet;; d1-fl-H· .. mtt•<¿ ,..,,,c\pas en lo que se 
refiere al tiempo di-• 1 ,:it·Cll<"~ion de caLI¿;, Lma de ellas, la 
cant:idarl dt? 1·~( u1·sos ut.ili:::ados, las discrepancias con 
respecto 
a tomar 
período, 

a lo previsto, las acciones correctivas que se vayan 
en caso dado, las d1fic11ltades encontt'adas en el 
as1 como la solucion tomada. 
Estos instrumentos pueden set• informes, reportes, 

sr~ficas, t•e9ist1·os, bit~coras, etc. 

Con estos elementos se puede decir que, la politica de 
la función y sus metas deben planteat•se ~ partit• de un 
análisis de Ja organize\cion, si es que realmente se quieren 
atender las necesidades de Capacitación y/o Adiestramiento de 
los trabajadores de la empresa y coadjuvar al logro de los 
objetivos or·9anizacionales. 

1.2. DETER~INACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION V/O 
lllUEli!B_AflIENTO <D.N.C.A.>1 

Se puede defin11· una necesidad de Capacitación y/o 
Adiestt•amiento como •• ••• las carencias 9ue los trabajadores 
tienen para desarrollar su trabajo de manera adecuada dentro 
de la 01·gan1~ac1on. Pot• lo tanto, la detección de Necesidades 
de Capacitacion y Adiestramiento debe set· un estudia 
compat•ativo entt'e la manet•a apr'upiada de tt•abajar y la manet•a 
como realmente se tt"abaJaº <2>. Con esto se puede detectar la. 
diferencia real del trabaJador, siempre y cuando tal 
discrepancia obedezc~ a la falta de conocimientos, 
habilidad&s manuales y actitude~. 

(2)UCECA: Guía tecnica para la determinación de necesidades 
de Capacitación y Adiestramiento en la pe9ueña y mediana 
™resas. M~Kico, Ed. Popular de los trabajadores, 1979 1 
p~g.11. 
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En estas condiciones la necesid3d de capacitacibn; 

- Se presenta en términos de puestos especi fices y no 
referida a la carencia de conocimientos o 
infot•maciones en abstacto 1 en cuyo caso podt·ía 
existir una necesidad de tipo educativo. 

- Se vincula en los 'objetivos de la empresa y en los 
del propio puesto, al cobt•at· dimensión a través de 
los estandares, con lo cual el desempeño por debajo 
de los niveles espe1·ados si9nif ica problemas 
organ i zac ionales. 

- Se traduce en conocimientos, habilidades y 
actitudes, que podrán pt·opot·cionarse via 
capacitación, cuando esto sea lo realmente 
conveniente. 

Es impot•tante determinar las necegidades 
capacitación, ya que1 

A. P1·oporcion~ la info1•mación necesaria pat•a elabot·ar 
o seleccionar los cursos o eventos 9ue la empresa 
re9uiera. 

B. Elimina la tendenci~ de capacitar por capacitar. 

C. Propicia la aceptación de la capacitación, al 
satisfacer problemas cuya solucion más t·ecomendable 
es la de preparar mejor al personal evitando asi 
9ue esta sea considerada como una panacea. 

O. Asegw·a, en mayor medida, la relación con los 
objetivos, los planes y los problemas de la 
empresa, y constituye un importante medio para 
la censal idación de los recursos humanos y de la 
organización. 

E. Genera los datos e~enciales para permitir, después 
de varios, mes~s, real i ::ar comparaciones a través 
del seguimiento, de los indicas de producción, 
rechazos, desperdicios, etc. 

de 

El punto adecuado de partida de las acciones de 
capacitación está en la Detección de Necesidades, que le da 
sentido y dimensión al resto de las etapas del sistema. 
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L2 .. t. F·roc:~duntento para 1 levar a e: abo la Detección de 
Necesidades;._ Con más o menos ntapac:; 1 '3eneralmente el procesa 
9ue se sique parél. llevar a Cdbo un,J DPt~ccion de Necesidades 
es el siquiente: 

- Elaborar o ~ctua1i=~t· descrip~iones de 
pL1estos. 
+ Definir estandares de dei:.e1r.peño. 

- Seleccionar· las t~cn1cas y ~laborar los 
instrL11nentos de reculecc:icrn de información. 
+ Aplicar· las técn1cas seleccionadas. 

- Análi•is de 1~ ir1f01·mac1on. 
+ Comparar l~s tareus "LO QUE HACE 11 Y.!...§..:.. 11 LO 

QUE DEBE HACER". 
- lr:lenttficar las n~cesidades de Capacitac::ión 

y/o Ad1estramit:'nto. 
+ C}L11éne-::. llemm r1Pce~1dades de Ca.pacitacion 

y/o Ad1Hstram1ento. 
+ En qué ~ct1vidades. 
+ Cuando se t•equ1er·e. 
+ Donde. 

- Jr~rar~ui:ctcitln de l .. '\s necesidades, 
- Elaboracion del t•eporte. 

1.2.2. Técnicas _P~.:sL-.~~wm1nar necesidt=1.des de 
~acitac1on y/o AdH~;;tr~i.mil"rtto: Estas tienen como finalidad, 
recabar las neceside.des de capacitación y/o ¿l\diestramiento, 
para lo cual es necesL'r10 tornar un?. dec1s1ón respecto a qué 
t~cnicas L1tiliZdt·; dise~ar lo~ instrumentos¡ planear su 
administt•ación y aplicat•los. 

Las técniceis para detectar necesidades de r.:apac:itación 
y/o adtestramiento pued~n ir desde una simple pregunta 
form\..1lada par escri.to u ora1mente, hasta un complejo diseño 
de investigación. Es decir, ~e cuenta con un gran número de 
ellas, incluy~ndo diver·s~s posibilidades, da entre las que se 
pueden elegir, seg(m 1os 1-ecursDs 1::on 9ue se cliente, entre 
las si9uientef;: <3> 

- t:ntre'-"l5tci. 
-- Cueqt 1or1;..r 1 o. 
- Obser .... ac.: ion, 
- Encuesta. 
- Lista de verificacibn. 
- Inventario de habilidades. 
- Prueba~ de desempeño. 
- Evaluacion de méritos. 
- Planeación de carrer·a. 
- Ccmités. 

- LltlVJa de ideas, etc. 

t3)Alejando Mendoza Núr\ez1 ManLtcil eara determinar necesidades 
de c:apacita.ci6n. MéHico, Ed. Trillas, 1964, pág. 71. 
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1, 3. !1..~RMl!iACION DE Q!3_,!J:O:TIVOS: 
Un objetivo es la Uescr1pc:1CJn de un aprendiza.Je 

determinado que el capacitado delJer~ mostt•ar, es decit•, s~ 

describe un cambio e11 el capacitado o define lo que ha1·~ 

•5te después de h~bet• c~mp)ido con éxito el pt•oqt•ama. 

Los objetivos de aprend1:.aje, al reu111r una serie de 
reqLtisi tos, señalan las pautas p.:wa la correcta evaluacibn, 
los resultados alcanzados y ld consecuente optimización de la 
actividad educativa. 

Importancia: Cuando existen metas claramente defin1das, 
se puede evaluar un curso o programa, teniéndose una base 
sólida sobt•e la =ual se puedan selecc:iona1· las ayudas 
didácticas adecuadas, el contenido y los procedimientos 
apropiados, a~i como el ·de obtener los resultados deseados en 
el aprendizaje. 

Evaluar el qrado de perfección logrado por el capacitado 
par·a t•eali:ar· lo daseado a tr•avés de instrumentos de 
evaluación que marquen el prog1·eso en la via del aprendi;?aje 
y se espera que ellos indiquen tanto al instructor como al 
pat•ticipante el grado d~l éxito pot• ambos alcan~ado. 

Funciones: 
Comunicat• a los pa1•ticipantes, inst1·uctores o a 

cualquier otra persona la intención del programa. 
- Estimular y enfocar la atención de los participantes 

haciéndoles compt•ender lo que se espera de ellos. 
Precisar a los pat·ticipantes el dominio que deben 

alcanzar en sus actividades. 
- Servirse de normas para la selec:citln y diseño de las 

experiencias de aprendizaje. 
Dar la pauta para la seleccion y diseño de los 

inst1·umentos de evaluación. 

1.3.1. Redacción de objetivos1 Hay muchas formas de 
redactar objetivos. Una de ellas consiste en expresar la 
conducta que manifesta~an los pa1·ticipantes al fin•lizar el 
proceso. 

En la redacción de objetivos se considerarán cuatro 
elementos básicos: 

FORMAS DE CONDUCTA: Se 1·efiere a la accion 9ua 
realizará el pat•tictpante; a la descripción de lo que se 
espe1·a hará como demostración de que ha apt•endido. Lo mas 
importante es que no <:;e empleen significados diversos, vagos 
y ambiguos, 

- CONTE.NlDO: Se refiere a lo que ha de enseñarse para 
lograr los objetivos. 
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- CONDICIONES DE OF'EF\ACHIN: Son las situaciones en las 
cuales se debe man1 festM· ei ,,prf"nci1:aJe deseado. Las 
situaciones en la~ •iue el piirt.1c1p.:inte real1::ar.a sus 
ac:tividades, son 1~1 lHIO:::.t~ de lac; c:o11d1r:1onl's de operación. 

Estas 58 c:l.:ts1 tu:.;in en r:w-.1tro grupo~: 
1. A pdt•ti1· de qué infor·1nac1on. 
"'-" En ~lié c11·c.L1nstL~nc:1ds. 

3. Con 9ué maL~t·ial. 
4. En 9u~ lugar. 

NIVEL DE EFICIENCH'-1: Se rP-fitwe al ':3rado de perfeccion 
9ue se espet•a se 109r•e e11 el ~prend1:aje. La cantidad, 
calidad o pr1;,icis1bn co11 9ue se e::ic~·-• i1ue se manifiesten los 
aprend1::ajes 1 con<;:;t1 t:uye11 Pl n1v1~l de ef1r:iencia. 

El nivel Wt:? 1:>f1c1.-~11c1a St~ determ1n .... -u 
- lnclicdnda t~p1de~. 
- El 111une1•0 dl~ 1•espLtestas c.01·1·ectas, 
- El n11mer•o a tipo ele error ~He se pL1ede aceptar. 
- Lt1. e:~r.1.ct 1t11d o L~~ c,..u•ac.tí~t·1st11:as de una ejecución 

correc:t~. 

Lo~ c~mbios cpu? se cJí~'-;ean percibir· en la conducta, como 
resL1ltado del ap1·e11d1~dJe, pueden r·edliz~1·se en tr·es g1·andes 
a reas a 

?'1RE'í~ COGNOSCJl fl/t"¡; Comporlam1emtos que se refiP.ren a 
los procesos mente.~le=: o intelP.r..tuales de lns pc.u~tic1pantes. 

1'iREA AFECTIVA: Comportamientos que se refieren a las 
actitudes, sentimientos y valores de los pa1·tic1pantes. 

AREA PSICOMDTRIZ: Comportamientos qLte se refieren a 
habilidades neuromusculat•es o f 1s1cas, e incluyen difet•entes 
9rados df~ destreza~ fisicas. 

1.::.2. Tipos de objetivos: Lns objetivos pueden 
espec1i1carse asi: 

OBJETIVOS GEMERALES: Son a9uel 105 9ue rt:!presentan al 
total dn unidades de contenido de un pr·ogt·ama. 

OBJETIVOS INTE.RMED lOS O F't1R"I IL'ULARES; Son a9L1el los que 
se refieren a una unidad o tema. 

OBJETIVOS ESF'ECIFJCOS: ~~on aguellos qL1e proponen un 
cambio en la condLicta de) pa1·t1cipanle. Se caracterizan por 
delimitar l~ conducta esp@c1ficd 9ue debe1·a ejecutarse en 
determinadcls condicionf.~s, c.1demás del nivel de precisión para 
determinar si el participante ha lOC'Jrado el obJetivo. 



En rec;;1.1men, se puede dP.ct1' yue, t:l obJetjvo espPc::if1co 
incluye la desc:r1pcion de,. un¡.¡. c:ontlucta rfeterminc1dc<; la 
agrupación de P<:il<=1::. conductas pnr unidades de contenido 
forn1an los obJt!L1vns 1r1t~t·med105¡ l~ t'eunion de las conductas 
9ue se refieren a v.:<rf.,.,s unidades cJe contenido forma lo~.i 
nbjetiVOG ~ener~les. 

1.4. DISEÑO Y PLANEA~1!).!'LQE PROGRAMAS DE CAPACITACION 
Y/O ADIESTRAMIENTO.t 

Una ve~ definido el o los objetivos, se debe determjnar 
como lograr c:iue se cumplan. La pl~•neación de las acciones lil 

seguir• es el Plinto a través del cual se logt•a. Pa1·a esto se 
deben tomar en cuenta los recL1rsos disponibles, las 
ca1•actet•iDticas del pet•sonaJ a capacita1·, tener presentes los 
factores 9Lte determinan el proceso de ense?lan:-:-a en el adulto, 
con el fin de planear y dr-:'sat't'ollcw estas acciones en forma 
efectiva. 

Los elemento5 que integran esta etapa son: 

t.4.1. D1-Jf1nir los objet;ivos de ap1"end1::a.i.Q.:_ Estos 
deberán definirse a partir de las necestdades de capacitacion 
y/o adiestramiento df._•tP.ctc.1das y, 1•edactarse de tal forma 9ue 
indi9uen lo 9ue el par•ticipante estat'b en posibjlidad de 
hacer ~l tér·mino del Rvento. 

1.4.2. Formnt• srue..2§.....__~finF.'s. Es decir, agrupar a 
a9uellas personas cuycls necesidades se t'elacionen ent1·e si. 

1.4.3. Oef1ni1• acc:ignes de caeac1tacion. El tipo de 
evento se debera seleccionar de acL1erdo al objetiva 
planteado, al name1·0 de c~1·acte1•isticas de los pat•ticipantes, 
<cursos, seminarios, conferencia~, asesorías, etc.). 

1.4.4. Seleccionar la estratesia dPl evento. Esta 
indicará la modalidad c:on que se pretende llevar a cabo el 
evento, Estas mudal ida.des pueden ser: 11 dentro'1 o "fUet'a" de 
la empresa; "en 11 o "fL1era 11 del puesto de trabaJO. Esta 
dependera del objetivo d~ aprendi;:aje 1 el nr.imero de 
pat•ttcipantes y los t'ecut•sos con que cuente la emp1•esa. 

1.4.5. º-Pfinir fechas, '1ora1_:..i..g§_,_ durac1on y lugar de 
real i;:acion. Las fechas deberan establecerse de acuerdo al 
pla=o en el que se requ1e1·e la c~pdcitac1on y/o 
adiestt•amiento; los horarios deberán estar de acuerdo con la 
politica de la empt~esa y la du1·aci611 se dar~ en función de la 
dtfic:ulta.d qL1e :e tenga para el logra de los objetivos. 
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1.4.6. fl!!.te...l.:.rrtU!~L .... -ª..~...!_1v1li')fll:a_~_y_!:Jt·-ursos para r~alizar 
el eyeoto, td.h~s como: 

i Elabnt«~r c1.1rsc1 u i:c"·-t!•llln. 
+ Selecc1or1c1t· t~cn1c:lS y mal1-:>rioles. 
+ F wt·m;i t• J n•> t rur tur es, 
4 l~CJntr·aJ:,u· L"CJflSll l tor•es. 
t f..:enldl' f'c¡utpn, peliculas, !'?te. 
+ H~b1lita1• aL1las. 
i Dat· conf~renc1a, curso, etc. 

Lus recursns tanto hum~no5 cnmo materiales ~ue sean 
necesarios pc.u·a llevar a c. ::lbo 1::tda una de las actividades 
planead.:is, cJeh~n ser idenl1fi1<0"1dos claramente, 

1. 4. 7. ~.§...LjJ.!!~!-"-.f.P-2...~..!1.:'"R~ .... f ic10 del progrrma. La 
estimac1nn del ~asto del p1•og1·ama indica el recurso 
financiern ap1•ox1mado que s~ necesita par·a 1·ealizar el evento 
en la en1pt·e'"''"'' 

Ld r•stimac1nn tlel 
ap1·n~imac1nn rle lo que 
oht.endr~"\n u11¿1 ve:: que 

hern~fic:io del 
la emph~Sa 

hdy~n t..1.lcan::ado 

pt•o91·ama es una 
los tt·abajadot•es 

las metas del 

L~ planeac:ion de un cur·so o evento pued~ plasmat·se por 
escritn y ~etallar todo lo que se juzgue conveniente: los 
anteced8nt.es del cur·so, l~s car·acterlsticas de los 
part1c1p .. rntes, los obJetivos, etc. Sin embargo, algLmas de 
eslab C1.H.ods puede-'11 quedar en la mente del dise~ador. Lo 9ue 
forzosamente debe tenerse por eser i to es un marc:o de 
refe1·enc1~ p~r·d el desa1·1·ollo del curso, donde se muestre la 
inte1·1·eldci6n entt•e los obJetivos 1 contenido, actividades, 
tiemp<.3 y material didáctico, definidos y seleccionados para 
el prop6s1to del curso. Lo importante es que a través de esta 
intet•relación ~e ob~et·ve, facilmente, la secuencia de 
desarr·ollo del c:Lwso o de una sesjon. A este documento se le 
llama GUlA DlDACTICA CCu.:\dro # 2). 

Una guia d1dact1c:a debe ser SIMPLE pe1·0 bien planificada 
y segura; FLE>:If:!LE, 9ue tome en cuentd las necesidades e 
intereses dP. los r:at,.:Ar.1 tddos; PRACTICA, para producir 
resul t.ados concretos y 1.1t 1 les; f.~ALANCEADA, porque debe dar el 
tiempo nec~s~r10 par,l 9ue los participantes aprendan bien y 
sin fatigas y p~t·d1da de tiempo; y PROGRESIVA porque cada 
etapa de trabajo debe concr·et~1· la antet•inr y pt·epat•ar el 
l~rt•eno pat•a l~ sJ9ui~nte. 

A continuacion se presentan al9unas observaciones 
respecto .a cada una de las ci"JlLimnas de la GUIA DIDACTICA. 



GUIA DJDACTJCA 

T 1 E~PO T 1 ['1PO OBJETIVO CON TEN IDO ACTIVIDADES ~ATE~!Al PA'.C !AL TOT.~l 

\. 1 

( CUADRO 1 Z ) 
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Q_[!JgIJVQ§._;_ Esta colurnn"-1. l:.is ~5enciaJ Ye\ que en ella se 
manifiesta lo 9ue ~e espere<. ohth'ner del curso en cuanto a 
aprend1zaJe de lo~; CiipdCJtC:lrlos. Lct e::p1·~s1on dE:! estos 
objetívo~. del.le &1Pmpre llclcr~r·se rit-:-> inMnet·~ 9ue sE> sepan los 
nuevos conoc1mient0s, t~dbil1dadRs u ~ctitudes que tPndt·~ el 
pc:wtir:1p~mtF.1; NO d1.;o lo 911e va a /1ace1• el instructor. Son 
objetivos de aprend1:::,"Je, NO dn e11s1:!ñan~a. 

CONTENIDO: Esta colLtmna se desp1-Pnde de la ante1•1or y 
en ella se especifican los tem~s, sLibtema~ o conceptos clave 
que se tendrán que manejar para cubrir los objetivos. 

ACTIVJDADES1 Aqui se desct•ibe la forma como se van a 
alcanzar los objetivos y como se van a cubrir los temas, Se 
pueden pt•esentar varias alternativas de actividad y deben 
elegirse de acuerdo al gt~upo, lugar, tJempo, etc:. 

La redac:c:ion de las actividades puede ser solamente 
mencionando el titulo o bien haciendo una b1·eve descrJpción 
de lo que se va a hacer y quién lo va a hacer. 

MATERIALs En esta columna se anotan los materiales y/o 
e9uipo que son necesarios para cada actividad. La lista dP. 
materiales debe 1·evisarse antes de cada sesión pat·a vet•if1cat• 
que 5e disponP. de todo lo necesario. 

TIEMPOi En esta columna se anota el tiempo aproximado 
que se destinat·~ a cada actividad. 

¡,5, SELECCION Y/O ELABORACION DE APOYOS: 
Una vez definidos los 

didácticos y las dinámicas 
seleccionarse y/o elaborarse. 

apoyos, como los materiales 
a realizarse, estos deben 

t.5.1. Matet•iales did~cticos: El uso de ~stos cont1·ibuye 
a dar mayor significado a la informacion, y son un medio 
efectivo para lograr que los participantes pongan en 
actividad otros canales sensor•iales, además del auditivo, lo 
c:¡ue propicia un aprendizaje eficaz. 

Al emplea1· matet•iales didácticos dut•ante el pt·oceso de 
ense~an~a-aprendi~~je, se 1091·a1·~: 

- MeJ01·a1· y acelera1· el dpr·endi~aje. 
- C1·ear condiciones de inte1·accicir1 de los participan-

tes entre sí y con el instructor. 
Los instr•uctores que usan las mate1•iales pa1•a substituir 

un tema que no pt·epa1·aron o pat•a que no se diga que solo 
utili~a el método expositivo o simplemente pat•a entr·etener a 
los participantes, a.sí usados estos, pierden su valo1•. 

