GESTION DE LA CAPACITACION

divvenasl, RETES RUSTINGA

PRESENTACION

La intencién de este articulo es compartir con usledes unas experiencias, gue nos han sido
provechosas respecto a la capacitacion; asi mismo, analizar lo imporanie y trascendente gue es
capacitar a nueslros colegas, con el proposito de gue rindan una labor al nivel de calidad que
requieren los compromisos iIntemos y externos que la institucion se ha impuesto

Ciertamente, én lodas las partes del mundo, en odo ipo de organizacion, 105 recurscs se eslan
haciendo mas costoses y escasos, la administracion de nuestras institucionas, al igual que (a gerencia
de todas las empresas del mundo, tienen que tener ante si la informacidn mas breve y completa de
cada actividad mayor que se realiza o se piensa realizar, para disponer y comprometer los recursos
que se necesilan, para empezar o continuar las actividades productivas o de servicio. En realidad, lo
que existe hoy en dia es una competencia por los recursos disponibles en ia organizacion.

Todos entendemos que la capacitacion as necesara, importanie, casi la vemos como una
obligacion de la organizacidn hacia sus infegrantas, pero no hay duda de que tambien, en muchas
mas de las ocasiones, se nos fuerza a aceplar la capacilacion como una necesidad que puede
esperar, como que su importancia la podemos dejar para manana, como que la obligacion puede
ser mas real en un futuro proximo. Afortunadamente, se ha demostrado, cada vez mas que la
capacitacion, aunque costosa, es una inversion que rinde beneficios velozmente, su gasto inicial se
recobra mas rapido que muchos equipos, edificios o maguinarias.

Creo que el desarrolio de la capacitacion, desde su fase inicial hasta su fase final, requiere un
compromisa gradual de los recursos totales necesaros. De esta manera, la inversion que ia
institucion decida hacer para determinado adwestrarmento o programa de capacitacion debe estar
vigilada o controlada practicamente en todo momento. También, asi todos nos daremos cuenta,
nos conscientizaremos del costo o compromiso implicado v de la necesidad de paralizar las
actividades de capacitacion o seguir adelante.

Quisiera poder mostrarles, en forma resumida y grafica, lo que entendemos por proceso de
desarroflo de un sistema de capacilacion y el compromiso gradual que requiere de parte de las
autondades, ejecutivos y demas integrantes de la organizacion.

1. GENERALIDADES:
A. EDUCACION

La educacion aspira al desamollo armonico y compensado de la personalidad en sus diferentes
aspectos: fisico, intelectual, estético, psiquico, moral y social, la palabra educacion proviene
del latin EDUCARE que significa dirigir, encaminar. La ciencia que estudia a la educacion es la
PEDAGOGIA, ésta, es ciencia descriptiva porque estudia a la educacion tal como es; es clencia
normativa porgue sefala como debe ser la educacion segun fines determinados, de esta
complejidad se desprende una rama que es la DIDACTICA.

B. DIDACTICA

Es la rama de la pedagogia que estudia los procedimientos, formas y modos gue el instructor
neceasita para guiar el aprender del alumno.

Elementos del campo didactico

1. Objetivos. Representan el logro que se quiere alcanzar, deben ser concreto, inmediatos y
deben dar direccion al esfuarzo,
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2. Alumno - Paricipante. Es el agente aciivo de su propio aprendizaje.
3. Asignaturas - Temarios.—5on reactivos especificos y se basan en las necesidades a
intereses que se desea satisfaces.
4. Profesor, Expositor - Instructor. Es el conductor del proceso ensenanza — aprendizaie.
2. CAPACITACION DE ADULTOS

A. EL ADULTO

Aparte de los critenos legales, se podria definir l estado adulto por referencia a ciertos umbrales
psicobiologicos o psicosociologicos!
1. Anivel fisico, ser adullo significa sentirse béen con su cuerpo, que ha lomado una forma estable,.
2. A nivel intelactual, e adulto compensa una clera lentitud de asimilacion por una mayor
exigencia en materia de comprension y de integracion de conocimientos 180ncos y practicos.
3. Anivel de personalidad, la madurez esta marcada por la posibilidad de ser responsabie de
su propia conducia, de controlar sus impulsos v de actuar de manera avlonoma y realista,
4. A nivel de sentimientos, el adulto atiende a ofro y se muesira capaz de establecer
unarelacion amorosa completa, asociado la termura a las efusiones del cuemo.
5. A nivel profesional, la madurez estd marcada por la posibilidad de organizar su vida en
funcion de un objetivo y de mantanerse en & caming elegido.
Es necesario enfatizar la motivacion def adulto: aprende siempre por un objetivo, este objetivo
depende de sus neceskdades, estas se sujatan a sus Circunstancias.

