CAPACITACION Y DESARROLLO

2.2 DISENO E IMPLEMENTACION DEL PLAN DE CAPACITACION

Todo proceso requiere de ser planificado para alcanzar, de la mejor manera, los objetivos
que se propone, la capacitacion no es la excepcion. El plan de capacitacion implica
establecer desde el objetivo del programa, hasta la logistica y el disefio académico. A
continuacion se analizard cada una de las fases mas relevantes del proceso de

capacitacion.

2.1.1. Objetivos del plan de capacitacion

Los objetivos pueden ser clasificados en funcién de lo que se pretende lograr en cada

fase de la capacitacion, de este modo se tiene que existen varios tipos:

Objetivos
organizacionales

Objetivos
operacionales

a. Generales
Objetivos de b
capacitacion — b. Especificos

Los objetivos organizacionales son aquellos que como su nombre indica, establecen lo

gue la organizacion espera obtener al término del proceso de capacitacion y desarrollo.

Los operacionales, describen los contenidos, las metodologias y los medios a usarse en
una actividad de capacitacion, y finalmente los objetivos de capacitacion, que son también
denominados objetivos de aprendizaje, se dividen en generales y especificos y seran los

que se detallaran a continuacion.

Los objetivos generales, son aquellos que describen los comportamientos terminales que

deben alcanzar los sujetos capacitados. Un ejemplo de objetivo general es el siguiente:
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Al finalizar el curso sobre Contabilidad Bésica, los participantes seran capaces de
completar todos los pasos de un ciclo contable en el orden en que ocurren en la realidad,

y de acuerdo a los principios de contabilidad generalmente aceptados.

Los objetivos especificos son desagregados del objetivo general y corresponden a los

maodulos o eventos que constituyen el programa. Un ejemplo de este tipo de objetivo es el

siguiente:
Dado un listado de 10 cuentas................cceeeee.nn. (Referencia a las condiciones) los
participantes seran capaces de.............cccccuuun. (Referencia al participante) agrupar los que

corresponden al activo, pasivo y capital... (Referencia al criterio o patrén de rendimiento).

Noétese que este objetivo se refiere a una conducta observable, el participante agrupa las
cuentas o no las agrupa. De igual manera, el participante sabe muy bien lo que le pediran,
no tiene necesidad de adivinar sobre lo que lo evaluaran, sabe que le daran un listado de

cuentas, condicién, y que si comete un error no logra el objetivo del programa.

Los objetivos de capacitacion son la expresion objetiva de un aprendizaje al término de un
periodo de capacitacién, deben formularse incluyendo el tiempo, la cantidad, calidad, el

sujeto y por supuesto la accién.

A través del verbo o acciéon se puede determinar las acciones observables que se
pretende alcanzar, la condicién establece el contexto o la situacién en la cual se espera

que el personal capacitado manifieste las acciones observables, por ejemplo:

U Con la ayuda de un diccionario
U Después de leer

O Al ser expuestos

O Con el apoyo del instructor

0 Al finalizar la lectura

O Al término de la capacitacion
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Algunos objetivos establecen cantidades con base en la tematica involucrada y otros

establecen el nivel de dominio que se pretende alcanzar:

0 Por lo menos 90 % de los reactivos
U 10 de 15 procesos
00 Correctamente

0 Sin errores

Existen tres niveles de objetivos de aprendizaje, segun la clasificacion hecha por
Benjamin S. Bloom, (véase el Anexo 1) la idea central de esta taxonomia es reflejar una

estructura jerarquica que va de lo mas simple a lo mas elaborado:

- Nivel cognoscitivo: Como la adquisicién de conocimientos, ideas, principios, conceptos o

hechos.

- Nivel psicomotriz: Incluye la adquisicion de habilidades o experiencias fisicas o

mentales, es decir formas especificas de hacer las cosas.

- Nivel afectivo: Consiste en la adquisicion de actitudes que tienen relacién con intereses,

apreciaciones e ideas.

A la hora de planear su leccién, el instructor debe considerar, la formulacién de objetivos
en las tres areas, de manera que el proceso de ensefianza-aprendizaje, estimule en el

capacitando su desarrollo integral.