El uso de un apoyo debe p l ~nearse, en forma tal que 
tienda hacia el rJesarrollo de los c:onocimientos, habilidades 
y actitudes, ayudando a Jos participantes a adquirit• 
confianza en sí mismos. 
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Para planificar un md.terJal, st~ deben tomar en cuenta 
varic!'S puntasz 

- Delarmir1bt' las caractet•isticas 1i~ los participantes. 
- Formular lo~ objetiva~ qLte se rlPsean lograr al 

término de la e:·~pos1cion. 
- Definir los contenidos. 
- Seleccionat• el o los mater·idles 1nas apropiados para 

fac1litat• la con1ur1icaci6n. 
- keali:at• y pt•obat• los materiales. 
- Evd.luarlos. 

Los matet·iales d1d~cticos que con m~s frecuencia se usan 
pat•a apoyar una e~pos1ción son1 

- F'iza1·ron. 
- Rotafol ios. 
- F1•anel6grafo. 
- Pr·oyeclor de cine. 
- V1dP.01:.:i.setera. 
- Mc'l9uetas. 
- Transparenc1C\s, ele. 

Los apnyo!i d1dac:t1cos deben utili=arse como medios para 
facilitar t~l lo13ro de los objutivos planeados, por tanto1 

- La selaccion dúb~ hacet•se ton1ando en cuenta las 
car•acteristicas y el nOmero de los participantes, asi como el 
tipo de infrJrrnac16n 9ue se pretende prorcwc1onar. 

- El diseño tia de ser atrayente y corresponder a la 
informacion ~ue se va a ilustr·ar. Esto contt·ibuye a mantener 
el interés de los participantes. 

- El manejo adecuado dE:> los materiales didácticos 
requiere de un previo conocimiento sobre los criterios de Ltso 
y aplicación de los mismos. 

- Su fur1cion es au::iliar al instructor, no substituirlo. 
Deben presentarse en forma oportuna, a fin de que 

caus•n el impacto dt:;'seado y apoyen verdaderamente la 
informac1on 9u~ proporciona el instructot•. 

1.5.'.~. Tór:nlc~s dP i_n5trucc:ion: En la edt.1cación actual 
las dinamicas de gr·upo son importantes puesto 9ue son 
técnicas vivenciales yue favot•ecen la comunicación, ense~an a 
vivir y convivir y crean capa~idades, l1abilidades y actitudes 
en los participantes. El poder del c¡rupo en el proceso 
educativo, nutre y retrodlimenta a los miembros que lo 
conforman. 
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'
1L.t.s técnicas de grupo <;~on pt•ocedimi.entoG o merlios 

sistemat1=.ados de at'tF\OJtar y desarrollctr la actividad del 
grupo, sobrt? la base de c:onoc1.1111entos SLtministrados por la 
teoria de la dinetmic¿¡, de tp'lipo, "(~ 1 

Las téc:rncas proporcionan estructura al gt·L1po, le dan 
1.tna base d~ ot~9ani;:ac1.lln parc;l. qw.:! flmcirme reeilmente como 
tal. De ahi la necesidad de conocet• y utilizar· las din~m1cas 
adec:\.\adas cuando se quiere trabajar provec:hnsamente con las 
grupos. No obsta.nte 1 el valor de las m1smas dependerá de 
aquél que las utilice, de st.1 habllídad personal, de la 
oportunidad con que las use, de su capacidad creadora, p~ra 
adecuarlas a las circunstancia.9. del momento, etc:. 

Existen diversas técnicas de grupo que, de acuerdo a sus 
caracter)sticds, son más apta5 par·a determinados grupos en 
distintas circunstancias. La eleccion de ésta corresponde en 
cada ca.so, generalmente al inst.t'uctor. Pat'a seleccionar la 
técnic:a más ccmveniente en cada. caso se deben tomar en cuenta 
los si13uient;es puntas; 

- Los objetivos ~ue se persigan. 

- El contenido que se va a manejar. 

- La madUt'é: y el entrenamiento del grupo. 

- El tamaño del grupa. 

- El tiempo de que se die.pone. 

- Los recursos. con les c:¡ue se cuenta. 

- El tamaRo del aula. 

- Las caractet•tsticas del grupo, como sene intereses, 
edad, e1{pectati'las, e><periencias, etc. 

- La capacidad. del instructor en el manejo de las 
técnicas. , 

<4>Baname:.ct Curso b~1sica de -formacion de instt'UC:tot•es. 
Capacitac:ión de personal, 1984. sin nümero de pá9ina.. 



Principales técni~a~ dR ensH~arl~a: 
- Ei:positiV"t. 
- Inter1·09atu1'10. 
- Demoe.lrat1via. 
- Invest19ac1ón. 
- DiscL1sion di1·1q1da. 
- Deb""te. 
- Phllll.ps 66. 
- Foro. 
- SemJnar 10. 

- Lluvia de ideds. 
- Estudio de casos. 
- Dram•tización. 
- Rejilla. 

· - Corr1 l los. 
- S1n1pos11.J. 
- Mesa redonr1a. 
- PanE:!l. 
- Cine debate. 
- LectL1r9 comentada. 
- Discusi6n E>n grupos pequeños. 
- Jue9os v1vencialPs, etc. 

1.6. REA~IZAc;JON DEL PROGRAMA DE CAPACITACION V/O 
1c\DIESTRAMIENTQL 
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En esta etap~ se llevan a la práctica las acciones 
previstas. El éw1to de esta etapa def>endet·á de la preparacton 
que se haya tenjdo en las anterior·es. 

Todos lo-s r.ut"sos y eventos deberán verificarse, can el 
fin de asegur·at· el 1091·0 de los objetivos de apr·endizaje y 
con ello eliminar lo<e: problemas existentes en la empresa, 
debidos a la falld de capac1ta~1on y/o adiestt·ami8nto. 

Algunos purito;:; c..:lc-..ve a. cuidar en esla etapa son los 
si9uiente~·~· 

- Superv1sat• ld r·e~li~acion y la cat•t•ecta utilización 
de los recursos. 

Verificat• qLte se evaJye el aprendizaje de los 
participantes. Cnr1 !.:·~,r~ ;n-fonnac 1i•r1 si:> podrá icJentificar s1 
estos h,:\n lci13t'dtic.l 111 111,..~J ,~ ...... 1~11cJtrnc1i01 .:l··~~eado o si es 
nec:P.s.:u•io t'F.>al1zar :tlg1111as ·Jt:t111 rle.nf1•!;, complementarias, que 
lcis permit .. 111 ~lce<n.:ow , .. f obJP.t1vo dt~se3do. 

Verificar si las condiciones en las que se da el 
evento ayudan al aprer1di=~Je y, en caso de no ser así, tomar• 
•cc1ones cot•rectivas. 
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t, 7, EVAJ,.JJAC 1 D~b_.J;l.§JEJ:!flJ_ 
Los propositos que pe1·s19ue esta etapa son: 

Oetermin~1· ~a efectividad de la capacitaciOn y/o 
ad1estram1ento s1stem.;..ticos. 

Ir1entific:ar loe; beneficios 9ue han c1btenido la 
empresa y sus trabaJadores c:on esta fL1ncion. 

- Proporcionar• info1·macion util ~ue permita mejo1·a1· el 
dise~o, habilitacion y ope1·aci6n del sistema. 

Los elementos de esta etapa soni 

1.7.1. Evaluacion del ap1·endizaJe; Permitirá identificar 
los conocimientos y habilidades que fueron adquiridos o 
mejorados durante los cursos. Esta evaluación debe ser hecha 
con base en los objetivo"s de aprendizaje, debiendo ser por lo 
tanto una evaluación cuantitativa. 

1.7.2. Evaluación de posibilidades de aplicacion de lo 
aprendido al trabaja; Esta permitirá determinar la medida en 
que los pa1·ticipantes los eventos de capacitación y/o 
adiestramiento aplican en el trabajo los conocimientos, 
habilidades y actitudes que aprendieron. También proporciona 
información acerca r1e las ·facilidades y dificultades 9ue se 
hayan encontrado para su apl icacion. 

El analizd.r esta sitL1ación permitirá mejorar a9uellas 
etapas que tengan fallas. 

1.7.3. Análisis del costa-beneficio de la función 
capacitación y/o adiestramiento: Este permite calcular el 
costo real que representó la función para un periodo. Esta 
evaluación puede set• cuantitativa o cualitativa. 



!;eE!_U!l..Q_!J EL F·ROCESO DE LA EVALUAC!ON 
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Cada una de las etapas que constituyen ~l p1~oceso de la 
capacitacibn tienen gran 1mpo1·tanc:1a, ya. que estdn 
determinando, en ciet'·td m~d1da, el cL1mplimiento de los 
objetivos instt•uccional(!S. 

El úl l;imo paso de este procesa, como se menciono 
anteriormFmte, es el de la EVALUACION DEL SISTEMA, a través 
de la cual conoceremos s1 se cumpliet•on o no los objetiVO!i 
establee idos. 

La evaluación en el l1mbito de la capacita.cien es " •.• un 
proceso integral, sistematice y continuo que consiste en la 
descripción, obtención y suminist1·0 de información útil pa1~a 

analizar los cambios de 'conducta de los participantes, juzgar 
alternativas y tomar decisiones acerca de los diferentes 
elementos 9L1e intervienen en el proceso de Enseñanza­
Aprendizaje". (5) 

El pt•oceso de capacitación no tendt•á mayor validéz si 
luego de realizado, como se planeó y programó, na se pusieran 
en marcha acciones para determinar si los objetivos previstos 
-fueron alcan:::ados y en qué proparcion. Esto implica el 
análisis de las resultados, teniendo en cuenta todas los 
aspectos vinculados con la capaci tac ion. 

En primer lugar, se tendt•a que ve1•ifica1· si los medios a 
través de los cuales se trat6 de sensibilizar y motivar al 
capacitada fueron correctas. 

Luego se deberá revisar el per-feccionamiento y 
desa1•rallo adquirido par el capacitado y si este es aplicado 
al trabajo que desempe~a o va a desempeAat•. 

Este procesa puede hacerse con base en eva lLtac iones 
individuales, de sr·upo, de át•ea, de departamento, etc., y es 
una tarea donde se .ven comprometidos no sólo los responsables 
de la capacitacion, sino también todos los integrantes de los 
difet•entes puestos, en. todos los niveles. 

Can esto no se concluye el ciclo, sino que se determina 
el momento de comen::ar con acciones que mejoren el pt·oceso, 
para fot•talecerlo donde se necesite y adecuarlo a la r·ealidad 
y necesidades establecidas de antemano. 

(5) Fernando Garcia Corté:::.: "La evaluacion en la educación", 
en Perfiles Educativos nuin.3, MéHico, C.I.S.E., Enero-Marzo 
1979, pa9 .4t. 
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1. PROPOSJTOS DE LA El/ALUAC_!_a.~, 

La evaluac1011 responde propositos claramente 
r"ec:onoc: J. dos~ 
Gi9u1enti-:.1s: 

lc1:; c:u""la.:; ptti:?dl"n mencionarse los 

- DetPl'm1na1• ·~1 nivt•l i.1P conactmH~nto<:: u otros logras de 
los participcmtes durante t.~l lapso dr~ estuchas que se evalúa. 

Proporcionar Lma b.,.~,~ ad1.tcu.;uJd para la asignación de 
calificaciones. 

Proporcionar un c:onoc:1m1ento adecuado de las 
dificultades ind1v1duales y ~1·u11ales, como punto de partida 
para el futw·o apreridizc.qe. 

Estimar la efect1viddd iie las técnicas y métodos de 
enseñan:a, el contenido del programa y todos las recursos de 
la instrucc: ión. 

Estimular· el art·endizaJe mediante la medición de 
logros, al c:omunic.;1.rlos. 

u~ar la mohvac1on propia de las evalL1aciones para 
desa1·rollar el pens~m1ento critico. 

- Evalua1· la calid3d de la instrucción. 
Verificar el logro de los objetivas previamente 

establecidos. 
Diaqnostic..--11· las f.:\llas y las dificultades que se 

presentan dur•ante el pt•oc~~o. 

- Ot·ientar y reorientar el proce~o en general. (6) 

2. MOP!ENTOS DE LA El/ALUACION: 

Existen tres momentos d" evaluación 
desart·ollo de un pt•ag1·ama ~ciucativo; estos son: 

2. L Evalt..tac1on Diagnostica. 
2.2. Evaluacion Fo1·mativa. 
2.3. Evalu~c1on Sumativd. 

dantro d"l 

2.1. Evaluacion diagnóstica: lnforma sobre el nivel de 
pr•p•raci6n que }os pa1·ticipantes poseen de antemano, para el 
logro de los objetivos propuestos. 

Tiene por func1on revelar· al instructor cuáles de los 
objetivas que tse propone ya han sido logrados previamente por 
los participantes y, en función de esto, refot·mularlos. 

También, a t1•avés de ella, se puede detectar la 
necesidad de unificar critet•ios o tet·minología, antes de 
iniciar un tema o un c:L1rso. 

(6)Véaee. l"lanuel Fermín: La evaluacion de lag ewámene5 y las 
calificac:ianes. Buenos Aires, Ed. ~apelusz, 1971. pAg. 19. 



La evaluaciOn dic:i.8nóslica permite ubicar a un 
participante en un curso lJeterminado, segun el nivel de 
preparacion, por ejemplo, par·a el estudia de idiomas. 

Can base en los i·esultC1.dus de este tipo c.Je evaluac1on, 
si se detectan careru:1as en e1.lgunos participantes, el 
instructor puede di~t,.ñe\r pr1)9rarnas complementarios para 9ue 
todo el 9rL1po alcance un mismo nivel. 

c!.CUANOO SE REALIZA?: al INJCIA.B. Llna etapa del proceso r:le 
Enseñanza-Aprendizaje' ANTES de un curso, L1n1d•d o tema. 

INSTRUMENTOS QUE UTILIZA1 se pL1eden emplear, segr.tn el 
caso, pruebas objetivas o de ensayo, pruebas tipificadas de 
aprovechamiento escala1·, cualquiet· instrumento creado por el 
instructor, guías de ot3servac1tin, listas de comprohaci6n o 
cotejo. 

CARACTERISTICAS DE CAL!FICAC!ON1 un exámen de tipo 
dia9nostico NUNCA debe recibir una calificaciOn. 

2.2. Evaluación formativa: Atiende el grado de avance en 
el logro de los obJet1vos. Sit•ve para mejorar el programa 
cuando está en el periodo de desarrollo. 

Se pt·eocupa por loccaliza1· las deficiencias cuando a(m se 
está en posibilidad de 1·emerHarlcis. 

Este tipo de evaluac1Cin, permite retroi\limentar tanto al 
instructot• como al pa1·ticipante, afirmat· cada etapa del 
aprendizaje; hacer ajustes didácticos, y asi optimizat· el 
1·e~ultado final; hacet• al participante consciente y actuante 
en el pt•oceso de su pt•opia fot•macion. 

¿CUANDO SE EFECTUAº1 se debe t•eali:ar DURANTE el 
desarrollo del proceso de Enseñan:a-Apt•endi za je. 

INSTRUMENTOS QUE EMPLEA: los diferentes instrumentos que 
ewisten para evaluari pruebas obJet1va9, escalas estimativas, 
entrevistas, observaciones; no requieren necesariamente de 
contactos personQ\les. instruct:or·-participante, que serian 
imposibles en grupos mL1y numerosos. Pueden diseñarse 
instrumentos de auto-evaluación para que el propio 
pat•ticipante revise sus defic.:ienci.1s, al mismo tiempo que 
para corregir·las se Je sL1gieren actividades suplemental'ias a 
realizar, también son aconsejables la formación de equipos de 
evaluaciOn en donde se siga una lista de observaci6n 
pr·eviamente dRterminada. 

CARACTERISTICAS [;E EVALUACION1 NUNCA debe asignarse una 
cal ificac1órt en L1na prueba formativa, ni promedia1•las, ni 
afectar la calificación final. 
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2.3. ~t;,.i1!.n._?.!:!.!!.!..4G..~.: E'S Je, acr:16n 9ue se t•eali::a. 
para constatar s1 se l 1 )g1·a1 nn los otJ.toti·1os y en ~ué meciida. 
Trata rie medo· los re<:'.ultado<;; y no de n111:nntrar ·fallus ni su 
porqué. Certificd la pCJses1on de un t 11r1LJCt1niento 1 hat1i 11Uad o 
aclit.ttd. Tñmtii~n Ja c.:1pr.tc1d;:¡d dE• n1111rJI 1r cierta func1on o de 
seguu· ddul~nle. Cnnst.1ta l~ 1-,1f1C<Klc:l d1--> un programa aplicc;'\da 
y l=?Vñl1.t~ .~1 tn'-~truct.or. 

L.:t flV<\l1.1i:tc1~n sum.-1t.1va Abat•ca un t:urso completo o una 
unidMd 9ue l.ume cierta indepencl1~nc1d dentro del programa; 
un i ddd 9ue puecle e9u 1-.. dl ~r a una l1ab 1l1clad o tema comp lato. 
Por cor1s13u1ent~. no pt11~de incluit• torlos los aspectos del 
curso o tema, sino 911e conqtituye un 1nt1estreo de los m~s 

importantes o d~ los q1J~ 11nplic:an los dominios de otros más 
senci l loEi. 

¿cUANDO DEBE REAL.IZt:¡RsE:·: al FINAL d~ c:•da tema, Llnidad 
o el programa. 

LNSTHUMENTOS .Ll...U..f..__I_t!fl~: prl1ebas objetivas, trabajos 
finales con un~ escala est1mat1va, o cualquiet• instrumento 
crendo con el fin de medir los resultados de toda una etapa 
del proceso de Ense~a11za-Apt·endizaJe, 

CAfo'.\r,ffRJ STJCAS DE EVALUACJDN: por lo general, su 
resultado !:>e e::prF?sa en una c:al iticacion, que es una escala 
convencional, señ~Ja el 91'ado de dominio o la aproximación a 
los objetivos deseados. 

Desde ha.ce muchos ciñas la pedagogia. se ha preocupado por 
deste1·rat• l!l memot' tsmo y encaminar sus esfuerzos al 
desarrollo de todos los aspectos de la pe1·sonalidad. 
Desgraciadamente, en la práctica se está muy lejos de haberlo 
logt•ado y posiblemente la razon pt•incipal es que, aun9ue los 
programas y plé!nes de estudio he'\n cambiado, la evaluación ha 
permanec1•.1o b~•·,icame11le igu-31, mid1•=rido sólo la capacidad de 
repetit' concerJtos y 1·eco1·d<lr· d~tos. 

F'robablemente el avance más importante para lograr un 
verdadero cambio y enfatizar como es debido el desarrollo de 
conductas llUe vayan mas alli\ de la rotención de datos y 
nociones, se enc:uentra en Jos tr·abaJos rea.li=ados por un 
e9Ltipo de especidl is.tas encabe;::ñdos por BLOIJl1 y t<RATHWOHL c¡ue 
han culminado en 81 desarrollo ele lt:l JAXONOMIA DE LOS 
OBJETIVOS EDUCACIONALES. <71 

(7)Véase. Benjamin s. Bloom y otros: Ta:{anomía de los 
obietivos de la educ:acion. ba clasificac1on de las metas 
educacionaleg. Buenos Aires, Ed. Ateneo, 1972. pág. 10. 



La t~::unom1a de los o~jet1vos educacionales pretende 
establecer un sistem~ de cla~ifJcacian conforme al que se 
puedan ordenar todos los posibles obJ(:otivos de un sistema 
educativo o de Ll11a acci011 educativa conct•eta; pat•a Ja cual se 
ha establecido una combinación de critet•ios logicos, 
psicol6!:J1cos y peda9091cos, en lot> 9L1e se e::presan los 
objetivos, ordenallr:is en Lét'm1nCJs de conductas otJservable!5 9u8 
manifiesttm el logt·o de lo 9ue 1~~ edL1cacUm se pr•apone. Han 
determinado Ltna division Hn tres grande~ clre .. "s a J~o; 9ue han 
llamndo "DOMINIOS": COGNOSCITIVO, AFECTIVO y PSICOMOTRJZ. 
Dentro de cada una de estas áreas se establecen categorías, 
or9ani::adas jerclrc1uicamente, de nkinera 9L1e cada una presupone 
la posesión de las anteriores. 

3, 1. Dom!..!l.io CosnonCi ti. va; 
Se agrupan a9ui Jos objetivos c¡ue se t•efieren a procesos 

intelectuales, fundamentalmente, ordenándose, de acuerdo a su 
complejidad, en orden creciente, de modo 9ue la primera 
cate9oría son las funciones intelectuales más simples y la 
(IJ tima los pt·ocesos más elaborados, c¡ue presuponen las 
cate901·ias antet•iores. 