El adulto iene que aprender &n un tiempo limitado y con urgencia, porgue 10do lo que aprende
es para ser utilizado de inmediato, sus aprendizajes estan atados a sus aspiraciones que dependen
de la edad y de los acontecimianios concretos, particulares, de fal forma que la tarea de aprendizaje
del adulto, si no la comprende y no percibe su valor, no lo aprendera.

B. ANDRAGOGIA

Es la clencia y arte de educar e instruir permanentemante al adulto en funcion de su vida social
y ergologica.

Ergologia
Ciencia que estudia la organmizacion del trabajo, racionalizacion y onentacion profesional.
ANDRAGOGIA

e mae e AR EE e s G e L

E;umymﬂm

La andragogia se basa ademas de los aspeclos observados por la pedagogia, en los
conocimientos poseidos por el alumno, sus expenencias y en una participacion activa en la
ensefanza, an que el debate, & cuestionamiento y &l intercambio de experiencias hacen que el
aprendizaje esle basado en la realidad que los rodea y actuando el profesor o iInstructor como un
modearador/coordinador de los trabajos.

C. DIFERENCIA ENTRE LA EDUCACION PARA NINOS Y LA CAPACITACION

Entre el nifio y & adulto hay diferencias sustanciales, el nifio no es un “hombrecillo” ni el adulto
s un nino agrandado, por ello, mientras la metodologla pedagogica esta reservada al nino, la |
metodologia andragogica esta referida a la educacion y perfeccionamiento dal adulto,

La pedagogia pretende formar al mino comao persona Ul a la sociedad en &l terreno biologico,
psicolégico y espintual, es un tipo de educacion idealista.

La capacitacion trata de preparar al trabajador para producir mas y mejor, es un lipo de
educacion utilitaria e indispensable en el proceso de desarrolio de un pais. La capacitacion s
convierts en un servicio permanente, para los trabajadores activos, hecho que permitira recrear su
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‘actividad en funcidn de la constante renovackn de la ciencia y 1a tecnologia, asi como también de
las modificaciones que se produzcan a nivel de sistemas sociales.

'D. CAPACITACION
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Es la accitn gue permile a una persona adquinr la preparacion necesara para desempenar una
labor con eficacia y eficiencia, se realiza a traves de informacion tedrico-practica para lomar, adiestrar,

complementar y prolundizar los conocimientos adquiridos a través de estudios yo experiencias.

Las actuales exigencias de capacitacion del personal obedecen, tanto a las aspiraciones
personales dal trabajador como a las necesidades de la propia emprasa o institucion, para mejorar
cuantitativa y cualifativamente el potencial humano disponible en concordancia con el avance de la

: clencia y la tecnologia.
E. FASES DE LA CAPACITACION
La capacitacon segun s conocimientos que deben impartinse, estara dwdida en las siguientes fases:

8. Formacion. Son agquelios conocimientos dingidos a proporcionar al trabajador conceptos
generales del contexio en que ésle se desenvolvera.

b. Entrenamiento. Son los conocimientos Que estan orlentados a habiltar al trabajador para
desampenar o ejecutar operaciones manuales e intelectuales especificas e inmedialas

c. Actualizacion. Son aguellos conocimientos orentados a preparar &l trabajador &n nuevas
melodologias, 1ecnicas y procedimientos generados por al cambio y &l avance tecnologico.

d. Perfeccionamiento. Son los conocimientos destinados a profundizar o5 conooimientos en
una especalidad, a fin de alcanzar dominio v pencia an un campo determinado.

¢. Complementaciéon. En esta fase los conockmientos estan onentados a reforzar la formacion
del trabajador con un grupo de nociones, que sl bien no son mdispensables 0 estnctaments
necesanas para desempenar &l Cargo, pero ié ayudaran a realizar meor sus lareas
F. TIPOS DE CAPACITACION
TIPO DE CAPACITACION B OBJETIVO

| Capacitacion onentada a corregir la

| CAPACITACION | difarencia aexistenle entra al perlil
CORRECTIVA educativo del cargo vs el parfil educativo
- | ol trabajador

Capacilacion orientada a Satislacer
necasidades luluras de personal

CAPACITACION | calificado requerido por los planes de
| PREVENTIVA desarrollo empresarial o institucional
| {ampliacion, cambio lecnoldgico,

| NUBVDS SB8MVICIOS, elc. ).

Gﬂpﬂﬂitaﬁﬂlﬂ orentada a propiciar la
identificacion del {rabajador con su

CAPACITACION " | inetitueién. (Difusion de la misién.
INFORMATIVA | objetivos institucionales / servicios que
pbrinda la organizacion / planes da

desarrolio/organizacion, eto.).

po—— —
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G ESTRATEGIAS DE EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION

H. ETAPAS EN UNA ACTIVIDAD DE CAPACITACION

Es evidenle gque en la capaciacion axisle una serne de aclivdades que realizar, como en
cualquier actividad, tiene las etapas clasicas de;

1. Diagnastico.

2. Planificacion,

3. Ejecucion.

4. Evaluacion y control,

Antes de entrar a discutir lo que hay dentro de un sistema de capacitacion, sus producios y sus
interrelaciones, veamos quée entendemos en cada una de las etapas citadas.

