DETERMINACION PRELIMINAR DE RECURSOS.

Hasta aqui tenemos el “qué queremos hacer” (programas de
capacitacién en una secuencia légica del proceso, cabria revisar y
analizar el “con qué” (recursos) y el “cémo” (estrategia operativa)
cristalizar los programas por lo que en este apartado revisaremos y
analizaremos el “con qué recursos”

Recursos Humanos.

El conocer cuantitativa y cualitativamente al personal que se
capacitard (ver anexo 4) y el tener los programas de capacitacién,
necesariamente, nos obligan a pensar en conformar la planta de
instructores y/o docentes, para ello es conveniente definir las carac-
teristicas curriculares que necesitaremos para conseguir y/o contra-
tar instructores, asi como los mecanismos de incorporacion a los
programas.

Definicién de las caracteristicas curricularres.

Primero: Podrén ser trabajadores de la institucién con un
dominio amplic y comprobable de su drea de
trabajo.

Segundo: Deberan tener conocimiento y dominio de los méto-
dos o técnicas de ensefianza-aprendizaje, desde el
disefio hasta la evaluacién de cursos de
capacitacién.

Tercero: Deberén tener conocimiento y dominio de los méto-
dos y técnicas para el control y conduccién de
grupos.

Cuarto: Deberdn tener conocimiento de los métodos y técni-
cas de ensefanza-aprendizaje para adultos.

Cuando en nuestras instituciones nos encontramos con que no
tenemos personal con estas caracteristicas podemos optar por habi-
litar instructores internos, a través de instrumentar cursos para for-
macién de instructores. Esta opcién representa una serie de
ventajas, entre ellas comentaremos sélo algunas por considerarlas
importantes.

Por un lado se abaten los costos tan elevados generados por la
contratacién de instructores externos y por otro lado se lograré
conformar un banco de instructores altamente capacitados y com-
prometidos con la institucién.

Recursos Materiales.

El conocimiento de los recursos materiales, con que cuenta la
institucion y que en determinado momento puedan ser transferidos,
prestados, o adquiridos para apoyar las actividades de capacita-
cién, cobra una importancia tal que si planeamos y programamos
cursos con alto nivel'de incertidumbre, en el sentido de no tener la
seguridad de poder contar con este recurso, los resultados en esa
medida no podrén garantizarse. Estos recursos se relacionan con las
instalaciones por ejemplo: aulas, auditorios, laboratorios, etc.

El Mobiliario: por ejemplo bancos, mesa-bancos, pizarrones, pan-
tallas, etc.

El equipo: por ejemplo: audiovisual, retroproyectores, proyecto-
res, cémara de video, etc.

Este andlisis preliminar para determinar los recursos materiales,
es una actividad que cominmente se lleva a cabo, estableciendo
controles y seguimiento a través de listas de chequeo. Algunos
factores que nos ayudardan para realizar esta investigacion son:

Nuomero total de instalaciones, mobiliario y equipo
Ubicacién y capacidad de las instalaciones

Identificacién de los responsables de las instalaciones

Condiciones generales y especificas
Ubicacién del mobiliario y equipo
Identificacién de los responsables del mobiliario y equipo

Condiciones generales y especificas
(ver formatos anexos. 5, 6 y 7)

Es importante aclarar que cuando realizamos esta investigacién,
Gnicamente nos debe interesar aquellos recursos susceptibles de
transferirse, prestarse o adquirirse para apoyar las acciones de
capacitacién y no realizar toda una investigacion de la capacidad
instalada de la institucién o realizar un inventario general del mobi-
liario y del equipo.

Recursos Financieros.

Al igual que se determinaron los recursos humanos y materiales,
no menos importante es saber de cudnto presupuesto se dispone o
dispondra para iniciar y mantener en operacién los planesy progra-
mas, ésto con un doble propésito. Por un lado es de suma importan-
cia contar con soporte financiero, sea este muy ostentoso o austero,
en virtud de que el conocimiento de esta situacién (sobre todo
cuando éste es austero o no existe) presupone la bidsqueda de
alternativas que consoliden los alcances del programa. Por otro
lado, nos permitira contar con indicadores que evalven la inversion
en términos de costo-beneficio, ésto es: scudnto invierte o invertira
la institucion? 3a qué costo? y qué resultados le aporta el programa
de capacitacién.