Este dominio presenta la siguiente Jerat•quización1 

al CONOCIMIENTO. 
Incluye procesos fundamentalmente de la memo1·ia. 

b l COMF'RENS ION. 
Implica conocimientos y entendimiento de lo que se 
conoce, de modo que pLteda modificarse en algo 
paralelo, mcls si9nificativo. 

el APLICACIDN. 
Uso de lo conocido y compt•endido en situaciones 
nuevas. 

dl ANALISJS. 
Es separar los elementos constitutivos de algo, de 
modo que se man1f1este claramente la jerarquía y 
organización de sus componentes. 

el S!NTES!S. 
Implica reunir diversos elementos para formular una 
estructura u organización que no se encontraba 
presente. Implica ct•eatividad. 

f) EVALUACION. 
Consiste en formular Juicios personales sobt•e el 
valor de ideas, métodos, materiales, soluciones, 
etc. 
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3. 2. º9.fil.!11.!..P--ª.f ec t; i v_g: 
Se a1~rupan baJo e"ite rubro Jcis ob1el1vos que se reíieren 

a valort1 s, actitudes, ·.;e11Lun1~ntos, P.tc. Se jerarqu1::an en 
orden de inter•1or1:~ ... "lLl(ir1, es d1->cir, clLH:? lc.\S c:alegarias 
superiures 111d ll" H1 r.1,JCJu r¡t•P. cad~1 ve:: meis, furm¿\ pi;rte de la 
per.,;,ona 1111 ~m.1: 

•> RECf.F'CllJN. 
Limple1nente implica sm1<51bi lHLHJ ante la e:dstencia 
de algo, sin v.ilot'cH'lo ni tomar partido al respecto. 

b > RE~ll-'I IE~lTA. 

Hay una ciet•tn ~cl.1viclad ~Lle implica una tonalidad 
t:>moti "ª• 

e > VALDRAC 1 DI~, 
Ge cor1side1·~ ~u~ una situdcion, un fenomeno, una 
actitud es algo valioso. 

d) ORnANI ZAC lDN, 
Todo ~91Jell0 que se hd conceptuado como valioso es 
or9~n1:ado por el in1iividuo, dete1·1n1nando relaciones 
y jf!rarqu1t-1 entre bus valores. 

e> Cl)RACTER 1ZAC1 ON. 
Los valores 110 sOlf"l Ee t1an interiorizado y 
jer·at·quizddo 1 sino que el individuo se caracteriza 
pm• e~l.rJs -.'a.lores, gue formdn su peculiar filosofía 
dP- la vida. 

3. ~ •• Q.Q.fl!iD.iP____ll.~...is;.Qn.!Q_lL.1__;_: 
Se a~3rL1pan en esta esfera las habi 1 idades 

neuromusculares 9ue se maniíieslan en conductas de destreza 
fisica. Jerat•9u1:~ndose de la sigu1ent~ rnariet•a: 

a) F'Eí<CEF'C 1 ON. 
Es e1 primet• p~$o t1acia ld realización de un acto 
mntri::. ConsL:;te en t-:.>ntr_,_11• en conocimiento, por 
n1edio dP los n1·3anos J~ los sentidos, de objetos, 
cual tdades, rel ac 1onüs 1 8tc. 

b) PREPARAC ION, 

e> 

Disponerse pnra una determinada acción en tres 
apectost mental, f1sico y emocional. 

RESPUESTA GUIADA. 
Actividad man1f 1esta de un individuo bajo la 
di1·ección de otro; c>I énfais está en h'3bil1dades 9ue 
son parte de una destreza mas compleja. 



d) MECANIZACION. 
La acción es habitual, ft:wmando parte del repe1·to1·io 
de posibles respuestas personales ante un estimulo. 
E::iste Lln cierto qraclo de con~ ian~a y destreza. 

e) RESPUESlA COMF'LEJr,. 
El tnd1vttluo puede real i:::ar acciones c:omple1as por 
el lipa y cor1Junto de movimientos 9ue implican y los 
realiza empleando el mi11imo de tiP~po y esfuerzo. 

Si se divide la evaluaciOn, de acuet•do a aquello que se 
quiet•e evalua1·, deja1·á de set• una complicada generalidad y 
mostrará las metas 9uf:' se deben alcanzar. 

Existen difet•entes divisiones en cuanto a los tipos de 
evaluacion, siendo la mas completa la creada por Donald 
Kit•kpatrick <B>, quien hace la siguiente clasificación1 

4.1. EVALUACION DEL EVENT01 ¿El evento satisface las 
necesidades específicas de las capacitadas ? 

4.2. EVALUACION DE REACC!ON1 ¿. Cuánto gu9t0 el curso o 
programa a los participantes ? 

4.3. EVALUACION DE APRENDIZA,JE1 ¿ Cuáles principios, 
hechos y técnicas aprendiet·on los participantes ? 

4.4. EVALUACION DE ACTITUD1 ¿ Qué cambios en la 
co11ducta del trabajo han t•esultado del programa ? 

4.5. F.VALUACION DF. RF.SULTl-\DOS: ¿ Cuáles fueron los 
resultados tangibles del programa en lo que se 
refiere a productividad, eficiencia, etc. ? 

Estos cinco tipos de evaluacion pueden ser visto!i como 
una cadena de causa-efecto y lo ideal seria evaluar a cada 
tipo, ya 9ue la cadena puede set• rata en cualquiera de sus 
eslabones, es decir, el EVENTO puede satis·facer los 
reciuerimientos, pero los participantes pueden REACCIONAR 
desvaforablemente hacia él. O bien pueden reaccionar 
favorablemente pero no APRENDER; o aprender, pero no APLICAR 
ese aprendizaje en el puesto de trabajo. Así también, puede 
cambiar su comportamiento en el trabajo, pero no tener efecto 
en los RESULTADOS esperados por la empresa. 

(8lVéase. Robet•b L. C1·a1g y \_e5te1• R. Bittel; Manual de 
ent1·enamiento y d~sa1•1•ollo de personal. Mé::ico, Ed. Diana, 
1971. pl.ig. 108. 
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Al realizar la evalLtacion de la funcion capacitacion y 
adiestramiento se debe tomar en cuentn, 9ue si se ignoran los 
tipos inmed1~to~ ([lffl uvento, re~c:cion y apt•endi:aje) se está 
en peligro de 1H.1 poder ei;p l 1car cu.-1 l c¡ui er c:amb i o gue se 
descubra. F'rw E>jl~mplo, se puede encontt·ar flUEJ la conducta de 
trabajcJ en ttn "X" P.mpleddri :1.:- ll·'\ detet·101·a.do después de haber 
sido cap.-1c: 1 todo, pero no 'jC' b?ndra la seguridarl de lt.J 
ocurrido poi· no contar cc1n ddtcs de ln ~valuacion del evento, 
de redccion y del aprend1·~a,1e y, por lo tanto, no podra 
mejorar·se J.1 fu11c1on capac1lac1or1 y ad1Pst1~a1n1ento. 

Por ott·n latlo, s1 se lgnoran los tipos de evaluación más 
lejanos •.ccimpot•tam1ento y re::.ultados) solamente se 
descubrirán las c:ambioa m,;..ts superficiales y no los efectos 
9ue ocurri8t'on con lct func1CJn capac;itac1ón y adiestramiento, 
adem~s de ~ue no se tendt·an datos sufic1Pntes para mejorat•la. 

act1vid~des opet•alivas es fácil determinar 
los t:lnco tipos de evaluación; sin embargo, confot•me •e 
aecie11da en 81 nivel je1·ar9uico, los últimos tipos de 
evaluación se irán dif1cul tanda. Una forma de contrarrestar 

A nivel de 

esto es dt->finir con precisicin los obJetivos 9ue se pretenden 
lograr con la C·~pacitac16n y el adiestramiento (incluso, se 
podt•{an plantear· objetivos a dlcanzar en cada tipo de 
evaluación). 

Los datos para los cu1c:o tipas de ~valuacion se pueden 
obtenet' ANTES del adiestramiento o capacitación, DURANTE, 
inmE?diatamente DF.SF'UES de éste, o TRANSCLJf;-RJDO un TIEMPO al 
findl del mismo; con el fin de comparar los difet•entes datos 
obtenidos. 

51 se~ observa as1 el sentido de la evaluacibn, se puede 
entonces empe::ar a tratar tJe evaluar. F'ero es 11ecesa1·io 9ue 
se conozca bien lo 9ue se hace y se admitan las limitaciones 
en la interpretaciOn y conclusiones 9ue se deducirán de las 
investigdciones real1zad .. ,s. A medida ~ue se tengan más 
eKperiencia y 1·ef 1namJento para dise~ar métodos y 
procedimientos de evaluac1on 1 se empe=arán a obtener 
resultados rn.:.1s significativos, 9ue serán la de para los 
programas 9ue se elabo1·en posteriormente. 

Es importante observar 9ue los resultados de una 
organización no se pueden aplicar a otra: es obvio 9L1e habr.1. 
muchos factores c¡L1e afecten los resultados. Algunos de estos 
elementos son el grupo, los instructores y, p1·incipalmente, 
la manern de enfocar Gl programa de capacitación y/o 
adiestramientC1. 

Hasta a9uí. !le han considerado una serie de ideas 
generales sobre la evaluación y las técnicas e instt·umentos 
9ue se utilizan para captar info1·n1acion. 
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A continuación se desct•iben las técnicas e instrumentos 
9ue se utilizan pa1•a cada tipo de evaluacion 1 sin antes 
mencionar que eMiste una ;~mpl1a i]ama de ellas y 9ue su 
alc:an~e es polencidlmente tan amplio como el de los métodos 
de capacitación y ad1estt·amiento; por lo tanto, no se 
pt•esenta una lista e:chau5tiva de técnica~ e instrumentos de 
evaluac.ibn ya 9ue corresporHJe a la persona encat'gada de la 
capacitación y/lJ adiestramiento enri9uec:er dicha lista con 
aquéllas qLte se adecuen al tipo de evaluación, a la 
naturaleza de los obJetivos, contenido y metodologia de la 
capacitación y adiestramiento, lle las caractet•isticas y 
relaciones de los instt·uctot•es, pat•ticipantes y jefes, asi 
como del financiamiento disponible, entre otros factores. 
e cuadro +t 3). 



TECNICAS E !NSTHUMENTOS DE 
APOYO A_b.il EVALUAC lOtl. -(9) 

I.lPO DE l;;VALUl)¡;IQN_ 

EVENTO 

REACCION 

APRENDIZAJE 

ACTITUD 

RESULTADOS 

. .Ii;;~NLC~~A~~~-+-~~IN,_,,,S_,_,_T~l,!!!g!'f!Q___ 
- Campat•ac10n cc1n - Cuest1onat•io 

LUld norma 
- Enterv1sta 

- Ob~t?t'VdC l ()11 

- Med tda de 1¿1 

- l-ista de veri-
f icacion 

- Cuestionar•io 
- Escalas 

prlt·t1~1pa~1on - Prueba de 
- Ct•1t1~d final d8l t•eacción 

cur·so - Repot·tes 
- Discusiones infor·-

males 
- Entt·ev1"itcl 
- Qpj111ones de lo~ 

part1c1pantes 

- Dp1n1anes de los 
pe1.1·ticipante!:' 

- Evaluai::ion del 
rJesempeño 

- An~l 1:.1s del 
compCJ1·tamiento 

- s~:-:.1 unes de 

- Pruebas orales 
- Pt·uebas objeti-

vas 
- Escalas estima­

tivas 
- l_ista de veri-

f icac i ón 
L1'1tica - Proyectos 

- OL1ser·1acion - Inventario de 
- Impr·es1on~s sL1bJe- habilidades 

l lV<3S por pc"lt'tP. 

d~.d instr·Lu:-. tor 

- ~11c11'="~l¿"" 

- Evaluacion del 
desempeño 

- Entrevistas 
- Obse1·vac 1 on 
- Muestr·eo de acti-

vid.nles 

- Entrevista 

CUADRO # 3 

- Escalas de 
ac.:t1tud 

- Pt•eguntas tipo 
L1kert 

- Escalas de 
apreciación 

- Cuestionario 

- Cuestionario 
- Lista de veri-

fic:ac:ion 
- Indices de efi­

ciencia indivi­
dual 

- Reportes 
- Indices 

(9)Fuente: Servicio Nacional ARMO. Evalu~tción de la función 
adiestramiento. Mé:dco, ARMO, 1974. -pág. 10. 
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4.1. EVALUACION DEL EVENTO: Es necesí\rto que se evalue 
el evento que piensa llevarc;e a cabo, con el fin de estar 
seguros de 9ue éste dr:trá resp1-1esta a las necesidades 
especif1cas del persona~ a cap.?icltar. 

Al efl::!C:tl.lar esta evaluacion ~e deben considerar los 
siguientes critet'ios: 

Al LOS OBJETIVOS DE APRENDIZAJE QUE PERSIGUE EL EVENT01 
éstos deberán este.ir directamente relacionados con las 
objetivos de aprendiza.je que se ql.lieren alcan::::ar para 
satisf1?1cer las necesidc:1des. de capac1tacion y/o ad1estramiento 
de la enipresa. 

Bl EL CONTENIDO A CUBRIR DURANTE EL EVENTO: éste debe 
relacionarse con el objetivo de aprendizaje. El contenido 
dará una idea de la medida en 9ue 5ert!in cubiertas las 
necesidades de c:apclcitac:ión y/o adiestramiento. 

C> LA DURACION DEL EVENTOr ésta deberá estar relacionada 
con la complejidad del objetivo que se pretende lograr y el 
contenido a cubrir. Asi por ejemplo, en algún tema 
determinado se reqL1erirá mayor tiempo para desarrollar 
habilidades 9ue para presentar informaciones teorices. 

0) LA METODOLODIA DE CONOUCCION A UTILIZARr al igual 9ue 
la durac:ion, las técnicas de instrucción deben relacionarse 
con el objetivo de aprendiza.Je, los contenidos y el tipo de 
pa1·ticipantes. 

E> LA EXF'ERIENCIA DEL INSTRUCTORr dependiendo del 
contenido y la metodolo9ia a utili=ar, gran parte del éwito 
del eve11to dependerá de la calidad y experiencia del 
instructor. 

Una forma de evaluar el evento es utilizando un 
cuestionario, una entrevista, etc. 
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Aqui· se hace importante mencionar 9L1e un cuestionario 
puede ser Uti 1 para reccipi lar d2'tos acet•r.a de: 

- El 111t~r·és y 'JL•c;t.n de los partir 1panl1?S par el curso 
Crerlcc11)nl. 

- Act1lu~es ac8t·c~ 

<n~ar:c 1 tin). 
- Acti lttdPs .=u:erc:M 

cu1·so (reacc1on). 

Uel 

de 

instructor y 5LI estilo 

la u1·g~n1:ac1on y dise~o del 

- Actitud~~ de los supe1·v1sores haci~ el adiestramiento 
de su gente (act1tudl. 

- El loyt'O c1e las obJe.•t1vas Uel CLWSCJ (aprendi::aje). 
- Le:\ utt l H.J~~d 9ue pueclti' hmer para cada individuo, los 

temd.s trataLlos en el r~vento <actitud), 
- La utilidad 9u~ puede ter1er· para 1~ empresa lA 

apl it:ac l nn de los conoc1mientos aprendidos 
<result3dos>. 

La5 ~tu~s rle inte1·és a las 9ue se dit•ija el cuestionario 
set·~n selec~1onadas pot• el evaluadot•, 

Las et~pas de 
cuestiondt•10 sont 

la apl1cacion y 

a) PLANEAC ION 

utilización 

l> DISEi>O ~ b) CONSTRUCCION 

\ < > "''" '""'"""' 

11 > ADMlN!STfiACION <APLICACION> 

¡ 
l 1 ll ~·EGISTF'O Y RETROIN~-ORMACION 

del 

1) OISErlO: este.\ l-~s probablemente la etapa más difícil, 
ya que se reqL1iere de un estL1dia cuidadoso y pt•eparación 
minuciosa. Durante el desarrollo de la misma, el diseñador 
puede hacerse preguntas como las siguientes: 

- ¿NECESITO UN CUESTIONARIO? -
a) PLANEACIQNr podrían ser más apropiados otros métodos 

para rt?colt>ctar dato'5, Un cuestiona1·io es más Util si se va a 
dirigir a muchas pet·sonas. 



- ¿QUE DEBO PONER EN EL CUESTIONARIO? -
b) i;ONSTRIJCCIOf\!: esto var•1ará según lo que se desee 

medi1•, a 9uién se dir•ige y c~mo se va a adm1n1stra1·. Una 
forma de hacet•lo es, primero, definir las ar·eas de interés y, 
segundo, las pregLlntas a incluir·. Estas úJtimas deben set·: 

1. RELEVANTESi s1empre eHiste el peligro 9lte preguntas 
1•elevantes par·a 81 i11st1·ucto1· no lo sean para el 
particip.:i.nte, el v~dcir del C:L1est1or1ario aumenta si el 
c:apac: i tac1n está de ac:ue1·do con las pr~gLintas que tienen 
importancia para sus estuchas. F'ot• lo tanto, las preguntas 
deben derivarse de el los: .~Qué es lo importante para el los?, 
lCuales son sus preL1cupac iones·~·, etc. 

Esto, por supuesto, no 9uiere decir que el instructor no 
deb~ incluir preguntas que ct•ea interesantes; siempre y 
cuando sus pat•ticipantes puedan entenderlas totalmente. 

2. ESPECIFICAS: l?s comtm 9ue se incluyan preguntas 
9enerales comos ¿Qué te1nto han aplicado de la ~ue 

aprendieron .. ?, ¿Qué tan satisfechos estan con el instructor?. 
Estas abarcan un tema muy amplio. Lo mejor e~ preguntar 
acerca de los puntos especi-ficos del curso o programa, tales 
como claridad de la p1·esentacibn, estilo de la misma, etc. 
Las presuntas citadas son pal'cialmente útiles para que se 
encuentren mejoras, sin embargo, no puede saberse ~obre qué 
aspecto están (a no) satisfechos los participantes, o cómo 
les 9usta1•ía que se mejorase. 

Con objeto de ol.Jtener información específica, es 
necesario evitat~ preguntas dobles, tales como: lConsidera que 
los materiales utilizados fL1eron adecuados y que el 
instructor los manejo co1·rectamente? 

En este caso el participante podría aprobar que los 
materiales fueron adecuados pero el manejo no. Debe, 
entonces, preguntarse un solo elemento a la vez. 

3. EXPRESADAS CON CLARIDAD Y SENCILLEZ1 si las preguntas 
se presentan con simplicidad, es más probable que haya una 
mayot• comprens1on que ·si ~e usan frnses comple.ias. 

Un lenguaje sencillo hará que el cuestiona1~io sea mas 
fácil de leet• y motive al pa1•ticipante a contestat•lo 
<especialmente si &s la1·90>. 

4, SIN AMBIGUEDAD: igual 9ue el riesgo de IRRELEVANCIA, 
lo que parece NO ambiguo para el diseñador del cuestionario 
puede serlo para el participante. Por lo tanto, es 
importante, dejar que otras personas lean las preguntas para 
identificar posibles ambigüedades. Es necesario, por lo 
menos, una revisión del cuest1onario 1 antes de que sea 
aplicado, 



- lCOMO DEBO REDACTAR LAS INSTRUCCIONES V DISTRIBUIR LAS 
PREGUNTAS? -
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Las 1 nst rucc l one:';", ele ben ¡ll'esen t ,;_1r<:.;t:~ en la p r l mera pagina 
e ind1c.ar eHactamenle lo q1te se tiene '1Lle hacer para 
contesta1·lo (puede ser encQrrar e11 un círculo, poner 
si9nos~1 __ x_, ,3.notal' sus pLintos dfJ v1•3ta 1 etc.>. Si hay 
algún cambio en el p1·ac_e1.hn11ento para una seccitm del 
cuestiondt0 10 se debe 1nd1cdt" antes de 1nic1a1· esa pa1·te. 

La dist1·lbuc1on d8 las prequntas debe set• clara, 
espaciadd 1 ~segut·ando ~ue el espaciu pa1•a las 1·espuestas sea 
suf1c1ente y esté colocado en un lugar ln91co, para evita1· 
confusiones r·especto a donde contestar. 

- lQUE FORMA DE RESPUESTA DEBO USAR? -
Hay muchus tipos ele escalcls 1 la smlecciOn dependet•a del 

balanl:e 9ue se hdga rE•spe1-to a la -far.ilidad de calificar 
contra 1e1i r1~ue~a de info1·mc•c.ian 9ue se propot•cione. 

lJnM esr:t:1.L"\ 1·1til Ps }¿1 c1e cinco pLtnlos, gue pet•mite una 
cate9ot•ía n1ed1a pat•a Ju1c1os pt•omed10. 

Un ACUERDD-OESACUEROO, puede medirse en un formato 
simple que tndique cru:-a1· la palabra, SI/NO, correspondiente 
a su fot•n1a de per1sar. 