1. Diagnostico

Durante esta etapa se trata de definir las necesidades de capacitacion de la entidad, que
pueden ser de dos lipos:
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| Se entiende a la ejecucion de

RECURSO INTERNO (R.1.) | eventos de capacitacion a traves
de exposilores propios de cada

NsWucIon o empresa.

= g Se entiende a la ejecucion de
evenlos de capacitacion a traveés
de expositores externos (de
personas naturales) a la
| Institucion, a nivel nacional.

RECURSO EXTERNO
(R.E.)

Se antiende a la ejecucién de

eventos de capacitacion a fraves
del desplazamienio de los

EQUIPQ MOVIL

(E.M.)} I gxpositores internos de la
institucion de una sede a otra

{inciuye a la sede pnncipal).

Necesidades evidentes, que con base en un catalogo de cursos existentes y las
solicitudes de los jefes del resto de la organizacion, pueden detallarse.

Necesidades ocultas, que exigen un estudio para delinir problemas, causas y posibles
soluciones, entre las que puede haber ailgunas que son solucionables mediante 8
capaciacion. Para realizario se necesila un grupo de anahsias ien preparados en asla
tecnica.

En esta etapa se definen prioridades, requisitos y allemativas de accion. Se genera la st
de las actividades anuales a realizar por el Sistema de Capaciacion: vy se establecen las
astratagias a seguir para llenar las necesidades detectadas.
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2. Planificacion

5i el programa o curso ya exisle y da buen resultado, se programa y uliliza, ya no requiere
irabajo en esta etapa.

Si el programa 0 curso existe pero se necesita mejorario, o no del todo por ser una nueva
necesidad en la entidad, se aplica algun sistema de concepcion de cursos, de manera que los
NUEVOS CUrsos que se produzcan tengan una alta calidad.

Durante esta etapa se analizan las tareas, la poblacion y las aplitudes / conocimientos / actitudes
(A/C/A) necesarios para el desempedo del puesto de trabajo, se generan los objetivos de
capacitacion para cada programa y se producen los borradores de todos los malenales
didacticos necesarios para proceder a la implementacion (dictado) del programa.

Se reproducen los matertales de los cursos existentes programades, en nimero suficiente
para poder diclar los cursos; 0 en que s producen y reproducen los nuevos malteriales. Esta
etapa debe garantizar que en el momento de la implementacion de los programas, se dispone
de todos los malenales necasanos.

3. Ejecucion

Etapa en la que se implementan los cursos y actividades programadas. Segun las estrategias
definidas, se implementan los cursos grupales. los cursos a distancia, el envio de participantes
a otros centros en la misma entidad o en otras inslituciones del pais o en el exterior. Se trabaja
con instructoras propios o contratados, y se controla que los materiales se utiicen de acuerdo
a como fueron concebidos, Es la etapa “académica” de trabajo con los alumnos, control de
evaluaciones de aprendizaje y de todos los pequefos detalles que exige la implementacion de
los cursos.

4. Evaluacion

Es la etapa de medir resultados, tomar medidas correctivas y mejorar actividades. Cada
Curso O programa se evalua en cuatro niveles: Reacciones de los alumnos, aprendizaje, efecios
en los puestos de trabajo v efectos en la organizacion. Los dos primeros niveles se inician
duranie la etapa de ejecucion y en esta etapa se termina la evaluacion de cada actividad.

Cada una de estas efapas debe producir resultados concretas que, en conjunto, le permitan
al "Ceniro de Capacitacion” cumplir con su cometido.

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION
Es la primera etapa de proceso de capacilacion, comasponde al diagnostico preliminar de lo

que gebe hacerse. La determinacion de las necesidades de capacilacion puede efectuarse en tres
diterentes niveles de analisis;

O Analisis de la organizacion tolal: sistema organizacional.
a Analisis de los recursos humanos: sistema de capacitacion.
a Anasiisis de las tareas: sistema adquisicion de habilidades.

Andlisis organizacional Sistema organizacional Objatrvos organizacionaies y
fsolia de i CApacactn

Andlsis de os Sistema do capacitacon Andlisis de a heerza laboral

MBCuUsos humanos. (analisis de las personas|

B Andlisis de aptiludes

ks e g B adouiss habikiad

OpEracinnEs y tareas o habilchdes y destrozasj, conocimeantos
y actludes exigidos por los
CArgos.
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A ANALISIS ORGANIZACIONAL
Eianﬁﬂﬁisﬂmm&zaﬂnnalmsﬂninﬂmul estudio de la organizacion coma un todo I,Eu

Esmﬂnﬂrmsawdaarwmmmuganmmdemqmmmﬁammmmm
proyecto o plan.