PRESENTACION DE PROPUESTAS Y PRESUPUESTOS.

Normalmente, quien lleva a cabo la presentacion tanto de la
propuesta del o los programas deé capacitacion asi como del presu-
puesto que se derive del mismo, viene aser el titular de ladependen-
cia en lo cual se encuentra el area de capacitacién, por ello si el
responsable de capacitacién se encuentra subordinado a éstasituo-
cién, mucho ayudaré el que le proporcione la informacién siguiente.

En cuanto a propuestas.-

Describir objetivamente las bondades y concretamente los resul-
tados (productos terminados al mediano y largo plazo) de los pro-
gramas de capacitacién en virtud de que estos elementos
claramente estucturados pueden determinar la asignacién oreasig-
nacién presupuestal (en cuanto a monto) afirmando o replanteando

los alcances del programa.

En cuanto a presupuestos.-

Las variables que habria que cuantificar (aunque sea de manera
estimativa) para determinar los costos del programa se dan por:

La renta y/o adquisicién de instalaciones
La renta y/o adquisicién de mobiliario
La renta y/o adquisicion de equipo

La compra de material por ejemplo: hojas blancas de rotafo-
lio, plumas, lapices, etc.

La erogacion por concepto de cafe, galletas, etc.

La contratacién de personal especializado, tanto interno por
ejemplo: _

numero de plazas, de qué nivel salarial, efc. que se pueday
deba incorporar a la infraestructura del area; como externo
(sean éstos asesores, docentes o instructores). Y algunotro tipo
de personal no especializado.

La estimacion de los costos del progrumo_evig!entemente nos
orilla a fijarle un precio al proceso de capacitacion de personal
administrativo, que a decir éste puede ser muy alto, mediano o muy




bajo, si lo analizamos friamente o en el aquiy ahora, sélo que como
lo que se propone es la instrumentacion de un proceso, habria que
analizarlo en el mediano y largo plazo e irlo evaluando en sus
diferentes momentos.

APROBACION DE PROPUESTAS Y PRESUPUESTOS.

La aprobacién tanto de la propuesta como del presupuesto,
puede generar el gue se deje tal cudl se presenté (que seria lo ideal)
o el que se tenga que realizar algunos ajustes, aunque en ambas
situaciones lo mas probable que suceda e$ que de inmediato nos
avoquemos a la siguiente fase.

DISENO DE CURSOS Y ELABORACION DE MATERIALES

Una vez presentado y aprobado el programa de capacitacién,
esto infiere que el mismo obedece a cierta estructura curricular,
compuesta principalmente por una serie de cursos, médulos (si es
que lo disefiamos, a través de esquemas modulares), temas o asigna-
turas, luego entonces hasta aquihemos trabajado sobre el disefio de
los cursos, una actividad que se sugiere sea realizada en paralelo al
disefio de cursos se refiere al desarrollo del material didactico. Para
desahogar esta situacion, nos hemos encontrado con que algunas
instituciones, cuentan con dos maneras o estilos: el primero tiene que
ver con la delegacién de la funcion, tarea o actividad a los instructo-
res, situacién gue es comin encontrar en las dreas de recursos
humanos con poca infraestructura y sobre todo orientadas a la
contratacién de instructores externos.

La segunda, se relaciona con la centralizacion de la actividad
capacitadora, en el sentido de concentrar en una sola drea esta
funcion o tareq, siendo bien comun encontrar esta situacion en
instituciones con dreas de capacitacién con infraestructuras media-
nas o grandes.

Evidentemente lo més recomendable es que se presente la
segunda situacién; esto es que las instituciones se preocupen por
reforzar sus dreas de capacitacion, para que de esta manera se
controle mayormente el proceso de capacitacion desde el disefio
hasta la evolucién.

Elaboracién del material didactico.

Es importante que los cursos de capacitacion cuenten con los
apoyos didacticos suficientes que garanticen que el proceso de
ensefianza-aprendizaje, se dee en éptimas condiciones. Estos apo-
yos diddcticos se conforman por los siguientes instrumentos.