Si se Lit 1l1 =an f?SCil lc\S bipolares, es preferible asegurar 
que los extremos sean realmente opL1eslo:; y colocados en órden 
169ico, poi· ejemplo: 

LA CONFERENCIA FUE: 
MUY ABURRIDA 1 2 3 4 5 MUY INTERESANTE 

Si se quiere, puecle conseguirse mayor posición 
identificando todos los puntos en orden numét•ico, como por 
ejemplo: 

LA CONFEREMC IA FUE l IHERESANTE: 
5 TOTALMENTE DE ACUERDO 
4 DE ACUERDO 
3 lNDlFEREIHE 
'"") EN DESACUERDO 

TOTALMENTE EN DE:sr,cUEHDO 

Cui\ndo se usan pregLtnta.s abiertas, se debe dejar 
suficiente espacio para L~;:presar los puntos de vista hasta 
donde lo debeen los pat·ticipdntes. 

Cuando se trata cte mP.rllr aprendi.:::aje, cada pregunta 
debef'.'.~ relac1unarse solamente c:on uno de los temas o 
sub temas. 

F'at•a el caso de actitud y resultados, las sugerencias 
presentadas también son validas. 
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La evalL1ac:iOn de i:ICt1tucl da una medida de 9ué tanto se 
esta aplicando el dp1·end1zaJe al puesto de tr•abajo. Pot· 
consiguiente, cada tf~ma visto en el programa de c,¡pacitacíon 
deberá ser planteado en forma de pregunta directa, de acuerdo 
con la r·elacion 9ue tenga el puesto de tt•abdjo. Por ejemplo, 
pa1·a llrl electricista, s1 el tema fue ld LEY DE OHM, la 
presunta podr•1a ser: 

¿En 9ué tr•abajos aplica la Ley de OHM? 
Para el caso de la evaluacion de resultadas la pregunta 

podría ser: 
¿En cuánto tiempo se ha reducido Ja reali~ación de 

tr·abaJOS de repat•aciones eléctricas·? 
Esta pregunta puede ser aon más preci9a si se tienen 

pr·esentes los rasultados de la O.N.C.A. 

e> EXPERIMENTACION: cuando se ha completado el 
cuestiona1·io, debe exp~1·1meta1·se <p1lotoarse) antes de usarse 
con los grupos par.a 9utr:mes se constrltyo. Esto es, se 
selecciona una muestr ... "\ a ld cual se le aplica el 
cuestionario, se efectuan las correcciones necesarias, 
elimin~ndose las dificultades y ambigüedades sut•9idas1 
finalmente, un.a ve~ corregido, se vuelve aplicar la 
muestra seleccionada. 

JJ) ADMINISTRACIONi los cuestionarios más f.!iciles de 
administr•ar son los auto~ufu:ientes (e>:plic:ativos por sí 
mismos). Sin embar·go, en la flt"áctic:a esto no siempre es 
posible, por lo que es necesaria aplicarlo en 9rupo para 
explicat•lo y ~u;:iliat• en las dudas que surJdn. En estas 
circunstancias, las instrucciones deben darse verbalmente y 
eMplicar el pt•opósito del cuestionario. 

111> RF.:GISTRO Y RF.:TROINFDRl1ACIDN: si el diseño esta bien 
hecho, el 1•e9ist1·0 debet•á set• t•elativamente f~cil en las 
preguntas ce1·1•adas, una simple suma de los puntos buenos 
<marcas, signos, etc). 

LC\S respL1estas las preguntas abiertas son más 
difíciles de maneJar. Pueden lista1·se y mantener·se intactas, 
como i11fc1•macion cual1laL1va util, o categot•izada en tipos de 
respuesta para reCuc11· la cantid.::i.d de información 9ue se va a 
m.:inejar. 

Se 1•ecom1enda quM las cor1clusiones finales de la 
informacion t"eco(3ida en el cL~estionario, se hagan después de 
9ue los re~ultados obtenidas pot• el evaluador hayan sido 
infot•mados a los capac1tados para su discusión, Esto da lugat• 

un ap1·endi2aje muy valioso, tanto pat•a el inst1·uctor como 
para los participantes. 

CONCLUSION1 los cuestiona1·1os no son félciles de 
const1·uir co1•rectamente, 
tiempo de dise~o que el 
hace a la liget•a no va a 
para el tristrur::tor. 

y con frecuencia rectu i eren de más 
que se cree. Un cuestionario g1.1e se 

tener valor n1 pat•a el capacitado ni 



4.2. EVALUAr.lQ!"!__QS.._Ji.E~f'CC~: Fste aspecto puede 
de·ftnirse como el qr·ado en 9ue los pa1·ticipantes 
11 disf1·uta1•on'' el p1·091·~ma de capac1tac1on y/o ~diestt·am1ento. 
Es decir, es medir las ser1tim1enlns ele los participantes .. 
Este tipo de eva.luac1tln 110 mHle n1n91.1n a¡1rendizaJe. 

El pt•1mer paso ~n ~l pt•oceso de evdluac10n es med11• las 
reacciones u opirdones de los participantes a los prof;!"amas 
de c:apac1tacion y/o adiestt•am1ento. Es importante determinar• 
cómo se siente la gente después de as1st1r a un programa. La 
gerencia a menudo toma dec:1c:;,iones sobre la base de uno o má.s 
comentarios aislados. 

Es un l1echo que los participantes 9ue disfrutaran de un 
pro9rama de capac.:itacion y/o adiest1· ... "miento tienen más 
probab1 lidad de ohtener ~1 ma::imo beneficio. Spencer decia1 
••; •• pat•a u11 apr·endi:aje má::imo es necesario tener intet•és y 
entusiasmo". ( 10> 

Para evalLtat• efectiv~ffiente, 1·ecomienda uti1i:ar• 
cuest1onar1os <Ji<:ieñados can el fin dt:! obtener los resultados 
esperados. A<;i como el que estos cuestionarios permitan 
tabular y cuantif1cat• fácilmente los datos. Es aconsejable 
tilmbién 'lLte el coord1nadot', o un observador entrenado, hagan 
su propia estimacion de la sesion pat·a complementar la 
reacc1on de los participantes. La combinación de estas dos 
evaluaciones es m~s significativa que cualquiera de las dos 
aisladamente. 

La informacitm sobre las reacciones de los participantes 
hacia la capacitación y/o a,diestramiento pueden obtenerse 
durante el evento, inmediatamente después de él o 
transcurrido algún tiempo. 

DLtrante el curso, el instructor, experto y sensitivo, 
-podrá obtener informacion útil sobre las reacciones de los 
participantes simplemente observándolos y escuchando su 
conversación. Sin embargo, esta información debe 
complementarse, para lo cL1al, se utili~a un cL1estionario o 
escala de opin1on en la que se pide a los participantes, 
marquen con una ~ la opc:1on !lUP. mejor refleje su opinión 
personal, sobre una ~erie de afirmaciones planteadas. Par 
ejemplo: 

ME PARECE QUE ESTA SES ION FUE: 
MUY UTIL 5 K 3 2 1 TOTALMENTE INUTIL 

La forma tt•adicional para obtener información en las 
reacciones de los participantes es al FINAL del pro9rama, a 
través de un cuestionario o escala de opinion. 

(IO>Robert L. Craig y Lester f<. Bittel1 Qe..,_J;ij¡_., pag. 114. 
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La información .sobre reacciones a LARGO PLAZO al e·.,1entc.l 
puede ser obtenida a través de cuestiona1•1os o ent1·evi$tas, 
tiempo después de finali=arlo el curso. Esta info1·m~ci6n puede 
ser ú ti 1 para rees true turar p 1 a.ne~; y progra.n1as. 

GUIAS PARA EVALUAR LA REACCION1 

1. Determinar lo que se 9uiere investigar. 

2. Diseñar un cuestionario, de manera que las 
respuestas puedan ser tabuladas y cuantificadas 
fácilmente. 

3. Los cuestionarios deberán, preferentemente, ser 
contestados anónimamente para ~Lle sean veraces. 

4. Permitir que las pat·ticipantes escriban 
observaciones adicionales en caso de que algo no 
haya sido cubierto pot· el cuestionario. 

A continuación, se presenta un cuestionar·io 1 utilizado 
por el Instituto de Administración de la Universidad de 
Wisconsin, para medir la reacción de un Curso de Verano de la 
ASTO <Asee i ac i 6n Americana para el Entrenamiento y 
Desarrollo>. (Crai9, ·R. y Bittel, L. Manual de entrenamiento 
~desarrollo de personal. pág. 110> 

Es importante 
utilizados varían de 
det>ea evaluar. 

hacer notar 9ue los cuestionarios 
acuerdo al pr-09rama y a aquel lo que se 



l 1 llOGll,\~;.\ ASTD 

C1>11ll'ttnrh1;a -------
M.atcrb. _______ _ 

Fecha ________ _ 

1. ¿1.e p.ar-=l:c que J. 11131tria 11,110.11• est.\ rcl.acio11aJ.1 cou su' ncccJiJ;idu 
e lnll'1rn~1? 

O !'\o O 11.rn.\ cieno puntu O SI, mucho 

2. ¿Qu~ le p.11rccc r2 balaurc l'hllf' l.l co11ícrr11d• y '" di1cusió11? 
r1 l>rma,i;ul.a n111frrr11d.1 [J t:c¡uil1Lr.1tli> 0 IJ.:m;ubd~ JiscuJi6n 

J. C.1hlir¡ut' ¡¡I co11f~·1c111.:h1.1 tlr .•cunilu ctiu los s:¡;uknt(S ¡iu11tu1: 

.\111y 
1 EurU111~ b11rna Bur1111 rrculiJt mola 

-.¡~¡-;¡;.~¡¿¡.,: ·,;IJ~~i~~.¿;¡--¡-------
--11-. -¿~~~-;¡·;;~;;~y~ 

n·1f.11! 1·11 ]J •.,.,j,,r.? 
----·-·--------·--- --1--1---~ 

C:, , • 1 1<' 1.111 1,..,. 11!• f rn• 111 u 1· ¡ l~ rl 
1';1.u16n, ru,11hu1 )' u111H ;1u• 
.i.1li.1n111im.dr-? 

--¡¡-¿¡i¡~,;;~.-~~¡;.:;;~-
S<'li/,n ~ 

~Q~~:-;;;J:;;,-;.-~!i·¡.1;111;1; 
Ílle ; ·•a a)ud .. r~ 

--/'-. -,-·!1-,.,-11(, y_:.0;11rG !11~ ¡~r·~-1---+--I 
(J. ¡C ... 111ufm·111 rr111n.,·11;dd.m· 

urr.ir r~da 1oilu? 
'----'--~'-----~-

¿Qui c.ir;!ic;.dln r,!ul,,11 cbd.1 1111,•d .al runftr~·u,h:;i? 

[! l~Hrl.·ute o ~f11yhll('l1U o n111:1111 n Regular o M.:ilu 

4, ¡Qu~ l1.il1rl.1 l1rr!.o 'I"'' J.1 ,,1il111 Í\ll'l.1 111,;, rf1•r1i,·.i} 

·---··firma(o/,1~ 
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F'ara complementar la evaluac1bn e.fectuada por los 
p'artic:ipantes se sugiere 9ue un ob5t3rvador conteste también 
un cuestionario, independientemente de los del grupo, y Sl:! 

comparen. F'ermit1endn ¡;:on ello una mejor indicación de la 
efectividad del pt•ogt•ama. 

Un ejemplo del cuestiondrio que puede ser contestado por 
el observador <coordinador) d~l pro9rama, puede ser el 
siguiente: <Craig, H. y Bittel, L. Op.Cit. pag. 112> 

CALlflCAClóN llEL CO:-.ifERENCl•TA 
l'Oll l'AllTE DEL COOlllll:-iAIJOll 

F'ceha ____ •. 

C;1\iíkari6n ___ Nomhrc drl conícrcnriun _____ Tcm:i ___ _ 

1 Mueho ' Ho11a timo punlo Nad11 ------·-------t---+------.1--
I, ¿Sr p1ri1.1r6 p;irK la teuuión? --+-------l--

A. PRr.l'All.\CIÓN. ~ 

2. ¿Su prcp:irnri"'" r\1ah;1 llrir.mada 
ni Jitrupu? 1 

U. REAu1 .... r.16r., 

1 l. cl.ryÓ su 111Mcrial? 

__ l_. -¿~n~t-nv_n_d_i_"'_cré~~~r-•ro __ ?_ll----<-------i---

'5, ¿P;·r~rn¡ó r\ar;unenlc \ll ll\_''-'n_'a_l?+-/ __ 
4 
_____ --l·--

G, ¡Ct1hri/1 íll!ccuílcrn~~~-;t tema?\ 

y.il'fin:il? . 

8. ¿Ah>o1l1i6 la nir~rlóu del SJ'Uno? 

7, ¿lte\umi•~ d11rnnte l:i c1.nítrcnda 

1 
-~~;:yul\6 :11 r.n•po n npii-1:.1-r-c"1 ¡;-----+------1--­

m:11erial en J .. ~ te)!cni:\ futuras~ 

------··-----'---·'----'---'---
C. CúMEN'rA111os r.oNSTll.UCTIWJl. 

1. ¿Qu~ 1ugirre mm\ par¡,. n•tjor:ir la1 u·sione1 futuras? 

D. Pnrr.NCIAI •• 

I, Con cmrenamienm atlrcuado, ¿cuil cree que strfa la mbirna calirica· 
dJn que cl conr~rcuci~ta pudóa ttnrr? _________ _ 

f.. (!OMENTAlllOS AOICIONALU. 

----· -----
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Cuando la persona encarga.da de la capacitación y/o 
adiastramiento ha medido efectivament~ las reacciones de loe 
participantes y las encuentra muy favot•ables, puede sentirse 
muy or9ulloso, sin embat•go, t~mbién debe set• modesto, porque 
1• m•dición de su evaluacion apenas va en el primer paso. 
Aunque haya hecho un t1·abajo excelente al medir• la t•eacción 
del grupo, no puede estar seguro de que •ste •prendió algo, 
tampoco puede saber si la actitud de los participante• 
cambiara. gracias al programa, y todavía más difícil, será 
Ju29ar qu• resultados 9on atribuibles •l pro9rama "de 
capacitación ,y/o adie•tramiento. 

4,3, EVALUACION DE APRENDIZAJE1 Es importanta reconocer 
qu• la reaccion favorable a un programa no implica que haya 
habido aprendizaje. Todos hemo!i asistido a r•uniones en la• 
que el instructor hablaba con entL1siasmo, utilizaba 
auHiliares visuales e ilustr·aciones; sin emba1•90, al analizar 
el contenido hemos descubierto que, pt•acticamente, na ha 
dicho naU~, Sbla que lo h~ dicho muy bien. 

El proposito de esta evaluacibn es obtener información 
•obre el grddo de aprendi;:aje 9ue el capacitado adquiere 
durante el curso, sin ver que vaya a aplicat•lo al tr•abajo. El 
aprendizaje puede ser dividido en conocimientos, habilidades 
y ac:titudes. 

El aprendizaje de conocimientos, puede ser e~aluado por 
varia• form•s de pruebas y exa.menes. La forma m~s comí.in de 
•v•luación •• a través de p1·uebas objetivas, por ejemplo1 
opci6n múltipla, verdadet•o-falso, relación de columnas, etc., 
la• cuales pued•n set· administradas al final del curso y 
repetirlas después, si se desea, pat•a medir• el •lcance de lo 
que el participante ha retenido. Con el fin de ev•luar el 
cambio causado por el curso, la prueba deber~ ser tambi•n 
administrada al comi1tnzó del mismo. 

El apt•endizaJe de habilidades, puede ser evaluado 
también a través d• pruebas, las cuales deben tener la 
característica de brindar a los participantes la oportunidad 
de demostrar sLt habilidad. Se puede aplicar tanto al 
principio como al final del cut·so, con objato de medt1~ el 
cambio efectuado durante la capacitación y/o adiestramiento. 

El aprendizaje de actitudes, para estimar los cambios •n 
las actitudas se pueden utilizar escalas de actitudes, por 
•Jemplo1 la.s escalas de diferancial semántico. En la cual s• 
d• a los participantes una hoja contenieñdo escalas de siete 
• cinco puntos tendidas entre parejas de adjetivos que tienen 
significados opuestos (por ejemplo: 11 complicado-simple 11

, 

'
1deficiente-eficiente'', ''ambi~ioso-hostil'', ate.). Los 
participante• califican el tem• en estas escalas. Se debe 
realizar •sto al principio y al final del éurao para poder 
id•ntif ic•r los cambio•. 
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Con frecuencia esta evaluación revela c:•mbios de actitud 
inesperados y propot~ciona informacion valiosa sobre lo 9ue 
realmente ocurrió durante el proceso de enseñan;:::a­
aprendi za je. 

GUIAS PARA LA EVALUAC!ON DEL APRENDIZAJE1 

Con el fin de establecer un procedimiento que mida el 
aprendizaje de un curso de capacitación y/o adiestramiento, 
debemos utilizar varias guías: 

t. El aprendizaje de cada p•1~ticipante debe ser medido 
de manera 9ue se puedan determinar cuantitativamente 
los resultados. 

2. ·La evalua.c:iOn debe hacer~e antes y despu6s del curso 
para poder saber ·cuál es el resultado del programa. 

3. Debe medirse el aprendiz•je tan obJetiv•mente como 
sea posible. 

4. Siempre que se pueda será convenianta tener un grupo 
de control 9ue no haya 1~ecibido el curso, para 
compararlo con el otro grupo <expat~tmental) ~ue sí 
lo t'ecib i 6. 

5. Organizar estadísticamente los resultados de la 
evaluación para poder probar el aprendizaje en 
cuanto a su correlación y nivel de confiabilid•d• 

Estas guías indican 
es mucho más difícil que 
paso. Se necesita, por 
est•dí.stica. 

que la evaluación del aprendizaje, 
la reacción ev•luada en al primee· 
ejemplo, el conocimiento de la 

Algunos métodos sugeridos para evaluar el aprendizajes 

Desempe~o en el aulat es relativamente fiicil medir el 
aprendi2aje 9ue produce la capacitación y/o •diestrami•nto 
p•ra cie1~tas habilidades. Por ejemplo, aptitudes de 
entrevista, técnicas .inductivas, mejoramiento de la lectura, 
etc. Como técnicas evaluativas tenemos activid•des ql.1e se. 
pueden realizar en el aula, las demostraciones, práctica 
individual de lo ,que se enseña y discusiones despu•s de una 
representación. La pe;·sona encar9ada de la capacitación y/o 
adiestramiento puede organizar estas técnicas, de manera ctue 
obtenga una evaluación aceptablemente objetiva "del 
•prendizaje que 9e está impartiendo. 

Se puede preparar el pt•ogram• de manera que cada 
participante demuestt·e antes y después si conoce o no los 
principios y t~cnicas que son el contenido del cut·so, Por lo 
tanto, en todo progrclma en 9ue se enseñen ciertas 
habilidades, el responsable del mismo deberá planear la 
evaluación sistemática en el aula, pdra medir el aprendizaj~. 
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D.:.l.!.!tl'as escr1tas1 en el ce;i50 de los C.:Ltt'~os 9ue 
pretenden P.nSP.ñar pr1ncip10~;. l1echos e idea• mas 9ue 
técniC:d.5 1 eo m~s f~ci 1 evaluen• el aprend1 za je. El modo mlltis 
t:omnn 1L~ evalu~c:ion ~n este caso es la prueba escrita. Es 
posible adqu1r1r pruebas ~standarizadas para medir ciertos 
tipos de aprend1;:aJ& 1 Pt?l'o en la mayoría de lOli casos se 
recomienda elabo,.ar las P''ºP 1as. 

Debemos Advertit· al90 impot•tante: a menos 9ue la pt·ueba 
o tnv•ntar10 cubran adecuadamente el material que ha sido 
pr•sentado en el curso, no sera una medida válida de la 
efectividad del ilprendizaje. Es frecuente que un• pruebi::l 
••t•ndar1zada cubra solo una parte del mate1·ial, por lo cual 
debemos tener• presente que solo esa parte del curso está 
siendo •v•luada. De la misma manel'a, si hay ciertos puntos en 
el cuestionario que no fueron cubiertos durante el curso no 
podemos espef"ar ninglln resultado de el los. Lo mejor es 
elaborar los propios. 

Una prL1ebd escrita puerle ser muy efectiva para medif" el 
apr•endizaje que un curso de capacitacion y/o adiestr•amiento 
pr•ovoca. Eo necesar·io ot·1entar l~ evaluacion sistem~ticamente 
y utili:at· los auxiliares de la estadistica. Se t·ecomienda 
hacer pt•uebas antes y después del cut·so pa1·a saber, hasta 
cierto punto, cual~s han sido los logros alcan;:ados. 

Con todo lo anterior, se puede decir que evaluar el 
•Pt-•ndi ;:nje es muy laborioso, ya que se re9L1iere de mucho 
trabajo pat•a planear el pt•ocedimiento de evaluación, par• 
analizar los datos y para interpretar los resultados. Si 
exist•n prueb•s estanda1·1zadas que llenen nuestras 
necesidades, se r•ecomienda utilizarlas; sin emba1•90, en estos 
programds, no siempr·e es posible encontr•at•las, por lo cual el 
capacitador tendrá 9ue set' mL1y hábil e ingenioso para crear 
•U propio instrumento evalLtat1vo. 