El analisis organizacional consiste en determinar en donde debera hacer énfasis la capacitacion,
En este sentido, &l andlisis organizacional debera verificar todos los lactores (planes, tuuzar;:ﬂhal:ru«-dr
eficiencia organizacional, clima organizacional, elc.) capaces de evaluar los costos implicados y los
beneficios esperados de la capacitacion,

Partiendo de la premisa de que |a capacitacion es una respuesta estructurada por |a necesidad
de conocimientos, aptitudes y actitudes, el éxito de su programa dependerd siempre de la manem
de identificar la necesidad que se va a salisfacer.

En consecuencia, la capacilacion se desarrolla de acuerdo con fas necesidades de 3
organizacion. A medida que la organizacion crece, sus necasidades cambian y, por consiguiente, Ia:
capacitacion debera responder a las nuevas necesidacdes.

B. ANALISIS DE LOS RECURSOS HUMANOS

El andlisis de los recursos humanos procura verificar si el potencial humano es suficients
cuantitativa y cualitativamente, para llevar a cabo las actividades acluales y fuluras de s
organizacion. Aqui se trata del analisis de la fuerza laboral: el funcionamiento organiz

presupone que los trabajadores poseen las aptitudes, los conocimientos y las actitudes deseados
por la organizacidn. Los especialistas recomiendan analizar los recursos humanos medianis
examen de ios siguientes datos:

* Nivel de calificacion exigido por el trabajo de cada empleado o trabajador.
= Nivel de conocimiento exigido por el trabajo de cada empleado. r
=  Actitud de cada empleado con relacion al trabajo y & la empresa o institucion
* Nivel de desempefio cualitativo y cuantitativo de cada trabajador.

+ Nivel de habilidad de conocimientos de cada empleado para otras funciones.
* Potencialidades de reclutamiento intermo. |
* Potencialidades de reciulamiento exlemo. l

+ Tiempo de capacitacion necesario para ia fuerza laboral.

« Tiempo de entrenamiento para los nuevos empleados.

» indice de ausentisma,

» |ndice de rotacion de fuerza laboral.
C. ANALISIS DE LAS OPERACIONES Y TAREAS

Nivel de enfoque mas limitado que el inventanio de necesidades de capacitacion o
entrenarmiento, puesto que se efectUa el andlisis del cargo teniendo como base los requisitos que e
cargo exige a su ocupanie. Ademas de la organizacion y las personas, la capacitacion debe fener
en cuenta también los cargos para los cuales las personas deben ser entrenadas.

El analisis de los cargos sirve para determinar los tipos de aptitudes, conocimientos, actitudes

y las caracteristicas de personalidad exigidas para el desempefio de los cargos, En general, 8|
andlisis de operaciones consta de los siguientes dalos relacionados con una farea o un conjunio
de tareas:

« Patrones de desempenc para la tarea o cango. I

« Identificacion de tareas que componen el cargo.
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« Como debera desarrollarse cada tarea para cumplir los patrones o estandares
de desempeno.
* Aptitudes, conocimiento y actitudes basicos para ei desempeno eficiente de cada tarea.

E! anadlisis de operaciones o analisis ocupacional es un proceso que comprende la
descomposicién del cargo en sus partes constitutivas, para la verificacion de aptitudes,
conocimientos y cualidades personales o responsabilidades exigidas al trabajador en el
desempeno de sus funciones. En otras palabras, una necesidad de capacitacidn en el cargo es una
diferencia entre los requisitos exigidos por el cargo y las habllidades actuales del ocupante del
cargo. Las necesidades investigadas deben situarse en orden de priorndad o de urgencia para
satistacer o solucionarias.

D. MEDIOS PARA DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACION

La determinacién de las necesidades de capacitacién debe basarse en informaciones
importantes: Muchas de estas informaciones deben ser recogidas y agrupadas cuidadosa y
“sistematicamente. Los principales medios utilizados para la delerminacion de necesidades de

capaciiacion son:

* Evaluacién del desempefio: es posible descubrir a los trabajadores gue vienen
ejecutando sus lareas por debajo del nivel satisfactorio; también se puede averiguar qué
seclores de la organizacion requieren de capacitacion.

= Observacion: permite verificar el trabajo ineficiente, atraso con relacion al cronograma,
perdida de malerales, cantidad acentuada de problemas disciplinanos, alto indice de
ausentismo, elc,

« Cuestionarios: investigacion mediante cuestionancs y lista de verificacion que pongan
en evidencia las necesidades de capacitacion.

= Soclicitud de funcionarios: cuando la necesidad de capacitacion es muy alta los mismos
supervisores, jefes o gerentes solicitan capacitacion para su personal.