Documento base, texto o manual de apoyo o manual de
participacién (nombres genéricos que se conocen actual-
mente) comprende la descripcién detallada o resumida de la
informacién del tema a tratar y/o de los conocimientos impar-
tidos por el instructor.

Cédula descriptiva, cédula del curso.

Normalmente se describe la informacién general del curso, es
un auxiliar que ayuda a identificar y ubicar el curso dentro de
un programa por ejemplo:

se da el:

Nombre del programa, del curso y del médulo

Objetivos generales y especificos (en algunos casos objetivos
terminales o niveles de eficiencia esperados.

Tematica, contenido femdtico o indice (denominacién
genérica)

Metodologio, método, de trabajo o mecénico de trabajo
(denominaciones genéricas).

Duracién del evento.

A quién va dirigido
{(ver anexo 8)

Un enfogue diferente de cédula descriptiva es el siguiente:
Nombre del programa, curso o médulo
Obijetivos generales
Unidad de aprendizaje o unidad didéactica

Obijetivo terminal (lo que se espera del capacitado al término

de la unidad)
Actividades requeridas por el participante
Actividades requeridas por el instructor

Recursos materiales requeridos (rotafolio, hojas, lapiz, plumo-
nes, manual de trabajo, etc.)

Tiempo asignado o cada unidad.

Dinamica (por ejemplo técnica expositiva-demostrativa,
juego vivencial, etc.)

(Ver anexo 8.1))

Guia del instructor, apoyo del instructor o plan de sesién
(denominacién genérica)

Comprende la estructuracién del conocimiento que se va a
impartir, en unidades de aprendizaje, asi como la secuencia
légica en que éste se ird proporcionando.

ETAPA DE IMPLANTACION

La ejecucién de los planes y programas, constituye la pruebade la
realidad de cualquier programa formativo, en virtud de la cantidad
tan elevada de acciones que se tienen que conjugar, en este sentido
es que pudiera funcionar la divisiony delegacion del trabajo, ya que
de suyo propio la coordinacién (en sus niveles mas 6ptimos al inte-
rior del drea de capacitacién, asi como la coordinacién con ofras
areas (también en sus niveles mds 6ptimos), deberdn estar o tener
una sincronizacién tal que se garantice la consecucién de los resul-

tados esperados.

Para hacer realidad esta etapa, una opcién pudiera estar dada
por la estructura misma que conforma el area de capacitacion, de
suerte tal que existen algunas instituciones que cuentan con estructu-
ras de capacitacién como las que mencionaré a continuacién:

ESTRUCTURA: POR RESPONSABLE DE PROGRAMA:

Llamese.
Subdireccioén
Coordinacién
Jefatura de departamento

Jefatura de dreaq, seccién, etc.
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Copacitacién

Y
Desarrollo

Educacion
Bdsica para
Adultos

Capacitacion
Personal
Admvo. Base

Capacitacién
Personal
Admvo. Confianza

Personal
Directivo

ESTRUCTURA: PROCESAL.

Capacitacion

Apoyo Logistico

Capacitacién

Y
Desarrollo

|

1

Investigacion
Y
Diagnostico

Desarrollo
de

CUI’SOS

Elaboracién
de

Material Didactico

1

ESTRUCTURA: ARTESANAL

Programacién

Ejecucién

Evaluacién

Y
Seguimiento

Apoyo
Lo gistico

Capacitacién y Desarrollo

Analistas

Instructores Internos

Instructores Externos

Evidentemente no es la intencién en este trabajo, abordar qué tan
bien o qué tan mal se han estructurado las dreas de capacitaciénen
las IES. El propésito mas bien tiene que ver con el cémo una
estructura con ciertas caracteristicas puede ayudar o ser un apoyo
fundamental a la hora de disefiar la estrategia operativa que haga
funcionar los programas de capacitacién de personal administra-
tivo.

De acuerdo a las estructuras encontradas; por responsables de
programas, procesal y el artesanal {denominacién genérica pro-
puesta por el autor), el que mas pudiera convenir para los IES, es el
procesal ahora explicaré porque.

La estructura por responsables de programa, obliga a cada uno
de ellos, a hacerse cargo de todo el proceso de instrumentacién
como por ejemplo:

Investigacién y Diagnéstico

Disefio de cursos

Elaboracién Material (didactico)

Coordinacién instructores

Coordinacién con responsables de las aulas, equipo, ete.