Si se puede p,.obar que un prog,.ama fue efectivo en 
cu•nto al apr·endizaje y reaccion, se tendrán d~tos objetivos 
ctue podrán ser usados en pro9ramas futuras. 

4.4. EVALUACION DE ACTITUD: El propósito de esta 
ev•luación es descubr'it• s1 los pat•ticipant~s han aplicado su 
apt·•ndizaje en forma de cambio de cor1ducta en el t1•abajo. 

Es posible evaluar lc:1 conducta por med10 de observación 
aist•mática, entrevista a los Jefes directos, etc. 

La evaluacion de los programas de capacitación y/o 
•diestramiento en lo que t'especta a la actitud en el trabajo 
es más difícil 9ue la evaluación de la reaccion y el 
aprendizaje. 

Habra c¡ue seguir varias 9uías para evaluar los prcl9t'amas 
de cap•citacián y/o adiestr.:\miento en cuanto a los cambios 
qu• producen •n la conducta o acti tud1 



1. Debe hacerse-una estimación sistemática de la 
realización del trabajo antes y después del 
programa. 

2. La estimación d~l desempeño del trabajo debe hacerla 
uno o vat•ios de las si9uientes grupos <entt·e m&s 
grupos, meJor>; 
a) La persona que recibe el curso. 
b) Su superior o sL1periores. 
e) SL1s subordinados. 
d> Las personas que hacen el mismo trabajo C1Ue •1 o 

c:¡ue, por lo menos, conocen pro.fundamente su 
desempeño. 

3. Debe hacerse un análisis estadístico para poder 
comparar los deseimpeños del trabajo antes y despu•• 
del curso. 

4. La estimacion del desempeño del trabajo después del 
curso debe hacerse por lo menos después de tres 
meses, para 9ue los capacitados hayan tenido 
oportunidad de practicar lo aprendido. 

5. Debe usarse un grupo de control 9ue no haya recibido 
capacitacion y/o adiestramiento. 

44 

El procedimiento para evaluar los resultados de un curso 
en cuanto a los cambios de actitud, es muy laborioso, pero 
vale la pena y, además, es necesario, si se 9uieren mejor•r 
los programas e incrementar sus beneficios. 

4.5. EVALUACION DE RESULTADOS1 Los objetivos de un 
programa de capacitación y/o adiestramiento se pueden 
expresar en t•rminos de resultados comot reducción d• cambios 
de personal, reducción de costos, incremento de efici•ncia, 
reducción de 9uejas 1 aumento de calidad y c•ntid•d de 
producci6n. Desde el. punto de vista educativo, serl:• mejor 
evaluar los programas directamente en cuanto a sus 
resulta.dos. Sin embargo hay muchos factores 9ue h•cen esto 
muy difícil, si no i(llposible, en muchos tipos de programas. 
Por ello, se recomienda evaluar en cuanto a la reacción, 
aprendizaje y actitud. 

No obstante, hay ciertos tipos 
evaluar por resultados. Por ejemplo, 
dedicado a mejorar la mecano9rafia 1 

número de palabras por minuto antes 

de trabajo que conviene 
en un programa que este 
es más fácil medir el 
y después del programa. 
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Si el objetivo de un curso es reduc:u· el nümaro de quejas, 
seirá fácil medirlas antes y después. Lo mismo pasaría si •l 
objetivo fuera reducir et nfJmero lle accidentes. Aquí se hace 
necesario pregLtntat•se: ''l.as difirultadPs para evaluar el 
entrenamumto son ev1dente::. en el prc19rama ti!ocnicamente 
llamado '1sRpar·ac16n de vat•iables'', o sea, ¿Qué tanto 
mejoramiento se debe al Cdpacit~.1íJor y qué tanto se debe a 
ott·os factores~·. Este es el pt•oblema que hace muy dificil 
medir lo• resultados atl'ibu1dos a un curso especifico". (11> 

En res1.1men, podemos afirmar que se debe de tomar en 
s•rio el proceso de la evaluación. El futuro de los pro9ramas 
dep•nd• en al ta grado de Ja hab i 1 í dad que se tensa par• 
evalu•r y usar los resultados de la evalLtacion con provecho. 

Se debe tambi~n clar1f icar el si9nif icado de la 
ev•luación. Oivid1~ndola -evento, reaccion, ap1~endizaje 1 
actitud, resultados-, snlo asi se podra empezar a hacer algo 
en el campo de la evaiuacion, yendo de la reacción subjetiva 
a una investi9acion planeada para medir los resultados 
objetivos, tan9ibles. 

Este c:apilulo no ofrece respuesta sobre el problema de 
l• evaluacion. Intenta ofrecer mejor comprensión de sus 
principios y métodos. 

No hay que olvida1· 9ua la 11 eficiencia en el uso de los 
m•todos de evaluación resultará de la práctica". (12> 

C 11 >E. c. Keachine1 11 Evaluation techniques fer Management 
D•velopment Pro9rams 11

, en Journal of the ASTO, Agosto de 
1948. p.119. 21. 
C12)0on•ld L. Kirlcpatrick: ''Evaluación del entrenamiento'', en 
Jpurntl gf the ASTQ, Mayo-Junio de 1965. pá9. 131. 



CAPITULO 111 LA EVALUAC!ON EN LA CAPACITACION 
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INTRODUCCION 

Como ya •e menciono anteriormente, la evaluación es 
11 
••• un proceso integral, sistemático y cont~nuo que consiste 

en la descripcinn, obtención y suministro de informacibn útil 
p•ra analizar los c:an1bios de conducta de loe pat•ticipantes, 
juz9a1· alternativas y ton1a1· decisiones acerca de los 
diferentes elementos 9ue intervienen en el proceso de 
Enseñanza-Aprendizajeº. (13) Pero esto no significa nada si 
no se clari.fica. en 9ué · términos los cambios de conducta son 
afectivos. La •valuacion es necesaria para mejorar programa& 
y para eliminar los qL1e sean poco e.fectivas. El problema ee 
cOfllo empe~a1~. 

Si analizamos la da-finic1t1n anterior, se puede ver c¡ue 
••ta contiene tres elementos principales; 

1. Obtención de información sistemática y objetiva 
acerca de los cambios de conducta de los 
participantes. 

2. Análisis de dicha infm•maci6n. 
3. Empleo de las conclusiones de la interpretación como 

base para la toma de decisiones. 

Existen errores y confusiones con relacion al término de 
•valuación. Uno de estos es considerar al participante de un 
curso como tn fuera el ünico factor evaluable dentro del 
fenómeno de la educacion. Esta falla se debe, probablemente, 
• que siendo el pat·ticipante el que aprende, por fuer·za.h• de 
••r también el sujeto directo de la evaluación. Sin embargo, 
el capacitado no es el único responsable de su propio 
aprendizaJet en su éwito o fracaso inte1·vienen otros factores 
c;ue también deben •er cuestionados; el inst1•uctor, el 
programa, la organización de las e>:periencias de aprendizaje, 
•tr:. 

Asimismo, se ha considerado c:¡ue la evaluación e6lo puede 
•plicarse al final de un proceso determinado. Así es como se 
h• concebido tradicionalmente y, de hecho, todavía existen 
muchos instructores pa.ra 9uienes la evaluación se reduce a 
•plicar pruebas finales después de un curso. En la actualidad 
esta forma de concebirla resulta inoperante. En lugar de 
re5ervarl~ para el final, cuando ya los errores gen 
irremediables, se deber1a aplicar también antes de iniciar el 
proceso de Enseñanza-Aprendi:aje y durante su de•arrollo, a 
.fin de obtener datos 9ue permitan ajustarla constantemente a 
l•s verdaderas necesidades de los capacita.dos. 

En resúmen, se puede decir 9ue la función de la 
ev•luacibn es siempre la misma: SERVIR DE BASE PARA TDl1AR 
DECISIONES. 

<13)Fernando García Cortéz: ~· pág. 41. 
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Aqui. surge una preq1.mta, ¿.como obtener infot'•macion que 
nos ayude a la toma de decisione5? 

Existen di fe1·entes técnicas e instt•umentos de 
evaluac:ion, como vimos· en el capitulo anterior, a travéEi de 
las cuales podremos obtener datos qL1e nos mL1estren los puntos 
débiles para meJorarlos y los fuertes para mentenerlos o 
Superarlos. 

El proposito de este capitulo, que viene siendo a· la vez 
el tema central de este trabajo, es el de dejar claro que, NO 
solamente se puede o debe evaluar a los participantes a un 
curso, sino que a la vez existen otros factores que pueden 
ser evaluados y que facilitan en gran medida la toma de 
decisiones objetivas. 

Par~a facilitar la toma de decisiones sobre los 
diferentes factores que forman parte importante en todo 
proceso de Enseñanza-Aprendizaje, se ha c:oncretado un método 
de evaluacion, "LA INVESTIGACION EVALUATIVA 11

, donde "las 
herramientas de la investi9ac:ión se ponen al servicio del 
ideal consistente en hacer más preciso y objetivo el proceso 
de JUZGAR", <14> 

l. EVALUACION DE LA CAPACITACIQN. 

La evaluacióri en la capacitación es "• •• un proce•o 
continuo de recolección sistem~tica de dato~, cuantitativos y 
cualitativos, que sirven para medir la efectividad y 
eficiencia de todos los elementos que intervienen en esta 
proceso y su interrelación con el logro del objetivo final1 
"alcanzar los objetivas de Engeñanza-Aprendizaje 
planeados". l15) 

¿PMA QUE EVALUAR LA CAPACITACION? 

Se decide evaluar un programa por diferentes razones. De 
manera ideal se deben buscar respuestas a preguntas 
importantes aceré:a del futuro de un pt~a9rama, ¿.deberá 
continuar?, ¿ .. se le debe1~1a ampl ia1~?, lhabr{a que hacer·le 
cambios? f'ero habrá ocasiones en que se recurra a la 
evaluación por razones menos legítimas, por ejemplo1 

APLAZAMIENT01 El que toma decisiones quizá esté 
buscando la forma de posponet· una decisión. 

ELUDIR RE9PONSABILIDADES1 A veces se recurre a est'e 
proce"o para qL1e sea éste el que "hableº por los responsables 
del programa. 

l14lCarol H. Weiss1 lnvestisación ev,aluativa. México, Ed. 
Trillas, 1975. pág. 13, 
(15)Reynaldo Manero: 11 Evaluación de la Capacitación", en 
Revista Irnásen, Febrero 1985. pág. 2. 
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RELACIONES PUBLICAS: En ocasiones, es considerada como 
una manera de autoglorificat'sa. 11 El encargado de la 
capacitación c'•ee ~ue cuenta con un pt•ograma de enorme éxito 
y busca, a travé~ de la evaluac-1on, hacer visibles sus 
9lor·1as". (16l 

Lo prtmt-''"º gw~ se r:t~l>e d~.'f1111r cl~ramente, antes de 
1nic1at· as: 

lCuAles fueron los 
reali16 la ev•lu•ción? 

motivos o razones por la• cual•• -

Si los objetivos 
mejoram1en to de la 
intencion de dplicat• 
el re~Jizarla, )·a que 

de ésta na tienen GLie v•r con el 
toma de decisiones y no existe la 
los resultados, no tiene nin9(1n sentido 

esta Cevaluacion> pretende: 

+ Detectar los posibles errores del Sistema de 
Capacitacion para corregirlos. 

+ Detectar• los posibles acier·tos del Sistema de 
Capacitación para pt·omoverlos. V 

+ Transferit•los, si es posible, a otro Sistema. 

En la evaluacion de un Sistema de Capacitación 
intervienen una serie de elementos 9ue, unidos int•nt•n 
llegar • una mata: 11 EL AF'RENOI ZAJE". 

Estos elementos son: 
- Objetivos del aprendi:aje. 
- Material de aprendizaje (contenida del cursa). 

+ Orden de la pt~esentación. 
+ Profundidad de la presentación. 

- Medios de enseñan:B. 
+ Instructor. 
+ M•nuales <textos>. 
+ Técnicas de inst1·ucción. 
+ Matet•ial didáctico. 
+ Tiempo. 
+ Ot•9anización de las experiencias de aprendizaje. 

- Usuarios del sistema. 
+ Conocimientos. 
+ Hab i 1 ida.des. 
+Actitudes. 
+ Etc. 

La forma en que se interrelacionen cada uno de estos 
•l•mentos facilitará o bloqueará las metas del sistema, por 
lo que la EVALUACION se considera un fa.ctor de 
RETROALIMENTACION. <Ver cuadro ti 1 > 

Otro de los puntos c:iue debe evaluarse en un sistema de 
c•pac i tac ion es: 

+ L• influencia 9ue el 
•obra el medio ambiente. Es 

resultado del sistema ejerció 
decir, al inicio del sistema de 

(16>Carol H. Weiss: ~., pá9. 24. 
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capacitación y/o adiestramiento, la Detección de t~ec:esidades 
permitió conocer los problemas o situaciones que deberian ser 
resueltos por medio de los esfuerzos de enseñanza. 

La evaluación que se realice de los t•esultado• de dicho 
esfuerzo, deberd. mostrar si esos problemas¡ o situaciones 
mejoraron y si esto se debiO a la influencia de los logros 
del sistema1 EL NUEVO APRENDIZAJE DEL PERSONAL CAPACITADO. 

2. ¿col1Q EVALUAR EL SISTEl'IA? 

Como se mencionó anteriormente, la evaluac:iOn se realiz~ 
con base en un marco de referencia aspee í fice, faci 1 i tar la 
toma de decisiones objetivas, sobre los diferentes f•ctores 
que forman el proceso de Enseñanza-Aprendizaje. 

Los métodos de investigación se han perfeccionado con el 
paso de los años, al grado c:¡ue ésta •e ha ido espec:ializando, 
y hoy se puede contar con una herramienta que hace mAis 
preciso y objetivo el proceso de 11 JUZGAR 11

, LA INVESTIGACION 
EVALUATIVA. 

2.1. lnvestisaci6n evaluativa: lQué Es?. 

La información es la base de las dec:isiones qua 
cimentarán el progreso de una or9anizaci6ri ya que de la 
cantidad, confiabilidad y validéz de esta dependerá en gran 
medida la correcta torna de decisiones. 

Los recursos de una or9ani2ación son siempre limitados y 
su aplicación deberá hacerse en forma racional. Para que se 
pueda hacer un uso cor1•ecto de estoe recursos, se debe dot•r 
a la empresa de información VALIDA y CONFIABLE •n form•: 

+ ACCESIBLE,· 
+ SUFICIENTE, 
+ VIGENTE, V 
+ OPORTUNA. 

El objeta de la inve•ti9ación evaluativa •• 11 medir los 
efectos de un programa por comparación con las m~tas 9ue se 
propuso alcanzar, a· fin de contribuir a la toma d• decisiones 
subsiguientes acerca del programa y para mejorar la 
progt'amación futu1·~··. <17> 

2.2. ¿coHO SE REALIZA LA INVESTIGACICIN EVALUATIVA?t 

La investigación evaluativa se realiza a través de los 
si9uientes pasos: <Cuadro +t 4) 

(17>Carol H. Weiss: Qe.,_J;jj¡_., pág. ló. 



EXPRESA OBJETIVOS DEL 
SISTEMA V DE LA EVA­
LUAC ION DE ESTE. 

ASESORA AL RESPONSABLE 
DE LA SECCION DE EVA­
LUACION. 

OTORGA I NFORMAC ION VER­
BAL O DOCUMENTAL REQUE-
R l DA. . 

PROVEE DE r'ERSONAL ESPE­
CIALISTA PARA LA REALl­
ZACION DE INSTRUMENTOS. 

REALIZA COMUNICACION A 
USUARIOS Y OTORGA: 
LOCALES, PERSONAL ENCUES­
TADOR, ETC. 

PROPORCIONA, EN SU CASO, 
SUS PUNTOS DE VISTA PARA 
LA INTERF'RETACIDN DE LOS 
DATOS. 

ASESORA EN SU CASO PARA 
LA TOMA DE DECISIOMES. 

SOLICITUD DE EVALUACION 

DEFINICION DE OBJETIVOS 

PLANTEAMIENTO DE OBJETIVOS 
DEL SISTEMA EN INDICES ME­
SllRABLES <MEDIBLESl. 

DESARROLLO DEL DISEÑO 
EXPERIMENTAL Y MODELO CAU­
SAL. 

SELECCIDN Y ELABDRACION DE 
INSTRUMENTOS DE RECOLEC­
CION DE INFORMACION. 

LEVl\NTAMIENTD DE INFDRMA­
CION. 

CODIFICACIDN, CAPTURA Y 
PROCESAMIENTO DE DATOS. 

ANAl-ISIS E INTERPRETACIDN 
DE RESULTADOS. 

PLANTEAMIENTO DE ALTERNA­
TIVAS DE ACCION. 

COMUNICACIDN DE RESULTA­
DOS. 

(CUADRO ll 4> 
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A) PLANTEAMIENTO DE OllJETIVDS DEL SISTEMA EN INDICES 
MESURABLES1 Mediante una ent1·ev1sta de asesorla con el área 
cliente, se determinan los objetivos del sistema y se 
traducen estos en INDICES mesura.bles o rnedibles, ya 9ue el 
1091"'0 de los objetivos ~Olo puede medirse s1 éstos se 
plantean en esta forma. 

B> INVESTIGACION EX~'LORATDRIA: Mediante hta se realiza 
un acercamiento oaistemát1co al problema para determinar 
cu~les son las variables que le afectan y de esta maner• 
poder plantear correctam~nte la investigación. <En el caso 
del •rea de capacitacion, esta parte de la investigación 
normalmente puede omitirse, ya 9ue las problemas son 
conocidos por la misma>. 

C> DESARROLLO DEL DISEÑO EXPERIMENTAL Y MODELO CAUSAL: 
Esta fase es una d• las más importantes de la investigación. 
El modelo causal nos servirá para plantear a.priori, como 
interactúan cada una de las vat•iables ~ue confot·man el 
sistema. Este se plantea, en un principio, como un• hipótesis 
y será corroborada mediante las prueba!I eatadí.sticas que s• 
utilicen. 

Esta formado por1 1) Variables, 11) Diseño para el 
control de fuentes de invalidación y 111) Determinación de 
fu•ntes de datos. 

I> El modelo est~ formado pot• cuatt•o tipos de variables1 

VARIABLES 
INDl':PENDIENTES 

MQDELO DE EVALUACION 

VARIABLES 
ANTECEDENTES 

VARIAE<LES 
INTERVINIENTES 

VARIABLES 
DEPENDIENTES 

VARIABLES ANTECEDENTES: Son las características de los 
sujetos a evaluar. Estas no pueden ser modificadas para 
alcanz•r los obj•tiVD!i perseguidos, pero influyen en ellos y 
deben •er tomada• en cuenta en la investigación. 
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VARIARLES INDEPENllll',:J:!.JEJl: Son los factores de 
de•arrollo del Sistema, los cuales, a t1·avés de los 
resultados de la investigac1on, podt·an set• co1·1·e9idos. 

VARIABLES IN_lERYJJ'!lENlr;~.: 
el aprend1zaJe y su p11Psta 
d1rectamPnte man1p11lddus por 
c•pacitacion. 

VARIABLES DEPENDIENlES: 

Son aquellas que, afectando 
practica, no pueden ser 
el l"t'Sponsab le de la 

Son 1 os resultados del 
programa. En el caso especifico de capacitacion son: 

- RENDIMIENTO EN EL CURSO. 
- AF'LICACION EN EL l"UESTO DE TRABAJO. 

II> D1Ee~o pAra el cont1·ol de fuentes de invalidación: 
En una investigaci6n en las ciencias sociales, con sujetas 
humanos, es casi imposible el ct.Jntrol de las variables 
causales. En la investigacion que se 1·ealiza, pat•a fine& de 
toma de 11ec1s1ones, es aun mas dificil eJet•t:e1· este control, 
Y• que el medio ambient~ natural no puede ser cambiado. 

Este hecho impide 9ue el investigador logre obtener 
datos confiables y válidos, por lo cual tiene que aplicar 
di!ieños cuasieNperimentales ~n donde se controlen así el 
mayor numero de fuentes de invalidación inte1·nas posibles. 

111> Determinación de fuentes de datos: En esta l!tapa lie 
determinan en dónde puede obtenet•se la mayor información que 
requiere el modelo causal. Estas pueden ser: 

FUENTES r-·RIMARIAS: a9ué ! las que 9enera el propio 
investigador. Son más confiables y precisas. 

FUENTES SECUl~DARIASi son las 9ue el investigador 
obtiene mediante la e:<periencia de otros (libros, archivos, 
estadísticas, etc.) 

D) SELECCIDN Y ELABORACION DE INSTRUMENTOS DE 
RECOLECCION DE INFORMACION: Esta es otra de las etapas 
importantes del proceso, pLtes suele confundirse con el 
proceso mismo. El hecho de tener un cuestionario no hace una 
investigacion. 

Los instrumentos de evaluacion que se realicen o se 
determine usar, deber~n tener las cualidades de permitir la 
obtención de informacion valida y confiable y no inducir al 
BUJeto a responder, de cierta forma, ante determinado 
estímulo. 