* Entrevistas con funcionarios: respecto a posibles soluciones de problemas mediante la
capacitacion, por lo general se descubren en la entrevistas con los responsables de
diversos sectoras.

* Reuniones interdepartamentales: discusionas entre deparlamentos o areas sobre los
objetivos de la organizacién, problemas operacionales, planes para determinados
objetivos, problemas administrativos.

= Examen de evaluacion de empleados: las pruebas de conocimiento de los trabajadores
que ejecutan determinadas funciones o tareas, suelen evidenciar requarimientos de
capacitacion.

*  Modificacion del trabajo: Cuando se introduzcan modificaciones lotales o parciales en la rufina
de trabajo, se hace necesario ef entrenamiento en los Nuevos Métodos y procesos de trabajo.

* Entrevista de salida: cuando un trabajador 5e refira de la organizacion, s el momento
mas apropiado para conocer su opinitn sincera sobre las deficiencias de las organizacion,

susceptibles de correccion,
La determinacion de necesidades de capacitacion debe suministrar las siguientes informaciones
pmu que la programacién de la capacitacion pueda disefarse:
¢Qué debe ensefarse?
* ;Quién debe aprender?
* ;iCudndo debe ensenarse?
« jDénde debe ensenarse?
« ;Como debe ensefarse?
* ;Quién debe ensehar?
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DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION

:
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4. PLANIFICACION DE LA CAPACITACION

La planificacion de la capacitacion es consecuencla del diagnastico de las necesidades de
capacitacion. Una vez hecho el diagnéstico, la capacitacion sigue la lerapéutica, es decir. la eleccion
¥ prescripcion de los medios de tratamiento para satisfacer las necesidades indicadas o percibidas.
En oiras palabras, una vez que se han inventariado y determinado las necesidades de capacitacion,
se propone la programacion de la capacitacion sistematizada y fundamentada en los siguientes
aspecios, que deben analizarse durante el inveriario.

' * JCudl 8s la necesidad?
= ;Donde tue sefalada por primera vez?
« ,Ocurre en ofra drea o en ofro sector?
o L Cual es su causa?
= Espare de una necesidad mayor?
J « Como satistacera?, ;por separado o en conjunto?

» . Se necesila alguna indicacion inicial antas de satistaceria?
= 5l la necesidad es inmediata, ,cual es su priordad con refacion a las demas?
= LA necesidad es permanente o lemporal?
= A cuantas personas y cuanios servicios alcanzara?
« JCudl es el tlempo disponible para la capacitacion o ef entrenamienta?
= iCual es &l costo probable de la capacitacion o del entrenamiento?
« 1 QOuwen va a impartir la capacitacion o el entronamiento?
A. DETERMINACION DE OBJETIVOS

La finalidad de esta lase es:

1. Redactar los objetivos capacitacion, es decir, describir o que los participantes serdn
capaces de hacer como resultado de la capacitacion:

. En elapas intermedias (objetivos habilitadores o intermedios).
. Al finalizar la capacitacion (objetivos terminales).
* Despues de practhcar en el empleo (objetivos post capacitacion)

2. Ordenar los objetivos de la capacitacion y agruparios en médulos.- Una vez descritos
los objelivos, pueden ordenarse con arreglo a las capacidades gue Iintervienen a la
secuencia de las tareas comespondientes, segun el analisis hecho. Una vez ordenados los
objelivos, deben agruparse provisionalmente en modulos. Aungue no existen reglas fijas
sobre el modo de hacerlo; cuando sea posible, cada médulo incluird una aplicacion de las
capacidades adquiridas en una tarea del empleo.

B. DEFINICION DE LA POBLACION OBJETIVO

I Se dehna tipo de personal que va a ser capacitado, considerando:
. Numero de personas,

. Disponibilidad de tiempo,

. Grado de aptitud, conocimientos ¥ tipos de actitudes.

| . Caracteristicas personales de comportamiento.

- €. SELECCIONAR LOS CONTENIDOS

La siguente larea consisle en saleccionar y describir el contenido correspondiente a cada
objetivo intermedio. En esta etapa es suficiente formular un guion de ciase y hacer referencia a la
fuente del contenido correspondiente.
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D. ELECCION DE LAS TECNICAS DE CAPACITACION

Una vez seleccionados los contentdos y dacikdido el modo de impantir &l mddulo, queda limitada |
hasta clerto punio la eleccin de ia fecnica de capacitacion. Una lista selacoionada de técnicas de
capacilacion para cada modo de imparticion ayuda a seleccionar |as tecnicas didacticas. Esta lista
de posibles 1écnicas puede quedar lodavia mas reducida debido a las limitaciones, como actitudes
de los instructores y s alumnos, locales, elc.