Integracién de Cardex: por dependencia, por categoria, por
persona, (darle seguimiento al personal involucrado en el
proceso de capacitacién de su area).

Informar periédica y permanentemente los avances y
resultados.

Coordinacién con otras dreas afectadas (por ejemplo: escala-
fén, promocién, etc.

Aun cuando se tuviera el diagnéstico, los responsables del pro-
grama iniciarian sus funciones a partir del disefio de cursos, y hacia
abajo, duplicando de esta manera las funciones del area: esto es en
el mejor de los casos, porque la mayoria de las veces, al personal
que se le asignan estas fuciones no las conoce técnicamente.

La estructura artesanal tal cual la encontramos, presupone que el
responsable del drea de capacitacién o es un todélogo, situacion
que evidentemente reduce en mucho su eficiencia o que no existe un
programa integral para el personal administrativo y en el mejor de
los casos en un intento por justificar la existencia de este tipo de
estructura, seria cuando la institucién demuestra poco interés por
crecer y desarrollar su potencial de trabajo.

Derivado de la revisién anterior: estructura por responsable de
programa y artesanal es que la estructura procesal, conjuga sus
caracteristicas, sobre todo en la divisién del trabajo, con la estrate-
gia operativa, en el sentido de que si yase han realizado las etapas
anferiores del proceso de capacitacion (diagnostico de necesida-
des, disefio de programas y cursos, elaboracién de material didac-
tico, coordinacién con instructores, coordinacién con responsables
de avlas y equipo. Lo que restaria seria que el area de programa-
cién y ejecucion, concretara los programas, en realidades.

Esto lo puede lograr a través de la progrmacién de acciones
relativas a:

Programar los cursos de acuerdo a las prioridades establecidas
tanto institucionalmente como aquellas derivadas del diagnéstico
de necesidades de capacitacién.

De manera que, se partira del supuesto de iniciar la imparticion
del programa con cursos urgentes luego los necesarios y finalmente
los convenientes.

El siguiente paso de la estrategia operativa, es la difusién del
programa o cursos de capacitacién, esto va desde realizar reunio-
nes de sensibilizacién hacia la capacitacién (sobre todo si en la
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institucién o estamos iniciando un ciclo o hemos modificado el
anterior) hasta la elaboracién de canvocatorias, circulares y/o invi-
tacién, pasando obviamente, si tenemos presupuesto con la emisién
de carteles tripficos, etc., que contengan la informacién clara y
suficiente de las bondades y beneficios de la capacitacién, ademas
de lo programacién de los cursos, sea ésta mensual, trimestral,
semestral, etc.

Una vez que se ha logrado todo lo anterior, bien podemos estar
seguros que nuestra drea de capacitacién y desarrollo de personal
administrativo, estd lista para impartir cualquier programa de
capacitacién.

ETAPA DE EVALUACION DE PROGRAMAS.
PROPOSITOS:

La evaluacién es un instrumento esencial para la sistematizacién
del proceso de enseianza-aprendizaje cuyo objetivo fundamental
es corroborar si los participantes, los instructores o el programa en si
han alcanzado los objetivos propuestos, y asimismo ejecutar las

correcciories pertinentes del proceso, con base en los resultados
obtenidos.

LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION
Se le puede pedir a la evaluacion que investigue el grado de éxito
del programa para que pudieran tomarse decisiones como las
siguientes:
Continuar o descontinuar el programa

Mejorar sus prdcticas y procedimientos

Afadir o desechar estrategias y técnicas especificas del
programa

Establecer programas semejantes en otras partes
Asegurar recursos entre programas que compitan entre si
Aceptar o rechazar un enfoque o teoria para el programa
TIPOS DE EVALUACION.
Evaluacién mediata y de seguimiento.
El primer tipo de evaluacién se efectua en fecha posterior al
término del curso y su propdsito es obtener elementos de retroinfor-

macién que permita medir el grado en que se cumplen los objetivosy
se alcancen los logros.