E) LEVAIHAMIENTO DE INFORMAl;ION1 Es la parte del proceso 
•n que, mediante los instrumentos elaborados y en las fuentes 
de datos dete1·min~das previamente, se t•ecoge la información 
necesaria para la investigacion. Este paso debe ser 
especialmente cuidado, ya 9ue es en él donde se puede sesgar 
más la investigacion. Si las personas encargadas de e•te paso 
no lo9ran crear suficiente 11 rapport 11 con sus informantes, los 
datos que se reciban tendrán poc:a confiabilidad. 



54 

F> CODIFICACION, CAPTURA V PROCESAMIENTO DE DATOS: Una 
vez que se tienen los datos recogidos, debe procederse a 
codificar los y c:aptLtrarlos para poder realizar un correcto 
manejo estadístico de la infot•maciOn. 

La codificación Y la captura deberán realizarse de 
acuer·do al tipo de p1·uebas que vayan a ser utilizadas pa1·a el 
procesamiento de la misma. 

De este paso depende, er1 mucho, la obtención de buenos 
resultados. Los errores de codificación y captura pueden 
hechat• a perder la mejot· investigación. 

Se recomienda c¡ue los datos sean procesados 
electrónicamente, ya 9ue se evitan los errores humanos en la 
realización del cómputo de los mismos. 

Para la realización de este paso se utiliza el PAQUETE 
ESTADISTICO PARA LAS CIENCIAS SOCIALES (S, p, S. S.), el cual 
permite que la informa¿ión sea procesada con la agilidad 
necesaria, cumpliendo con el requisito de oportunidad de la 
i nfo1•mac i ón. 

G) ANALJSIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS1 Una vez 9ue 
ha sido computada la información, se analizan los datos para 
obtener de ellos la mayor utilidad. 

Los datos obtenidos en el análi•i9 no s•rvir&\n de nada 
si no se realiza una interpretacion de ellos. En esta parte, 
como en el dise~o de la investigación, la creatividad del 
inve6tigador es indispensable. 

Normalmente el investi9adot• pedirá información al át•ea 
cliente pat•a poder interpretar lo• datos, Y• que ésta (al 
area cliente), muchas veces tiene un conocimiento mAs 
profundo de la realidad del problema y su visión será más 
enriquecedora para esta fase. 

H> PLANTEAMIENTO DE ALTERNATIVAS DE ACCION1 Esta fase 
del proceso de inveetigación es la que justifica. su hacer, ya 
qua el COSTO-BENEFICIO de la misma dependerá de qué tanto, l• 
información obtenida, sirvió para la toma de decisiones 
objetivas. 

1) COMUNICACION DE RESUL TADOS1 La info1·mac i6n deberol ser 
presentada al át·e• c~iente en forma accesible, de acuerdo a 
su lenguaje y experiencias. Debe resolverle todas sus dudas o 
plantear pre.guntas para profundizar en la investigación. 

Este paso debe lograr ClLle el cliente aprenda de la 
información y pueda, con mayor Tacilidad 1 tomar la deci51i6n 
adecuada, c:¡ue permitirá la retro•limentación del Sistema. 



CAf'ITULO IV DESCRIPCION DEL SISTEMA A EVALUAR 
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CARACTERISTICAS DEL SISTEMA A E\lfrLUAR 

Para tener una idea mas clar,J de la evaluacinn 9ue 
t·ealizaremos, a cont1nuac1on se describit•á, b,·evemenlH, el 
Sistema de Capacita1:ion 'selecc1onado. 

El Sistema fue ct•eado por 8anco Nacional de Mé:cico, con 
el fin de proporcionar a sus Pmpleados los c:onocim1entos 
básicos del hacer bancat·io. Es impo1·tante se~alat• que los 
cursas c:¡ue lo inte~:wan fueron elaborados en función de las 
necesidades y características especificas de cada puesto. 

l. ANTECEDENTES: 
SISTEMA DE CAPACITACIDN BANCARIA <SICABAN), surgió 

pot• la inquietud de la Dit•ec:ción de Banco Nacional de MéHico, 
de capdcitar al personal de sucursal, mediante un Sist~ma 

permanente y constante, · c::¡ue proporcionara una plataforma de 
conocimientos basic:os del HACER BANCARIO pat•a los diferentes 
niveles de la opet•ac1on. 

2. OBJETIVO DE SICABAN: 
F'roporc ionar al personal de sucursal 

conocimientos teórico-pr~cticas CSABER-SABER HACER> 9ue 
los 

les 
y parmi ta desarrollar SLIS funciones en forma eficiente 

meJot·ar la calidad del set•vicio. 

3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA1 
- Eminentemente pt•actico, orientado al hacer diario 

del personal, 
- Los temas son impartidos por funcionarios de alto 

nivel de la Banca Comercial Metropolitana. 
- Permanente, en vi1·tud de 9ue se pueden inc:ribir en 

cual9uie1· época del a~o, en 1·elación a las 
necesidades de su puesto. 

- Los cursos estan seriados en cada uno de los 
niveles, de acuerdo • necesidades básicas y 
aspee í f 1 c:as del pues to. 

4. CENTROS DE INSTRUCCJDN: 
Se establecieron Ge1s sedes estratégicamente 

dist1·ibuidas, de ~cuerdo a la zona geográfica de las oficinas 
en el ·área metropol í tana: 

1. Oficina Central. 
2. Insurgentes-Florida. 
3. Eu9enia y Mitla. 
4. La Villa. 
5. Sinaloa-Monterrey. 
6. Satélite. 

~. INSTRUCTORES: 
Los instructores son funcionarios de la propia 

operación, los cuales reciben Ltnc:t m~ientación pedag691ca por 
parte del Departamento de Capacitacion. 
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Para cada tema eP-1ste un Respons~•ble Institucional, en 
5U mayot•ia miembt•os de D1r•ecClOr1, gu1enes validan el 
contenido de los cut·sos. 

La super·v1si6n de contenidos y su ac:tualizac:ion es 
responsab1l1dad de los Asesores de Recursos Humanos, quienes, 
además, ver l f ic:an 9ue se 11 t'ven a c:ahn; 

- f\t?un1ones per10d1c:a~.:o con ins,truc:tores para unificar 
criterios. 

- Seleccionar• instructo1•es. 
- Validar herramientas de evaluacio11 de las materias. 
- Retroal1mentar a los instructot·es en el pt•oc:eso de 

Ense~an:a-Aprend1~aJe 1 así como de remove1·los en caso 
necesario. 

6. VENTAJAS: 
6,1. PARA EL PERSONAL: 

- Incrementa su profesionul ismo. 
- Cr·ec:e su sentido de afiliación a la 

lnst1tuc:1on. 
- Le fomenta ma:-.or seyuridad en su hacer. 

6.2. PARA LOS INSTRUCTORES: 
- Trriscienden como personas al transmitir sus 

conoc::imientos. 
- Fortalece su l1de1•a:go. 

6,3, PARA LA INSTJTUCION1 
- Asegut•a el control inter·no de la oper~ación. 
- Disminuye riesgos y errores. 
- Permite identificar empleados valiosos. 
- Reafir·ma valot•es instit1Jcionales. 
- Sobresale en el medio la imágen de Personal 

Preparado. 
- La hace m~s competitiva en el mercado. 

6. 4. PARA EL F'UBLJCO: 
- Cuenta con mejores respuestas profesionales. 

7. NIVELES DE ALUMNADO: 
Se cuenta con tr·es nivelas: 
t-llVEL 1: 

Empleados dedicados a la atención del público 
y de 1·espaldo opet·ativo. 

NIVEL 1 !: 
FuncionarJ.os de Contadur1a y Supervisión. 

NIVEL I 111 
Ejecutivos de CLtenta, Gerentes, Subgerentes y 
Asesores. 

B. FUNCIONAMIENTO DE LOS CURSOS1 
Se diseñaron cursas para cada nivel, en función de 

lo& conocimientos necesarios, para llevar a cabo, 
satisfacto1~tamente, su actividad, resultando: 



NIVEL 
funci1Jnar 
de Lunes a 

NIVEL 
funcionar 
y Jueves. 

NIVEL 
funcionar 
Miércoles. 
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I; 8 cu1·sos bimestt·dlas, que comenzat·on a 
a pa1·tir· de mat•zo de 1982, de 7:45 A:M. a 8140 A:M. 
Viernes. 

II: 5 cursos b1mestt·ales, 9ue comenzat•on a 
en Julio de.198~ de 18:01) P;M. ~ 21:00 P:M. Mat•tes 

III: 9 cur·sas b1mestt•ales, que comen=aron a 
en febr·er·o de 1984 de 17;C1Q P:M. a 21:00 P:M. los 

Pat•a llevar• a cabo un primer acercamiento a la 
investigación evaluativa, seleccionamos de entf'e los tres 
niveles, el curso de Contabilidad General del NIVEL I. 

A continuación se presenta una matriz de necesidades por 
funcion del NIVEL 1 1 en ·1a cual se hace resaltar qué puestos, 
por sus caracteristicas, 1·e9u1eren de asistir• a dicho cu1~so, 
así como su objetivo y temario. 

~Sb.....L· ~: CONTABILIDAD GENERAL: 

OBJETIVOt Al finali::ar el cut•so, los participantes 
set•án capaces de aplicar, en forma correcta, 
las diversas cuentas del sistema contable 
EIANAMEX, de acuerdo al tipo de operacibn de 
9ue se trate. 

- La contabilidad '3eneral. 
- Sistema de partida doble. 
- Balance general. 
- Estado de t'esul ta.dos. 
- Elaboración e interpretación de Estados 

Financieros. 
- Libt•os principales. 
- Contabilidad bancaria. 
- Sistema contable de fichas o volantes. 
- Registro de operaciones entre sucursales. 
- Oeli1T1itacion de funciones contables. 
- Tarifas. 

CVer anexo 1). 



ilAm 2 O"E NEcEs1vA0És PoRFülicioíi:-- N1vEL 1. 

~ mm~ CONTABI BANCA mMs mUllE~ 
LlDAD. CHEQUES '.t FllU V Et' ~.\~EP.-

VALORES CARTER! CAN· 
PUESTOS G,\NA::r-x .._ T 1 LES, 

Ape.1t tu.ti! ta. de C1¡e11ta, X X X 

ApelltuJtú ta SeV'le.ta'lict, X .1 X 

S11.c.l\e.ta"'-ia Ge11rnte, X X X 

Sc.c.1¡eta1Lút Sul.i-G1!-H11 ti?, X X X .. 
Ayudan te Caj elto 1'1tú1c..ipal. X X X X X X X X 

Atu..iUa1t Caja&. X X X 

OpMado11. Viv~,Ha&, X X X X X X X ·x 
Ope11ado1r. Conmu tado·'I.. X X 

Caje!f.í' "A", X X X X X X X X 

Caje.Jt.o "6". X X X X X X 

Cnje,.o "C", X X X X 

Opc.Jtctdlllt T e1tn1ú1at, X X X X 

E11c.a1tgado Caja.s de Segu1tidad X X X 

Aux.U.iaJi. Talo11aJ/.lo y A.'tChivo X X X 

Ope.!tndo1'. "A" R1•11 ta Fija, X 
: 

X X X 

cJpv111do1t "Bº R1!.11ta Fija. X X X X 

Ope.1tado11. 11A" Co11tadu11.(a, X X X X 

Opc.1tacfo.'t "H" Contadu'l.(a, X X X X 

t1¡.11!'lado1t Co11t'laU.1i11 l, X X X 

t1pvrndoJt. Radlo y Te Ce X. X 

,\ux.iC.ia1r. A.'l.c/1 ivo y .\Cmac.ln, X 
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EVALUAC!ON DEL CURSO DE: CONTliBILl.Q!l.JL!?ENER11k 

En el capitulo 111 se señalo que 1~ evaluación es 11 
••• un 

proceso integral, sistemati~a y continuo 9ue consiste en la 
desct•ipc1on, obtencttJfl y suministro de udormacion ú.til para 
analiz~t· los cambi11s de condu~t~ de los par·ticipantes, juzgat• 
alternativas y tomñl' _9_§.!;i_§_i_QD._'ª'¿ acerca dP los diferentes 
elementos que intervienen en el proceso de Enseñanza­
AprendL:aje". ( 18) 

Así mismo, se hizo mrmc1on que para facilitar dicha~ 
de dic1s1ones sobt•e los diferentes factot•es que forman parte 
importante en todo procesa de Enseñanza-Aprendizaje, la 
''lnvestigacion Evaluativa••, es la het·ram1enta a trav~s de la 
cu~l se obtiene infot•mac1nn ut1l y objetiva pat•a esta fin. 

Las instituciones tJancat'l as re9L11eren de personal 
altamente calificado; sin embat•go, sabemos que no existen 
escur.l..=i.s o universidades en las cuales se impartan materias o 
métodos qL•e los capaciten especí f1camente, esto es debido a 
la 9ran divt:.il'Sldad de actividades 9ue se desarrollan en 
Inatituciones de este género. 

Para curnplir con todas SLtS actividades la Oanc:a re9uiere 
de la ct·ea~iOn de Sistemas de Capacitacion específicos, como 
liPS el caso de BANAMEX, que en 1982 estableció el Sistema 
llamado SICABAN <descrito anteriormente). 

Este trt:l.bi\jo es una primera apro::1mac1on al proceso de 
la evaluacion, para lo cual se selecciono uno de los cursos 
que integt•an dicho sistema, y poder determinar de esta manera 
la relación existente entt·e la t•eacción de las participantes 
hacia el evento al que asistieron y el aprovechamiento 
alcanzado por ellas. 

A continuación se describirá el procedimiento seguido, 
así como los resultados obtenidos. 

(lBlF•rnando Garc:ia Corti!z: ~., p~g. 41. 
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1) OBJETI.\l.Q__ºLb!J-~VALIJ~lONt 
Pt•opor•c1onar· a Jd ot·gdnl~acjOn info1·mac1ón v~lida y 

confiable sobre el cut•so de ''CONlAUILIUAD GENERAL'', que se 
imparte en el NIVEL I de SICABAN, con el fin de determinar si 
se está logt•ando su obJetivo; a tr·avés de los facto1·es: Uso 
de Material Didact1co y Técnicas de Jnstr·uccion; Actitudes de 
los Pat·t1cipantes hacia el Instructor y el Cur·so, as1 como su 
Asistencia al mismo. 

La infor·mación que se obtenga a través de la evaluación 
perm1 ti rá tomar las dec i sienes necesarias t•especto 9ué 
factores deben mantenerse por9ue faci 1 i tan el logro de los 
ob je ti vos deseados y c:Lta les pueden superarse para colaborar 
con el logro de las mismos. 

2) HIPOTESIS1 
Ho =No e:listen diferencias significativas entre la 

evaluacit>n de los diferentes instructores y sus 
grupos. 

H, Existen difet•encias si9nificativas entt·e la 
evaluación de los di-ferentes instructores y sus 
grupos. 

H0 No existe una relacion significativa entre la 
evaluacion que t•ealizan los participantes hacia 
el instructor y la calificación obtenida al 
final del curso. 

H=i ~ Existe una relación significativa entre la 
evaluación que realizan los participantes hacia 
el instructor y la calificación obtenida al 
fin al del curso. 

3) SELECCION DE LA HUESTRA1 
Se seleccionó el curso de Contabilidad General, del 

NIVEL I, que se impartio en las sedes: Insurgentes-Florida; 
Sinaloa-Monterrey; La Villa y Satélite. 

La razein por la· cuál fue seleccionado este curso, se 
debe, principalmente, a que es el (inico que cuenta con una 
Guia Didáctica ''estructurada''• 

La muestra de participantes no se eligio al azar, ya que 
t•espondieron al cuestionario aquellos que el dia de la 
aplicación asistiet•on al cut•so. 

Donde: 
o, 

o, 

Curso tomado 
Evaluacion de reacción al finalizar el 
curso 
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Debido a 9ue el período en el cual se imparten los 
cursos (caUa dos meses) es muy corto, nos impidio poder 
realizar una pre-avaluacion del s1stem~; por esta ra~on, se 
pensO en un rtiseño pre-·eNp~rimental, en el cual se CL1~nta 

solamente can Ja evaluación final. 

5 > MOQ.ELO DE EVALUAC IO!'l_¡_ 

El objetivo de la evaluacion est~ orientado a la toma 
de decisiones, hacia aquellos factores que pueden ser 
modificados, qLte en nuestra evalLtacion serían1 el uso de 
material didáctico y las técnicas de instrucción como apoyo 
durante el desarrollo del cut·so; la actitud de los 
p•rticipantes hac1~ el instructor y el curso, las cuales no 
pueden ser cambiadas, pet'O 9ue en alguna medida están 
influyendo, tarlto en el inter·~s par· el curso <asistencia) 
como en el aprendizaje alc.:\n~ado. 

Tér.nicas de 
Inst.r~ucción 

- Mc.\teri.:il 
Oid,'\ctico 

VARIABLES 
fili.fEcÉíiEÑiEi:¡ 

- Edad 
- Se::o 
- Puesto 
- Antiguedad 

+ Puestri 
+ Banco 

- F.scolar1dad 
- Cur·sos 
- s~:-dr-• 

VARIABLES 
INi~l{llii ENT!;;§ 

- Actitudes 
hacia: 
+ Curso 
+ Instructor 

- Asi<:::.tencia 

VARIABLES 
[)EPEÑÍ>IENTEE! 

Rendimier-ito 
en el curso 



6> DEFJNICION DE VARIABLES: 
- 1iARIA[iL_ES AN_Ú~:CED~r-.Jr_ES_: Son las r:arac:teríst1cas de 

los pa1•t1cipantes al cut•so; éstas no pueden ser 
controladas o madi tic.adas para alc:an;:ar los 
ob jg•ti vos perseguidos, pero nos proporcionan 
intormac1on estadistica sobt·e la poblac1on a la 
cual estamos atendiendo-

- VARIABLES INDEPENDIENTES: 
+ JECNICAS DE INSTRUCCIDN: ConJunto de actividades 

que se emplean en si tuac1ones de grupo, con el 
fin de log1·a1· la pa1·ticipación activa de los 
integrantes del misma, a travéos de intercambiar, 
crear, discutir o analizat• algun tema o a•pecto 
determinado. 

+ MATERIAL DIOACTIC01 Son los medios que se 
emplean para fac:ilitat• la atencion y comprension 
de un tema ent1•e los participantes del curso~ 

estos pueden ser: películas, rotafolios, videos, 
pizarrón, audiovisuales, etc. 

- VARIABLES INTERVINIENTES: Son las actitudes de los 
participantes del curso¡ entendiendo por actitud 
''Un estada de disposicibn psicologic:a, adquirida y 
or9anizada a través de la propia ei:periencia, gue 
incita al individuo a reaccionar de una manera 
característica frente a determinadas personas, 
objetos o situaciones 11

• (19) Las actitudes hacia el 
curso y el instructor, influyen facilitando o 
dificultando el aprendizaje de los alumnos. 

+ ASISTENCIA1 Sesiones a las cuales se presentaron 
los participantes del curso. 

- VARIABLES DEPENDIENTES1 Son los resultados del 
programa. . 
+ RENDIMIENTO EN EL CURSO: Grado de apr•ndi=aje 

alcanzado por los participantes al finalizar el 
curso. 
Entendlendo por aprendizaje la 

o modificación, 
conocimientos, 

consolidación 
permanencia de 
actitudes. 

7) INSTRUMENTO DE MEDICIDN: 

ad9uieicion, 
con e ierta 

habilidades y 
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A pat•tir del modelo de evaluación se elaboró un 
cuestionario que contemplat•a cada uno de los factores 
señalados <Anexo 2>. 

<19)E~equ1el Ander-E99' Introducción a las técnjcas de 
inves~citin social. 5a. ed. Buenos Aires, Ed. HL1man1tas, 
1976, pá9, 142. 



~' MATERIAL DIDACTICO: 

1. El 1nstr1Jctor ut1l1zo dif1~rentPs materiales para 
ilustt•ar· el contenido del ten1d <revistas, folletos, 
peliculas, acetato~, ele.> 

2. El 1nstt•uctot• nas pt•opor·c1onó biblio9ra·f1a 
comp lr~ment<Jr1a. 

~. El uso del p1:at•ror1 me ayudaba a e11tender• meJor el 
tema. 

4. El uso del rotafol 1os me ayudaba a entender mejor el 
tema. 

s. El instructor presento matel'ia1es de apoyo 9ue 
facilitaron m1 aprendí :::a Je. 

6. Los materiales utili:::ados tenían relación con el 
tema. 

7. El material didact1co fue suf ic1ent~ pat·a entender 
los tema•. 

~1 TECNICAS DE lNSTRUCC!ON: 

B. El instructor U t 1 l i :?:O diferentes formas de dar el 
curso <plat teas, dinamicas de 9rupo, ejercicios, 
E'tc.) 

9. El instructor siempre aclaro las dudas 9ue sur9í.an 
en clase. 

10. El instt'ucto1· es una persona muy din~mica. 
1 t. El instructor 1·esumia siempre los puntos importantes 

del tema pat•a que no se nos olvidat•an. 
12. Siempre 9ue el tema era difícil de entender el 

instructo1• lo acla1·aba. 
13. El tono de voz del instructor me dificultaba poner 

atención a la clase. 
14. El instructor animaba la pa1·ticipación de la clase. 
15. El instrLtc:tor u1vitaba a los particip•mtes a 

compartir sus conocimientos y expet•iencias. 
16. Las explicaciones del instt•uctor et•an muy claras. 
17. El instructor exponía sus clases en forma ordenada. 
18. El instructor hacia preguntas interesantes 9ue 

motivaban al alumno a pensar·. 
19. El instructor demostraba mucho gusto por enseríar 

esta materia. 
20. El instructor" s1empre aclaro los términos poco 

comunes o 9ue tenían un significado especial en la 
materia. 