E. DEFINICION DE LOS RECURSOS NECESARIOS

Se especifican los recursos necesanios para la implementacion de la capacitackin, como ftipe
de exposilor o instructor, malerial didactico, recursas audiovisuales, maguinas, equipos o
herramientas necesanos, matenales, manuales, etc

Tambien se definira el local donide se efectuara la capacitacitn, considerando las altemativas:
en el puesto de trabajo o fuera del mismo, én la institucion o fuera de ella, asl mismo prever al_?g
presupuesio Necasarno.

El producto de esta etapa, puede considerarse la confeccion del programa o plan de
capacitacion proyectada, redactados de acuerdo a la estructura y las caracteristicas establecidas
en cada organizacion.

ITEMS DE UNA PROGRAMACION DE CAPACITACION

v

v

|
v

v

v

v

v

' | l .
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5. EJECUCION DE LA CAPACITACION
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(ya sea en los ambitos de la organizacion, de los recursos humanos o de las tareas) y una vez
elaborada la programacion, el siguiente paso s la ejacucion.

Se implementa los cursos y actividades programadas, segun las estrategias definidas, se
realizan ios cursos grupales, los cursos a distancia, el envio de participantes a olros centros an [a
misma entidad o en otras enfidades del pais o en e exterior. Se trabaja con instructores propios, o
wontratados y se contrala que los materiales se utilicen de acuerdo & como fueron concebidos, ya
sea siguiendo la Guia del Instructor cuando ésta existe. o bien las indicaciones de aqueilas
personas que disefaron a actividad. Es la etapa academica de trabajo con 08 participantes, control
de evaluaciones de aprendizaje y de todos los pequenos detalles que exige la implementacion de
los cursos.

La ejecucion de la capacitacion presupone el binomio instructor/aprendiz o expositor/
participante. Los aprendices son personas situadas en cualquier nivel jerarquico de la organizacion,
gue necesitan aprender o mejorar los conocimientos que tienen sobre alguna actividad o trabajo
Los instructores son personas siluadas en cualquier nivel jerarquico de la organizacion, expertos o
especializados en determinada actividad o trabajo, que trangmiten sus conocimientos a los
aprendices. Los auxiliares, jeles o gerentes pueden ser aprandicos, asi mismo, puedan ser
instructores o expositores, funcion que también puede desempefar &l encargado o gerente de la
capacitacion.

Ademas, la capacitacion, presupone una relacion instruccidn/aprensdizaje. Instruccién es la
ensefanza organizada de ciena farea o actividad, aprendizaje es la incorporacion de lo ensenado
al comportamiento del trabajador o participame. Por tanto, aprender s modificar el comporiamienio
gracias a lo ensefiado.

A. FACTORES PARA LA EJECUCION:

*  Adecuacion del programa de capacitacion a las necesidades de |a orsganizacién La
decision de establecer programas y planes de capacitaciéin despende de la necesidad de
mejorar el desempento de los servidores o empleados. La capacitacion debe ser la solucion
de los problemas que dieron oriegen a las necesidades diagnosticadas o percibidas,

* Calidad del material de la capacitacion presentada. El malerial de ensefianza debe ser
planeado, con el fin de taciitar la ejecucion de la capacitacion. El matenal de ensefanza
busca concretar |a instruccian, facilitar la comprension mediante la utilizacion de recursos
audioviesuales, aumentar el rendimiento de ia capacitacion y racionalizar la tarea del
instructor o exposior.

* Cooperacion de los jefes y dirigentes de la empresa o institucion. La capacitacion
debe hacerse con todo el personal de la organizacion; en todos los niveles y funciones.
Mantenerlo implica una cantidad considerable de esluer-zo y entusiasmo de quienes
participan en la tarea, ademas de un costo que debe ser considerado una inversion que
capitalizara dividendos a mediano y corto plazos, y no simplemente un gasto superfluo. Es
necessano que el personal tenga espinitu de cooperacion y que los dingenses den su
apoyo, ya que los jefes y supervisores deben participar de manera efectiva en la ejecucion
del programa O proyeclo.

* Calidad y preparacion de los instructores. El éxito dependera del interés, el esfuerzo de
los instructores o expositores. Es muy importante el criteno de seleccion de éstos, quienas
debaran reunir cier+as cualdades personales. facilidad para las relaciones humanas,
motivacion, raciocinio, capacidades didacticas, facilidad para exponer y conocimianto de la
especialidad. Los instructores o exposilores podran pertenecer a los diversos niveles y
areas de la organizacion, o provenir de ofra institucion.