La segunda, es decir, el seguimiento del programa permite saber
a través del desempeiio del personal que tomé el curso, los benefi-
cios que se obtuvieron tanto individual como institucionalmente en
el sentido de detectar en qué medida se incrementaron las habilida-
des y destrezas de los trabajadores, si se mejoraron  las actitudes
de los trabajadores, si existe una mejora en la calidad de servicio.

Esta forma de evaluacién es un método concreto, el cual pone en
servicio las herramientas para hacer més preciso y objetivo el pro-
ceso de juzgar. En su forma de investigacién, la evaluacion debera
establecer criterios claros y especificos. Reunird sistematicamente
pruebas y testimonios de una tuestra representativa de las uqldo-
des de las que se trate; cominmente traduce estas pruebas y testimo-
nios a expresiones cuantitativas y las compara con los criterios que
se habian establecido, luego saca conclusiones acerca de la efica-
cia, el valor y el éxito del fenémeno estudiado. En opinion de quienes
la practican, es una manera de aumentar la racionalidad de las
decisiones. Al contar con informacién objetiva acerca de los resulta-
dos de los programas, es posible tomar decisiones atinadas en
materia de asignacién de partidas presupuestales y de planeacion
de los programas.

En sumag, este tipo de evaluacion tiene por objeto medir los efectos
de un programa por comparacién _con las metas que se propuso
alcanzar a fin de contribuir a la toma de decisiones subsiguientes
acerca del programa y para mejorar la programacién futura.

En esta tesitura existen cuatro rasgos primordiales: la expresién
“medir los efectos” hace referencia a la metodologia de la.investi-
gacién que eplea. La expresion “los efectos’ hace hincapié en los
resultados del programay no en otra cosa que no hayassido estable-
cida por y para el programa.

La comparacién de los efectos con las metas subraya el uso de
criterios explicitos para juzgar hasta qué punto el programa va
marchando bien. La contribucién a la toma de decisiones subsi-
guientes y el mejoramiento de la programacién futura denota la
finalidad social de la evaluacion.

Evaluacién Formativa y Sumativa.
Evaluacién Formativa

Es la que se realiza durante el desarrollo del proceso de
ensefianza-aprendizaje para localizar las deficiencias cuando aun
se esta en posibilidades de corregirlas.

La evaluacién formativa no pretende *'calificar’” al capacitando
sino poner de manifiesto sus puntos débiles, errores y deficiencias
para que las corrija y mostrar al instructor cual es la situacién del
grupo y de cada capacitando para que pueda decidir sobre la
necesidad de dar un repaso, volver sobre una ensefianza anterior o
seguir adelante.

Sus funciones son:

Retroalimentacién al capacitando y al instructor acerca del de-
sarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje, poniendo de
manifiesto lo que cada uno debe hacer para mejordrlo.

Mostrar al instructor cudl es la situacién del grupo en general
o de cada participante en particular para que pueda decidir si
es necesario un refuerzo o es conveniente seguir adelante.

Distinguir lo que el participante o el grupo ha dominado de los
puntos en que el aprendizaje contiene contusiones, errores o
lagunas.

Detectar el grado de avance hacia el logro de los objetivos de
un Ccurso.

Para realizar las mediciones necesarias. de evaluacion formativa
puede utilizar los diversos instrumentos al alcance de los educado-
res como por ejemplo: exdmenes objetivos o por temas, escalas
estimativas, anecdotarios, etc., siempre y cuando sean apropiados
para la conducta, para el contenido que se pretende evaluary para
las caracteristicas concretas del grupo y permitan extraer de sus
resultados informacion para retroalimentar el proceso de
ensefanza-aprendizaje.

En todo caso, los instrumentos y la programacién de las activida-
des de evaluacién formativa deben cumplir los requisitos siguientes:

Abarcar un periodo breve y un contenido especifico igualmen-
te breve, que puede estar constituido por una unidad de
aprendizaje, un capitulo del programa o por una habilidad
especifica.

Incluir todos los aspectos nuevos o relevantes de la etapa de
aprendizaje, es decir, cada uno de los conceptos o datos que
por primera vez se presentan al capacitando, cada uno de los
elementos o pasos de un proceso o método que se esta apren-
diendo a utilizar.

Seialar al capacitando la forma de corregir los errores, y si es
preciso, proporcionarle los medios de hacerlo.