21. El orden en 9ue se presentaron los temas me facilitó 
la comprensión de los mismos. 
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FACTOR_]_: ACTITUD HACIA EL INSTRUCTOR: 

22. El instr•uc:tor me cae muy bien. 
23. Se notaba 9Ll8 el instructor conocia el tema 

p rofundanu?n te. 
24. El instr·uctot• es una persona muy amable. 
25. El instructor se preocupa por9ue los alumnos 

aprenda. 
26. Ternaria otro curso can este instrL1ctor. 
27. Considero 9ue la persona que impart10 el curso es un 

magnífico inst1•uc:to1•. 

FACTOR 41 ACTITUD HACIA EL CURSO: 

28. El tema del curso me parecio muy interesante. 
29. Mi t1·abajo ha mejorado con lo 9ue he aprendido en 

este curso. 
30. Después de cada clase me intereso más por el tem•. 
31. El instructor relac: ionó los temas tratados, con el 

trabajo 9ue realizamos. 

~: ASISTENCIA: 

32. Tomé este c:L1rso solo porque mi jefe me presionó. 
33. Asisti a todas las sesiones con gusto. 

B> ANALIBIS ESTADISTICO: 
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a> Se r'ealizó una prueba t de Student, con el fin de 
comprobar• si los reactivos Lttilizados en nuestro cuestionario 
eran significativos, es decir, si realmente medían lo 9ue 
nosotros pretendíamos 9ue midieran. 

t. 75. 

Su fórmula es: 

(~) 

Donde: 

+ 

fa = Núme1·0 de 1·espuestas otorgadas 
<Calificaciones Altas>. 

fb Número de r·espuestas otor•gadas 
<Calificaciones Bajas>. 

x = Opción de respuesta. 

Para poder aceptar el resultado de t, este debía ser ~a 
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bl de 
Varianza 

Como 
de 

segLtnda 
l,r.1s 

prueba SF~ rP.al i ::o un 
cal1ticac1ones oto1·9adas 

Análisis 
por los 

participantes '""' suf; tnst1•uc-tares 1 en ci\d~ una de los factores 
señaladas, c.on el fin dt::o detc.~rm1nar s1 e;.1stian diferencias 
de un 9rup1:1 r.:i ot1·u, b~11iE•nL1o como elemento principal al 
1nstruc tor. 

Se ut1J izaron las s1g11icmtes tormulas: 

e = <l:m..:. 
N 

TOTAL = Í:Xi" - e 

ENTRE GRUPOS".= "l. ~" - C 
lA1,A2 1 A3,A4> -~ NA1 

DENTRO DE GRUPOS = TOTAL - ENTRE GRUPOS 

F = ~UADRADü MEDID ENTREGRUPOS 
CUADRADO MEO !O DENTRO DE. GRUPOS 

Donde1 
C Suma total de cuadrados. 
N Nomero total de sujetos. 

X<:li~ Medias de cada grupo elevadas al cuadrado. 
Nai = Numero de sujetos de cada grupo. 

gl Grados de libe1·tad <N - l> 

Se tom6 P =al 0.05 X 

e) Finalmente, se reali:ó un An~lisis de Correlación 
para determinar si eHistia relación entre la evaluación que 
los participantes reali~aron de sus instructores en Cilda uno 
de los factores señalados y la calificación obtenida en el 
cur~so <Rendimiento). 

Su fórmula es1 

,. = o._Lx; vi - <l:"""""'i_,_>___,<_.í:~·"'-"'""'"> ______ _ 

yn'.[><i 2 
- <'Z:<il" \/n'.[yi" - <l:yil" 

Dond~: 
n = Número de sujetos en los grupos. 
M = Calificacion promedio otorgada par los 

participantes al factor evaluado. 
y= Calificac1on obtenida por los participantes 

al final del curso. 



9) ANALISIS DE RESUJ.Irul_Q~: 

a> ~~ct~t'1stica~~_p_qQJ_ac1on: 
§E.UPO 1: 20 participantes, 
SEDE: In~u1•qentes-Flo1•ida. 

EDAD: 21 años <promedio). 
Se::o: M.;1scLll 1no em su mayoría ( 14). 
Con un p1·omecl10 de ant1guede:"1d en: 

+ Puesto: 4 meses. 
+ Banco: 3 meses. 

ESCOLARIDADi Preparatoria terminada. 
PUESTOS: CaJeros 12) 

Ape1·tu1·istas de cuentas (2) 
At•chivistas <2> 
Auxiliares de caja (9) 
Secreta11ias (2) 
Entrenamiento ( 1) 
ALtxiliar contaduría {1) 
Operador conmutador (1) 

INSTRUCTOR1 Sr. Enrique Canel. 
EDAD: 67 años. 
ESCOLARIDAD: Contador Privado, 
EXPERIENCIA: 10 aRos. 
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NOTA: Es jubilado del banco, su (lltimo puesto fue el 
de Gerente de Sucursal, sigue pa1•t1cipando como instructor. 

GRUPO 2: 21 participantes. 
SEDE: La Villa. 
EDAD: 20 a?los (promedio). 
SEX01 Masculino en su mayoría (13). 
Con un promedio de antigLtedad en: 

+ f'uesto1 11 meses. 
+ Banco; 1 año. 

ESCOLARIDAD1 Licenciatura iniciada. 
PUESTOSt Operadores de contaduría (2) 

Cajeros (5) 
Ent~enamiento <3> 
secretaria (1) 
Contralor (1) 
Cont'ador ( 1 > 
Auxiliares (8) 

INSTRUCTOR: Sr. Romeo Marín. 
EOAD1 69 años. 
ESCOLARIDAD1 Contador f'rivado. 
EXPERIENCIA: 15 aRos. 

NOTAt Es jubilado del banca, su Oltimo puesto fue el 
de Gerente de Sucursal, sigue par·ticipando como instructor y 
asesor del área de Control Intet·no. 



GRUPO 31 
SEDE: 
EDAD: 
SEXO: 

23 par•tic1pantes. 
S1naloa-Monte1•1·ey. 
24 años <promediol. 
Masculino en su mayoría ( l 4). 

Con un promedio de antiguedad en: 
+ Puesto; 2 a~os. 
+ Banco: 3 años. 

ESCDLARIDAD1 Licenc:1atLtra iniciada. 
F'UESTOS: Contralor (2) 

Ope1·adore5 contadLwía (3) 
Secretarias (3) 
Entrenamiento <2> 
Auniliares (6) 
Cajeros (6) 
Con tadc;ir ( 1 > 

INSTRUCTOR: Sr. Alfredo Pérez Harris. 
EDAD: 45 años. 
ESCOLARIDAD: Contador Público, 
EXF'ERIENCIA: 15 ai'ios. 
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NOTA: Es instructor externo del banco, cuenta con un 
despacho de contadores, es especialista en el área Contable y 
de Análisis Financiero, ha trabajado 15 años para el banco 
realizando trabaJos tanta de docencia como de asesoría. 

GRUPO 4: 
SEDE: 
EDAD: 
SEXO: 

26 participantes, 
Satélite. 
21 años <promedio). 
Masculino en su mayaría <14l. 

Con un promedio de anti9uedad en: 
+ F't...1es to 1 2 años. 
+ BancO: 2 años. 

ESCOLARIDAD: Licenciatura iniciada. 
PUESTOS: Auxiliares ( 13) 

Aperturista de cuenta (1) 
Cajeros (8) 
Contador <1) 
Operadot·es contaduría (2) 
Secretaria (1) 

INSTRUCTOR: Sr. Carlos Ortega. 
EDAD: .35 años. 
ESCOLARIDAD: Contador Público. 
EXPERIENCIA: 4 aAos. 

NOTAr Es subgerente de control en la sucursal de 
Plaza Satélite, tiene 6 años de trabajar en el banco. 



69 

b) En relacion a la Prueba t de Student, se obtuvieron 
los siguientes resultados: 

[ACTOR 1: MATERIAL DUJACTICO. 

Numero de Re su 1 ta.do 
F'reaunta. Prueba t. 

5.76 
2 8.2 
3 7.3 
4 8.6 
5 10.9 
6 8.2 
7 6.41 

Las preguntas de este factor fueron significativa!I y por 
lo tanto aceptadas. 

FACTDfl 21 TECNICAS DE l NSTRUCC ION. 

Número de Resultado 
Pregunta. Prueba t. 

8 7.5 
9 4.38 
10 2.94 
11 3.57 
12 4.21 
13 4.82 
14 3.85 
15 9.5 
16 2.08 
Í7 6.5 
18 4.82 
19 4.57 
20 7.3 
21 5.21 

Las preguntas de este factor fueron significativas y por 
lo tanto aceptadas. 
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FACJOR 31 ACTITU.!L.!:Jfil;_JA EL INSTRUCTOR. 

NC.1mero de keasul tado 
E'~'11!.D...ta. F'r!:,1~gC3_h. 

2: 5.éJ6 

'23 ~- ,35 

24 4.86 

~5 7. 14 

26 7.7 

27 7.7 

Las pt•eguntas de este fac:tut• fuet·on significativas y por 
lo tanto acuptadas. 

FACTDfU: ACTI TIJD HACIA EL CURSO. 

Número de 
F'reounta. 

28 

29 

3(1 

31 

Resultado 
F'rueba t. 

5.85 

10.4 

13.Q 

11. 3 

Las pt·eguntas de este factor fuer•on significativas y por 
lo t•nto nceptadas. 

Numero de Resulta.do 
F'req1.~•n~t~··~··--~-1-~~--'"F"'".~"~e~b~a~t~. 

32 0.64 

.33 

La pr•egunta 32 no es s19nif1c:at1va, por lo cual fue 
rechazada, la 33 fue aceptada. 

Se concluye, después de este análisis, que el 
cuestionario utili;;:ado es obJetivo, ya que mide realmente lo 
que se desea. 
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e) A través del Analisis de Varianza se obtuvieron los 
siguientes 1·esultados: 

FACTOR 1: MATERIAL DIDACTICD. 

FUENTE df. s. s. m. s. ¡: 

Entre grupos 3 0.86 .28 

El CA1,A2,A3,A4) 
Dentro de grupos 86 8.23 .09 

Total 89 9.09 

3. 1 .> 2.72 
Debido a 9ue la F obtenida es mayor 9ue el valor de la 

tabla, se recha::a la hfpótesis nula de que no hay diferencia 
entre estas medias, acept~ndose la hipótesis alternativa. 

5 

z ... 51 4.59 4.51 4.32 

~ 4 

~ 
~ o 

~ 
::: 
" L .. 

~ 
~ 

" 
o :; 
~ 
> 

GIU PO 

Analizando las medias obtenidas, se puede observar que 
en el grupo 2, los participantes manifestaron que el 
instructor uti 1 izo coÍistantemente material de apoyo, mientras 
9ue en los otros grupos no sL1cedio asi. 

Debido a c:¡L1e el material didáctico es un elemento 
importante, que facilita el aprendizaje, debe ponerse 9ran 
atención en su utilizacion, sin llegat• a abusar de él, ya que 
de esta manera se puede, en lugar de facilitar, dificultar la 
comprensión del tenia. 

En el apartado de comentarios 9ue se incluia en el 
cuestiona1·io, los pat•ticipantes hicieron notar que el 
material del curso Cl1bro de teHto)~ no les fua ent1·e9ado al 
inicio del mismo, sino pasado un tiempo. 
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FUENTE d f. s.s. m. s. F 

Entra grupo~ u.96 .32 

EJ <A1 1 A:'., A.:;, A4 > 
Dentro de gn.1pos Oo 6.88 .os 

Total 89 7.84 

4 ) 2.72 
Debido a 9L1t:oi la F obtenida es mayor 9ue el valor de la 

tabla, se t·echaza la hipot~s1s nula de 9ue no hay diferencia 
entre estas m8d1~s. 

4.41 

Como puede observarse 
que presenta nuevamente la 
part1c.ipantes la variedad 
utilizadas. 

4.62 
4.49 

4.34 

GOU~O 

en la gt•áf ica, el grupo 2 es el 
media m~s alta, al manifestar los 

de técnicas de instrucción 

Se deb1:? fomentar en los instructores el uso de 
diferentes técnicas, ya tiue a tl'avés de éstas se logra la 
par•ticipacion activa de los 1nteg1·antes del gr·upo. 

Al igual que en el factor ante1·io1·, los participantes 
manifestaron 9ue se deben incluir un mayor número de 
ejercicios; evitar "leer" apuntes y fomentar la participación 
del 9rupa a través de p1·e9untas y casos pt•ácticas. 
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FUENTE d f. s.~. m. s. F 

E:::nt1·e 9rL1pos 3 1.·l5 • ~8 
j5.3:. ¡ tA1,A2,A3,A4) 

Dentro de qn.1pos l1fJ 7.78 .09 

Total 89 9.23 

5.33) 2.72 
Debido a que la F obtenida es mayor 9ue el valor de la 

tabla, se acepta la hipótesis alternativa. 
5 

4.51 
4.34 01 

z 4,17 o 
ü 

ª 
o 
! ~ 3 
~ ~ 
" . :!: g 
e 
> 

GRUPO 
La actitud de los participantes hacia sus instructores 

se ve reflejada en el aprendizaje, ya que el hecho de llevar 
buenas relaciones con el los r~epresenta un importante factor 
motivacional. 

En los diferentes grupos se puede apreciar que existe 
una actitud positiva hacia los instructores. 

FACTOR 41 ACTITUD HACIA EL CURSO. 

FUENTE df. s.s m.s. F 

Entre grupos 3 l. 84 .61 

8 <A1 1 A2,A3,A4) 
Dentro de grupos 86 12.62 .15 

Total 89 14.46 

4.07 > 2.72 



7.¡ 

Debido a que 
tabla, se recha::a 
entre estas medias. 

la F obtenida es mayoP 9ue el valor de la 
la h1pntesis nula de que no hay dife1·encia 

4.70 4.86 
4.40 4.31 

Como puede observarse, la actitud hacia. el curso en 
general es positiva, 

Este factor se relaciona mL1cho con los anteriores, ya 
~ue la fot•ma en ~ue es impat•tido el curso y la actitud hacia 
el inst1·uctor 1r1fluyen en la actitud de los participantes 
hacia el evento. 

EACTOR 5: ASISTE"CIA AL CURSO. 

FUENTE df. S.6 m.s F 

Entre grupos • ..:.> 2.09 .70 

El <Al, A2, A3, A4) 
Dentro de srupos 86 66.37 .77 

Total 89 68.46 

.91 < ::.72 
Debido a que la F obtenida es menor que el valor de la 

tabla, se acepta la hipbtesis nula de que no hay diferencia 
entre estas medias, recha~ándose la hipotesis alternativa. 
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4,60 

4 

4,71 
75 

4,51 
4.31 

GIUPO 

En general, puede obset•varse que los participantes 
asistieron al curso con gusto, manifestando estos 9ran 
interés y motivación. 

Al no existir una difet·enc:ia significativa entre l~s 
medias, se concluye que este factor no influye en lo absoluto 
en los otros. 

Una vez efectuado este análisis se puede conc:lui1• 9ue: 

Los factores evaluados fueron si9nificativo• al 
encontrarse diferencias entre los instt·uc:tores. 

4 
4.45 

4.6 4. 
4.3 

GltUPO 
Como puede observarse en esta gráfica, el mejor 

instruc:to1· fue el del gt•upo 2, y el del grupo 4 fue evaluado 
más bajo. Si se analizan con atenc:ion cada uno de los 
factores evalLtados, constantemente el grupo 2 presento las 
calificaciones mas altas, y el grupo 4 las mas bajas. 



76 

Si se comparan las calif1caciories obtenidas con las 
caracterist1caoa de cad~ uno de Jns 1nslructores, podemos 
determinat· que t>l instn1ctot· rlto>l ~1rupu '.:.' tiene 15 años como 
dor:ente, y c¡ue t r.;ihaJu e-in r:>J bt:1nc.-'' llur~nte muchos años; al 
contra1·10 del 1nst1·u~to1· del 91·upo 4, 9ue es muy Joven y 
tienP. solamente 4 <.tños impartiendo cursos. 

Así conclu1111os c1ue, la e::rer1enc La de las instructores 
fue determinante par•a obtenet• un~ evaluac1on alta; 
eHpe1•1enc1a que fue pet·c1b1da pot• los pü1•t1c1pantee. 

d) l:.n el Ane1lis1s de Corrulac1on efoctuado, entre los 
factor·es que se evaluaron v las cal1f1caciones obtenidas por 
los participantes, se obt·l1v1eron los s19u1~ntes resultados1 

~ . 
MATERIAL D IIJACTICU 0.1'25 

TECNICAS DE 
INSTRUCCION -0.0'.2 

ACTITUD HACIA EL 
INSTRUCTOR -(1.(1~ 

ACTITUD HACIA EL 
CUHSO -o. 24 

ASISTENCIA AL CURSO -0.06 

Como se puede obser·var, 
diferentes factores evaluados 
por los pa1·tic1pantes aJ 
signific~tiva, pot• lo cual 
hipótesis ni,1Ja. 

SR concluye, después dA 
9ue los pa1·ticipantes tengan 
no>, no ah~cta directamente 
•lcanzado. 

2 3 4 

0.(11 0.29 0.09 

-0.03 0.24 -0.29 

0.12 0.23 0.04 

0.07 0.4!; 0.007 

o.;. -1). 48 0.53 

la relac1on ei:istente entre los 
y las calificaciones obtenidas 
final del cu1·so, no es 
se determinó el aceptar 1 a 

este analisis, que la percepción 
de SLIS instructores, (positiva o 
en el t·endimiento <aprendizaje) 
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10) COMENTARIOS DE LOS PARTICIPANTES: 
__ t_n_tét~~ener;l·;~-~s-rartic:1pantes señal,¡ron 

lo siguiente: <tomado d~l cuestiona1·10 de opin1or1)1 

* LO QUE HAS LES GUSTO DEL CURSO: 

; Que los tema.s tt•atados se adecuaron al puesto de 
trabajo. 

+ El iimbiente de compañerismo y confianza que se dio 
durante el curso, tanto entre los compañeros como con el 
instructor. 

+ Que los instt·uc:tores aportaron cometat•ios de su 
ei:per i ene i a personal. 

+La apertura y preoc:L1pacion de los instructores hacia 
ellos. 

* LO QUE 11ENOS LES GUSTO DEL CURS01 

+ Que el tiempo fue reducido para el material que se 
tenía que cubrit•. 

+ Que no se les entt•egat•a a tiempo el libro de texto. 

+La falta de e:{periencia docente del instructor 
<9rt1po 4). 

* SUGERENCIAS PARA FUTUROS CURSOS1 

+ Disminuir la cantidad de informacion o aumentar el 
tiempo del curso <mas de dos meses). 

+ Propot•cionar bibliografía complementaria. 

+ Que se entregue a tiempo el material del curso. 



78 

1. A 11art1r• Oe las r·esultados obtenidos en la 
evaluac1on, y tPnlendo pr1~•st:•11LL-! c¡11t·~ 8Slcl se reall.?O con el 
fin de tacllltAt· l~ ''TIJl1A DE DECISlONLS''; se suo1e1·en las 
si9u1P.ntt!~ al Lerud1 1vi'\c-, dP ~1c1.10n: 

Tene1· p1·esantE1 la t~ct1a de inicio de los cut•sos, a fin 
de que sean entrel)ad1J$ los materiales requeridos tiempo 
<libro de te::to>. 

Rev1sat· la planeac:1on didact1ca del cu1·so, para 
adecuar el tiempo del m1'=>111u, a.si como l~ relacion que guardan 
lo& difet•ent~s te1nas con el objeL1vo 9e11e1·al. 

+ F\e,\llZc:.\r una pr1?ev.:dudciC>n de conocimientos para 
determ1na1· 81 nivel c1~ aprendi=aJe alcanzado y poder 
verii1ca1· el logro cJe lr1s objetivos plar1teados, 

• LJn111car· cr1ler·10s d~ UVAluaciun de conocimientos, es 
decir, contar con un instrumento 9ue sea aplicado a los 
diferentes 9rLtpos, de t.~1 inc.me:n•¿.\ 1 que los resultados 
obtenidos puet.Jan sPr compa1 acios más ob,1E~t1 vamente. 

+ Hac1:>r Ltna rev1s1an sobre los pue~;tos que necesitan de 
C?i;te cut•so, ya q1.1~~ fm esta evaluac1on se encontraron 9ue 
algunos de los pa1·t1cipantes NO t equieren de conoc1mientos de 
Contabi l 1dad para 1·ea 1 i :ar sus funciones. Aunque se puede 
pensa1· 911e se h.:'1 determinado promove1·los y e~ por esta razon 
que toma1·on el curso. 