« Descripcion y difusion del evento. La descripcion del curso u otro evento de
capacitacion programado, se difunde en formularios, folletos, prospectos, afiches y
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B. PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE EVENTOS GRUPALES:

otros medios, que proporcionen a los grupos potencialmente interesados toda la
informacion necesaria. Dichos medios deben distribuirse tanto a los participantes
potenclales como a sus supervisores o jefes. Se pedira a éstos que indiquen quiénes
necesitan la capacitacién si cumplen los requisitos de ingreso especificados.
Asimismo, se pueden organizar sesiones de informacion en las que se explicard la
finalidad de la capacitacion. Con ello se ayudara a los supervisores y a los
participantes potenciales a comprender mejor el beneficio que puede reportaries la
capacitacion,

Condicidn de los aprendices o panicipanies. La calidad de los aprendices o participantes |
Iinfluye de ma=nera sustancial en los resultados del programa de capacitacion, Los mejores.
resultados se obtienen de una seleccion adecuada de los participantes, en funcion de la |
forma y el comenido del programa y de los objetivos de la capacitacion, para que se llegue
a disponer, en la posible, de un grupe homogéneo de personas. Para esto, los participantes |
que han sido propuestos o inscritos para sequir un curso deben cumplir con los requisitos
previos. 5i el caso requiere, se planteara a los participantes una prueba-diagnostico.

Se recibe el plan de actividades de capacitacion aprobado.

Clasificacion de actividades de acuerdo al tipo de evento, area iaboral u ocupacional
y fecha de ajacucion.

Redefinir los objetivos del curso, si se requiere, en coordinacion con areas Implicadas.
Coordinar con las areas involucradas el desarrollo de los eventos a realizar.
Seleccionar a expositores o instructores.

Coordinar con l0s expositores intemos o extemos jos lemarios para el cumplimento de 105
objetivos del curso.
Elaboracion de los planes de trabajo, Indicando: caracteristicas del curso, poblacion,

objetivo, de ejecucion, nimero de horas, lugar de realizacion, nimero de participantes:
presupuasto, eic.

Difusion de los eventos 0 Cursos.

Solicitar al expositor el material instruccional para su reproduccion oportuna.

Gestionar vidticos de los exposilores de ser el caso.

Supervisar el desarrollo integral del evento de capacitacion.

Aplicar las fichas de evaluacion a los participantes scbre el evento de capacitacion.
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Clausura de evenlo o actvidad efectuada, registro y entrega de cenificados  debwdamente
codificados, copia de las mismas a legajos del personal,

Gestionar el pago de bonificacion por ensenanza y otros costos;electuar el seguimiento
Gestionar la documentacion requenda por convenio con instiluciones externas o pago &
expositores externos.

Elaborar el informe de ejecucion del evento de capacitacion.
FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO DESARROLLO DE EVENTOS GRUPALES




02 mevista usivirsiTamis 140

PROCEDIMIENTO




unsane - 316 asos 203




204

REVISTA UNIVERSITARIA 140

)




UNSAAL = 316 AN 2“5

6. EVALUACION DE LA CAPACITACION

Es la etapa de medir resultados, tomar medidas corectivas y mejorar actividades, Como se
menciono, es |a etapa de medir y evaluar todas y cada una de las actividades del Centro de
Capacitacion como tal, evaluando no sdlo cada curso, sino también el desemperio de los
instruciores, el de los preparadores de cursoes, el del personal de apoyo y jefaturas; Asimismo, los
planes cumculares, los coslos de capacitacion y los efeclos en la Endad. Se establecen las
esladisticas adecuadas a la loma de decisiones, que permitan hacer dinamico al Sistema de
cﬂmm i I
A. EVALUACION DEL EVENTO DE CAPACITACION

Existen tres areas prncipales y basicas como objelo de la evaluacion de la capacitacion: el
evento o curso en si mismo, el instructor y su forma de ofrecer ese curso, y los participantes y el
progreso adquindo por ellos a causa de haber participado en el curso. Trataremos cada uno de
ellos:

1. Evaluacion del evento

Esta evaluacion incluye tres partes. La primera parie debe ser evaluada por un experto en la
materia, que analizara el contenido técnico, fa importancia o relevancia y el disefio del curso,
resumiendo los comentanos y observaciones que influyen en su criterio para aceptar o rechazar
el evento evaluado.

La segunda parte de esta evaluacion, la responsabilidad esta asignada al experto en
capacitacion, que evaluara el disefio del curso, los medics y técnicas utilizadas, la efectividad
de la ensefianza ofrecida y la informacion administrativa que se ofrecid; también debe sintetizar
sus observaciones y comentarios por escrito.

Las evaluaciones hechas por ambos experios deben contener una de estas cuatro
recomendaciones:

= Aceptado, lal y como esta.
*  Aceplado, pero con cambios menores.

= Aceptado, pero con cambios mayores.
* No aceptado.

La tercera parte, esta vigilando el impacto y contenido del evento por medio de las evaluaciones
que hacen los mismo participantes. Las evaluaciones que tlenen que hacer los paricipantes
se analizan y valoran cuidadosamente, pudiendo establecerse relaciones interesantes y tiles
para cada situacion en parlicular.

2. Evaluacién del instructor o expositor

Los participantes en los eventos de capacitacion, hoy en dia, exigen que la instruccion impartida
se ofrezca de una manera profesional e interesante. Para evaluar a los instruclores o
expositores tenemos tres fuentes de informacion: observaciones directas e indirectas en el
salon de clases, la retroalimentacion recibida de los participantes y el conocimiento adquirido
por eflos.

Esta evaluacion va dirigida a observar la ejecucion del instructor y el equilibrio de las técnicas
de instruccion utiizadas por él. Después de recolectar la data de esta evaluacion, se prepara
un informe escrito y s sostiene una productiva réunion para discutirio entre el instructor, el
experio én capacitacion y el supervisor del instructor, El resumen de estas evaluaciones
indica niveles de aceptabilidad que permite comparar objetivamente diferentes eventos,
participanies, instructores y técnicas.
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3.

B.

necesario evaluar la eficiencia del programa de capacitacién. La evaluacion de los resultados de la
capacitacion puede hacerse en tres niveles,

1.

Evaluacion del participante

Los participantes en toda capacilacion deben ser examinados al final del mismo. Esto ayuda
al participante a resumir todos los conceplos y desirezas que le fueron ensenadas, provea:
teedback al participante y al instructor sobre el grado con que s lograron los objetivos
deseados.

Es necesano enfatizar la conveniencia que los participantes desarrollen una pre-prueba. Esto
ayuda a proveer una medida de [a “ganancia” que adquiere el participante al confrontar con la-
prueba final 0 de salida.

EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION
La etapa final del proceso de capacitacion es la evaluacion de los resultados oblenidos. Es

En el nivel organizacional.

En este nivel |a capacitacion debe proporcionar resuftados como:
Aumento de la elicacia organizacional.
Mejoramiento de la imagen de la institucion.
Mejoramiento del clima organizacional,

Mejores relaciones entre funcionarnos y empleados.
Faciidad en los cambios y en la innovacion.
Aumento de la eficiencia, etc.

En el nivel de los recursos humanos

En aste nivel, la capacitacion debe proporcionar resultados como:
a. Reduccion de la rotacion de personal.

b. Disminucion del ausentismo,

¢. Aumento de la eficiencia individual de los trabajadores.

d

[ - 8

f.

~s a0 op

Aumento de las habikdades de las personas.
Elevacion del conocimiento del personal en las diferentes categorias.
Cambio de actitudes y de comportamiento de las personas, efc.

En el nivel de las tareas y operaciones

En este nivel, la capacitacion puede proporcionar resultados comi:

Aumento de la productividad o mejor servicio.

Mejoramiento de la calidad de los productos y servicios,

Reduccitn del ciclo de la produccion o prestacion de servicios.
Mejoramiento de la atencion al cliente o usuario,

Reduccion del indice de accidentes.

Disminucion del indice de mantenimiento de maquinas y equipos, etc.

La evaluacion debe realizarta algulen ajeno al sistema que se evalua, combinando con fa aulo
evaluacion.

No se pueden obtener resultados uliles sin la plena cooperacion de las personas a quienas sa
evalia. La evaluacion forma parte integrante del proceso de preparacion de cursos y, a veces,
de las propias actividades de capacitacion, por lo tanto, parece logico que la planificacion dela
evaluacion, la preparacidn de los instrumentos de oblencion de datos y el empleo de los datos
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obtenidos pernenezcan fundamentalmente a los preparadores de cursos y a los instructores,
particularmente en los niveles de reacciones.

3e Informara siempre del resultado al participante cuyo rendimiento se evalia. Dicho resuliado
puede mejorar el rendimienio por si mismo. Hay menor riesgo de parcialidad cuando todos los
nleresados pueden expresar su opinion sobre las conclusiones.

La evaluacion es una responsabilidad compartida. Generaimente participan en afia calegorias
muy diferentes de personas que intervienen en el proceso de preparacion de cursos o tienen
un auténtico interés en sus productos. Recuérdese, sin embargo, que la evaluacion (como
cualguier otra larea) requiere ciertas aplitudes, conocimientos y actitudes. La responsabilidad
de recopilar y presentar informacion que se utiliza en los diversos niveles de evaluacion sdlo
se debe confiar a quienes han adquirido estas aplitudes, conocimientos y actitudes.

Finalmente, la evaluacion del aprendizaje. de la calidad de la capacitacion, no es sencilla ni
simple. No obslante, podemos evaluar y medir la eficiencia de |a capacitacidn, si se realiza
con enfogue sistematico y riguroso, si podemos medir el comportamiento humano, con alto
grado de confiabilidad y validez; tener estas medidas es mucho mejor que no tener ninguna.
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