Toda esta info1·mac1on la debe tener· presente el 
instructor·, ya que s1 se conocen las ca1·acteristicas de los 
pa1·tic1panles, se podrán seleccionar de manera más apropiada 
los proced1m1er1tos y recursos para guiar al grupo hacia el 
logro de sus objetivos. 

+ Lleva1· a cabo un seguimiento de los pat•ticipantes del 
curso p¿wa verificar s1 se e~tán aplicando los conocimientos 
adquit•idos al puesto de t1•a/1aJo Ct1·ansfe1·encia del 
aprenUizaJ~). 

+ Comunicar a los lnst1·uctores, a través de una carta 
personal, los resultados obtenit1os en la evaluación, así como 
el proporcionarles sugerP.nc1C1s 9ue les a~1uden a mejo1•.:H• su 
labor como docentes. 

+ Realizar un cu1·so de ''Fot•macion de lnst1·ucto1·es'', a 
fin de proporcionarles herramientas que fundamenten y 
fac11 i ten su l c1bor, y constantt-mente, enviarles documentos 
informativos, impa1·t1t• pláticas, etc., sobre el tema, de 
manera que e:dsta una actuali:acion y capacitación pet"manente 
hacia ellos. 
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A partu· de la in-tormac:1on proporcionada por l<.1 
evalu~cion y las alte1·nat.1vas de acc1on SL19e1•1dds, al 
encargado rle la capac1tac1on se le facil1Lat·~ la toma dE~ 

decisiones. 

2. Es conveniente recordar que nuestra evaluac10n se 
basó en el dise~o p1·eexpe1·1mental mas sencillo <X 0 1 >; dor1de 
se carecen de los controles necesaribs para 1nfer11· 
causalidad. Al respecto, conviene t•ef le:~ 1ona1·: s1 n:: 1sten 
varios grupos de una misma materia, por~ué no elaborar un 
apoyo pat•a optimi;:ar el aprendizaje de uno de ellos (grupo 
control) y compararlo con los demas en algunas variables de 
interés; puede apt•ovecharse la misma evaluación sin necesidad 
de 1•ealiza1· invest19aciones especiales y, poster101·mente, 
transfet•it•lo al 1·esto del siste1na. 

3. El in~trumento de recolección de infot•macion 
utili=ado fue válido, ya 9ue el resultado obtenido a trav~s 

de la P1·ueba t de Student, most1·0 9ue éste t•ealmente media lo 
que nos proponíamos medir. 

Sin embar·go 1 seria muy intet•esante complementat• nuestra 
evaluacion con un enfo9Lte mLlltitécnico, es decir, ademas del 
cuestiona1•io, utiliza1·, pat• ej~mplo, la obset•vación y la 
entrevista. 

4. La evaluac1on de los instructores representa un 
proced1m1ento Ot1l, ad~mas de necesat•io, pat•a la optimización 
de la practica docent8 9ue influye directamente en el proceso 
de ense~an=a-apt•end1:aJe. A través del Anál1sis de Varianza 
efectuado se dnterminaron difet·encias si9nificativas entre 
los instructores; algunos de ellos requieren superar de los 
factores evaluados como técnicas de inst1•ucc1on, uso de 
matet•ial didáctico, etc.; mientras que otros deben seguir· 
presentándolos .durante sus clases. 

En el repot·te 9ue se elabot•e par~ cada uno de los 
instructores se les hara notar qué aspectos deben seguir 
presentando y cuáles delJen mejorar, para optimizar su labor. 

5. Con t'P.specto al análisis; realizada para determinar si 
existía una relac1on entre la evaluación que las 
participantes real i;:a;·on de sus instructores en cada uno de 
los factores se~aladas y la calificacion obtenida en el 
curso, no se acepto la h1potesis nLtlñ al na encontrarse 
t•elacion alguna entre estas vat•iables. Pat• lo cual, se 
concluye 9ue la pe1·cepcion 9ue tienen los pa1•ticipantes al 
curso sobre sus instructores, No influye directamente en SLt 
rendimiento. 
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b. Este an3lis1s se baso e:1clus1va1nente en la opinión de 
los partjc1pantes a un cut·~o; se d~bfl pensat• en 1nteg1·a1• 
i;:itrns aspectos que tamb1en son í:•Vc:duables, y c¡Lte de alguna 
n1anet·~ 1nfluyen er1 el dasdrt•ollo del 51stema, como son: 
costog, an~l1s1s da te::tos, inte1·acc1on entr·e los miembros 
del 91·upo <1·elac1on insl1·uctor-par·t1c1pantes-pa1·t1cipa11tes), 
etc. 

7. Par·a la lnst1tucion, la evaluacion t•eali:ada la 
auxiliará en Ja Adm1nistr·ac:1on l11te9ral del Sistema, en 
c:ui\nto a: 

• La selecc1on de Inst1·ucto1·es. 
* L~ identif1c~L10n de necesidadbs de desarrollo de 

lus i11strL1ctores Cpt!dagogicas>. 
• La identific:ac:ion de necesidades en cuanto al 

dt:!sat•rollo u uptimi;:acion de apoyos a la 
1nstrucc1t1n <coord1nación, te:~tos, materiales, 
i01ulas, eb:.). 

• Ld modit1cac1nn o ~daptac1on de los contenidos de 
los cursos. 

* La adec1Jac1an del Sistema necesidades 
espec1f1cas de los beneficiat•ios. 

Se deben so~u11• 1·~al1:ando esfuet•:os en to1·no a la 
evaluacion, a fin de irla pet•feccior1ando dia con dia, así 
como el ~e continua1· L1l1li:ando a la Investigacion Evaluativa 
con obJeto ele convet·t1rla en la EXJ::LJLACION de los procesos y 
no solamente en una Dl:SCRIF'.h_ION de los mismos; desde el punto 
d• vista de la toma de decisiones, esta distinción es 
furnJament~l. Cuando se sabe que act1:ia sobt•e los resultados de 
un proceso y en '1U~ medida lo hace, la seleccion de 
estrategias de ac.cion se verá incrementada. 

Este trabajo es una ,i\pro:dmac1on y pe9ue~a contribución 
a ld evaluac1on de progr.:tmas de capacitac16n. Espet·amos, 
realmente, haber despe1•tado la in9u1etud en otros de seguit· 
profundi :ando sobre este tema, aprovecli~ndo sus bondades y 
coadyuvar•, de esta manet·a, a la educacion en gener·al y a la 
capacitacion en pa1•ticular. 
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A N E X O 



NOMBRE DEL CURSO CONTABIL lDAíl 

GUIA DIDACTICA DURACJON 40 HS FECHAS ------

TEMA SUB-TEMA OBJETIVOS TECNICAS MATERIAL EVALUACION TIEMPO 
DlllACTICO '-·--··· ·--·· 

l, Contabilidad - Definición Los participantes Expositiva Libro C.Ontabilidad 
General - Objeto y Flnali describirM la im Participativa primer curso, 

dad es - portancia, conccE: Lluvia de ideas ~k'.!todo autodid:1ctJ 
to y objcth'os de co 
la Contabilidad, Autor Antonio ~le- Prcgl.Ultas Oirec-

néndez Villanucva tas l '00 1 100 

' Sistema de par - La cuenta Los participantes Expositiva Pizarrón Preguntas Direc- s•oo 6'0~ 
tirla doble - - l\!finición identificarán las Promoción de idea: Rotafolio tas 

- Elerrentos cuentas y aplica- Participativa Hojas T, Cuestionario 
- Clasificación rm la tcorta de Libro Contabilidad Ejercicios 
- Teorh del car- la partida doble 

go y de 1 abono 

3, Balance Gene- - ~finici6n Los participantes Expositiva Pizarr6n Preguntas Direc- 6'00 12 100 
ral • Elementos identificarán la Lluvia de ideas Rota folio tas 

• Formas de pre-- inqiortancia del b< Libro Contabilidai 
sentaci6n lance en la Conta· 

bilidad 

4, Es ta do de Re- - Oefinici6n Los participantes Expositiva Pizarr6n Pregtmtas Direc- 2'00 14 100 
sultados · Elementos discrimmardn el Partidpati\•a Libro Contabilidac tas 

- Concepto de uti 
lidad o ptlrdi--

concepto de utili-
dad )' p~rdida 

Lluvia de ideas 

das 



TE~IA 

s. Elaboraci6n e 
interpreta- -
ci6n de &los, 
Financieros 

6. Libros princi-
pales 

7, Contabilidad 
llanca ria 

8, Sistema Canta-
ble de fichas 
o volantes 

GUIA DIDACT!CA 

NOMBRE DEL CURSO 

DURACION ~ 

SUB·TE'IA OBJETIVOS TECN!CAS 

-e;:~~~a do Co""r [;xplican1n el con Expositiva 
cepto )' aplicabi:" Participativa 
lidad de Ja balan 
za de comprobaciB"1 

-niario Los participWltcs Expositiva 
-~L.l}'Of identificarán la Lluvia de ideas 
-Inventarlos y Ba in\)ortancia de 
lances - los libros princi 

pales -

-Clasiflcaci6n de Los participantes Expositiva 
Cuentas Ranrunex identificarán las Participativa 

Clientas y su apli 
caci6n en el sis-
tema Contable Ig: 
nrunex 

-Ficha simple 
-Ficha mixta 

tos participantes 
definirán el Sis-

f:..'"<JlOSitj\•a 
Participativa 

-llojas de Control terna de fichas )' 
-Consolidaci6n In elaboraci6n de 
-Elaboracil5n de la posicil5n 
la posicHin 

- Interperctaci6n 
de listados 

CONTABILIDAD 

FECHAS --------

MATERIAL EVALUACION TIEllPO 
DIDACTICO '"'""'" -· 

Pizarr6n Cuestionario 6'00 20 
Libro de Contabi-
lidad 

Pizarr6n Preguntas Dircc- 3'00 23 100 
Rotafolio tas 
Libro de Contabi • 
Iidad 

Catálogo de CUen- Preguntas Dlrcc- 3'00 26'00 
tas tas y Ejercicios 
Instructivos de 
Contabilidad ~ 
caria I y lI 
Pizarr6n 

Formas de papcle- Pregw1tas Dircc- 3 100 29'00 
rla tas 
Pizarr6n 
Listados 
Formas de posi-
ci6n 



NOMBRE DEL CURSO CONTABILIDAD 

GUIA DIDACTICA 
DURAC!ON ~ FECllAS --------

TEMA SUB-TEMA OBJETIVOS TECNICAS MATERIAL EVALUAC!ON TWD'O 
DIDACTICO "°""" 

_ .. 

9, Registro de -Cuenta Onicu El participante Expositiva Pizarr6na . Preguntas DireCtas 3100 32 100 
Operaciones -Subcuentas describirá la ftm Participativa formas de Papelc-
entre Sucurs,! -Iniciativas ci6n de las ini-- Llwia de ideas rta 
les dativas en el 

Sistema de Cuenta 
Unica 

10. ~limltaci6n -En Sucursal Los participantes Expositiva Pizarr6n Cuestionario 2 100 34 100 
de fLU1ciones -Depto, de Canta idcntificarlin las Preguntas Directas 
Contables durfa General.- ftmcioncs de los 

~partamcntos que 
intervienen en el 
sistema Contable 
Banamex 

U. Tarifas Situaciones: E.xplicarttn el con Expositiva Pizarr6n Preguntas Directas 41 00 38'00 
-Comisiones ccpto de inportañ Participativa Manual de Tarifas 
-Gastos cia de las tari--
-I.V.A. fas y su clasifi-

caci6n 

12. Evaluaci6n ~C.Onocer el arado • Prueba escrita 2 100 40'00 
del curso de aprendizaje • Rctroalirrenta· 

de los partid·· ci6n 
pan tes • Ej ere lelos 
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ANEXO 2 



EL S!GU!J:NTE CUESTIQNAR!O TIENE COl10 F !NAL!l!AO EVALUAR A LOS 
INSTRUCTOm;s, CON EL OBJETO DE MEJORAR LOS CURSOS. PARA 
LOGRAf<LO REQUERJl1DS VE TU HONESTIDAD AL RESPONDER ESTE. TE 
SUPLICAMOS ATENCIDN Y OBJET JVIDAD AL CONTESTARLO. 

PARA flESPONDERLO Dr:E<ERAS ANOTAR EN LOS CUADROS QUE SE 
ENCUE"TRAN A LA DERECHA DE LA HOJA, EL NUMERO QUE MEJOR 
REFLE.IE TU OPINHIN F'E!lSONAL SOBRE LA AF!RMACIDN QUE SE 
PL11NTEri. 

EJEMPLO: QPC!Ot,l@_OE RESPUESTA 

TOTALMENTE DE ACUERDO 
DE ACUERDO 
l ND IFERENTE 
EN DESl1CUERDO 
TOTALMENTE EN DESACUERDO 

5 
4 

2 
1 

1l EL 1 NSTRUCTDR ME PARECE UNA PERSONA MUY AMABLE 

2) EL INSTRUCTOR ORGANJ ZABA PERFECTAMENTE SUS SESIONES 

LA PERSONA QUE RESF'ONDtO EL CUESTIONARIO DEL EJEMPLO ESTA ID;. 
ACLLfill@. EN QUE EL l NSTRUCTDR ES UNA PERSONA MUY AMABLE Y POR 
ESO ANDTG EL NUMERO 4. ,-

AS! M!SMD, ESTA r·ERSDNA ESTA EN DESACUERDO EN QUE EL 
INSTRUCTOR ORGANI7.Al'A PCRFECTAME;NTESUS SESrONES, F'DR LO QUE 
EN ESTA f'REGUNTA /1Al1CO EL NUMERO ;:: • 

NO DEJES NJNGUN RCNGLON SIN CONTESrnR. 

; GR?lC l AS POR TU COLABORAC l ON Y ADELANTE ! 



VIJLO_R_D~ __ L_A_!l!:'.P_!l!!! 

·11 IT!ll.MEt-ITE. i.'f. i\CUU:DO 
~'l: 14nJEkDO 
l l /lJ l FERl,NTE 
E 1, Uf'S'1CUERDD 
1 01 !;\ M~NTE EN Dí'Sl\CLIFRDO 

1. EL INSTRUC 1 OR UTILJ zn DIFERENTES MATERIAL.ES 
PAFiA ILU'JTíiM1 EL CONTENIDD l•EL TEMA (REVISTAS, 
FOLU~ 1 os, PEL 1CULAf1' ,1r1:: 1 ;\ r (rf~. ETC. ' 

2. EL INSTr<UCTUF" NOS r11or·u11c J(Ji'IQ ¡;¡ BL11JGRl'1FJA 
COM~LtML:NTAR!A. 

5 
4 

--~· EL UG(l !it_L 1' I NH\h'DN l"JE A YUD1if1(4 1'.\ ENTL'..MDEf\ 1'1EJOR 
EL lFl•l1-1. 

4. EL •JSD ur:L RCITi1FíJL IOS 1·1[ 1WUDAnA A ENTLNOEn MEJOR 
EL TEMl1. 

5. E:L lNSTRUCrQI; l'f'ESEIHO Ml\Tl"RJ1<LES DE APOYO QUE 
FílCILI fARON MI (1f'Rrr·m1 U1JE. 

6. LO:-; MATCR IALES U TI U 1 AD0\1 1 EN JAN RELl\C 1 ON CON EL 
TE11A. 

7, EL Ml4Tf:RJi\L Dllll\CTI Cil Flll: StJF !CIENTE PARA ENTENDER 
LOS TEMAS. 

8. EL 1 NS TRUC ror< UTJ u Z[J o r FEl<ENTES FORMAS DE DAR EL 
CllRSO lPl/,T!C>1S, D ltlAMJCP.'·• llE GRIJl"ll, EJERC!C!DS 1 

t-.lt:.) 

t.;. EL lf\iSTRUCTOG S:EMFT1:E t11~Lf.lF:ü LAS DUDAS QUE SUR·GJAN 
EN CiJ~<:,r. 

10. EL TNSTRUCTIJR E'C IJt/,"~ f·E~SONA tllJ'( nrn.~MICI\. 

1 J, EL INSTl<lJCTUf; RESl.l~l IA ¡,¡[rJPF:E LOS r·UNTOG IMPORTANTES 
DEL TE~IA F'Af;A CJIJE NO SE TJU'.3 OLVIDl\R1'1N. 

12. SIEMF'rlE QUE El TEMA Eí<A V IF!C!L OC ENTENDER EL 
I NS fRUC Tüh' LO ACLARf\fiA. 

13. EL TONO DE VTJ7 DEL INSrnUCTük 11E Pff!CULTA8(; PONER 
A TENC TON A LA CLASE. 

14. EL INSTRUf:TOF' Al'lrnABA U\ PARTIC!PAC!DN DE LA CLASE. 

o 
2 o 
_, D 
4 D 
5 D 
6 D 
7 o 
8 o 
9 o 
100 
11 o 
120 

130 

140 



15. EL INSJF,U[lOG IN'JIH11<P. r, LOS f'l\f<l ICir'ANTES A COl1Fl\RTIR B 
sus cn~JOCIMJL;/'ll!JG y E~I f HlnJClAS. 15 

LAG E1l'LICACJONI S l1íL ll'ISTRUC rDR r-Rl\N 1111Y CU\í<AS. 16 16. 

J 7. EL rnsrnucrnR lXF'ONJA sus CLASE(i EN FORMA @DENr1DA. 

18. EL rnsrnucrnn fll\CIA F'l<CGUNrns IN íEl<ESANTES QUI.: 
MDl 1 VABAN AL ALl.IMHIJ 1\ F EN~iAl1. 

19. EL 1 Nsrnucrnr; IJEMDSTRA[IA MUCHO GUSTO POF< ENSEÑA[< 
ESTA MATERIA. 

20, EL INSTRUCTOR tilEl·lf'l<E ACLARO LOS TERMINOS POCO 
C:Dl•IUNES O QUE TENIAN U.N SIGNIFICADO ESPECIAL EN 
LA MATERIA. 

21. EL ORDEN EN CIUE SE l''f<ESENTARON LOS TEMAS ME FACILITO 
LA COMí·'HENSJOeJ DE LOS ~llSMOS, 

22. EL INSTRUCTOR ME CAE MUY BIE,I. 

2~·. SE NOTABA QUE EL INSTRUCTOR CONOC JA EL TEMA 
PROFUNDAMENTE, 

24. EL INSTRUCTOR ES UNA PERSONA MUY AMABLE. 

200 

210 

220 

::B 
25. EL HISTRUCTOR SE PREOCUPA PORQUE LOS ALUMNOS APRENDAN. 25 o 
26. TDMAí<IA OTRO CURSO CON ESTE INSTRUCTOR. 26 o 
27. CONSIDERO QUE LA PERSONA QUE IMPARTID EL CURSO ES UN 

MAGNIFICO INSTRUCTOR. 

28. EL TEMA DEL CURSO ME PARCCID MUY INTERESANTE. 

29. MI TRABAJO HA MEJORADO CON LO QUE HE APRENDIDO EN 
ESTE CURSO. 

30. DESF'UE:S DE CADA •CLASE ME IMTERESO MAS POR EL TEMA. 

31. EL INSTRUCTOR RELACIONO LOS TEMAS Tr<ATADOS, CON EL 
TRABAJO QUE REALIZAMOS. 

'.32. TOME ESTE CURSO SOLO PORQUE MI JEFE ME PRESIONO. 

33, ASISTI A TODAS LAS SESIONES CON GUSTO. 

2·7º 2sD 
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SEDE ________ ._··-·-.-··--
34 

PUEfHO __ ._ ·- __ ------···- ---·-·-
35-37 

TRABAJO EN "'s f E f.'lJESTn DESUE HAL:E. __ MOS 
.:.8-40 

e• FEM[NlND 

EDAD __ . _(VíOS 
·l~-·13 

"IASCULlND 

NO. NONJNI\_.---·----

ULTIMOS ESTUDIOS REAL! Z •\UDS 
SECUNDl)R I f •. , 1 JMCD~IF'l.ETA 

PREPAkl< rol< l i4 HKOMF'LE fA 
CllMtºRCILI 5 lNCOMFl ETA 
L ICENC!AT •JF.11 7 !NCCIMPISTA 
ESTUlJJDS F't'·JT-
UN! VERS ITAR rns 9 INCOMPLETA 

~ 

4 
6 
8 

1(1 

50-51 

__ MESES • 

COMPLETA 
COMPLETA 
COMPLETA 
COMPLETA 

COMPLETA 

TRABAJO EN 81\NIWIEX UE '>VE HACE .AimS Y __ MESES. 
5:2-54 

O NO __ 

¿cLJliLLS-:' 

:56-58 

¿.QUE ES LO QUE l'UiS fE GUS l lJ DL-:l CUI' ID ' 

O.:.QU[ ES 1.0 CJUE íE 01 SCiUSTO [JEL CURSO:··---· 

¿QUE SUGERIRl11S PAflA FUfUhUS CUkSDS?_ ... -------

NO 
USAR 
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