Los objetivos son la base del programa de capacitacion que se define como un conjunto
de acciones organizadas de manera sistematica con el fin de solucionar problemas en la
organizacién. Los componentes de la estructura curricular del programa de capacitacion,
los eventos, médulos, unidades, cualquiera que sea el disefio del programa, debe estar

relacionada con los objetivos y éstos a su vez con los diversos tipos de evaluacion.
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*Objetivos
organizacionales

»Objetivos operacionales

*Objetivos de
capacitacion

2.2.2 Administracion del proceso de desarrollo

La administracion del proceso de capacitacion y desarrollo, implica seguir una serie de
pasos encaminados a proveer de todos los recursos necesarios al plan, para que éste
resulte exitoso, la secuencia incluye lo relativo a la planificacién logistica, desde los
espacios y materiales que se requieren, hasta el presupuesto idéneo para la

implementacion del programa. A continuacion se presentan los principales aspectos:

1) Materiales didacticos.
Son los recursos que van desde el material para la organizacion de los cursos, como
listas de asistencia, etiquetas, credenciales, el material de oficina como son los plumones,

hojas, rotafolio e incluso los manuales, casos y ejercicios para los eventos.

2) Equipo y lugar para la capacitacion.

La situacion fisica del lugar donde se lleva a cabo la capacitacion no siempre se valora
como debe ser a pesar de lo relevante es para los resultados del proceso. Esta
comprobado que para que el cerebro funcione adecuadamente, se requiere de un lugar
ventilado, adicionalmente se debe cuidar la iluminacion y la limpieza. Las aulas deben ser
funcionales, es decir, deben tener las dimensiones adecuadas con base en el nUmero de
participantes, conexiones de energia, el equipo necesario, distribucibn y mobiliario

adecuado.

En cuanto al equipo, existen diversos tipos de organizaciones no solo en cuanto a giro,
sino en cuanto a posibilidades presupuestales, sin embargo, el avance de la tecnologia

obliga a las actuales empresas e instituciones, a contar con proyectores para
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computadoras, conexion a internet, ademas de televisiones, reproductores de video y
DVD, en caso de no poder contar con lo sefialado, se debe tener el equipo tradicional
como es el proyector de acetatos, grabadoras y reproductor de discos compactos,
ademas de rotafolio y/o pizarron.

En el Anexo 2 se presenta un ejemplo de lista de verificacion (Check list) que puede ser
utilizada como herramienta de apoyo en el control de los aspectos logisticos sefialados

arriba.

3) Estructura para la capacitacion.

El proceso de administrar la capacitacion tiene mas posibilidades de éxito si se cuenta
con la estructura organica minima indispensable para conducir el proceso. Las
organizaciones colocan dentro de sus organigramas, a las areas de desarrollo de
personal de diversas maneras, en este libro, se considera que, independientemente del
nombre que se le asigne a los puestos, las funciones con las que se debe contar son las

siguientes:

Responsable de todo el
proyecto. Competencias
dl're:l:_tas enla tnn:m de Director del
decisiones, manejo del
personal, administracién pPrograma
financiera y responsable de
la evaluacion del programa

El académico, responsable
técnico cuyas competencias
estan en relacion con el disefio
curricular, organizacion y
conduccion del evento.

El coordinador logistico, tiene
la responsabilidad de dotar
con los recursos necesarios al
roceso e
. Auxiliar de

capacitacion

Capacitadores
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2.2.2.1 Aspectos juridicos

La ley que rige la obligacion de la capacitacion en nuestro pais, fue promulgada en 1970
cuando fue incluida la fracciéon XV del art. 132 de las reformas la Ley Federal del Trabajo.
Para supervisar el cumplimiento de esta obligacion patronal, se creé en el mismo afio, el
Departamento de Vigilancia de la capacitacion de los trabajadores dependiente de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social. Esta situacion no fue suficiente y por decreto el
9 de enero de 1978, se adiciona la fraccién XlII del articulo 123 constitucional a través del
cual, en mayo de ese mismo afio, se reforma la Ley Federal del Trabajo en la que se
agrega el capitulo Il bis al articulo 153 que se refiere a la capacitacion y adiestramiento

de los trabajadores.

A continuacion se enlistan las fracciones del articulo 153 que toda organizacion debe

conocer:

Cluadm 2.3 Marco Legal o8 I3 capasitacion en Meaxico

|:'rl Wolige 2
capachiacion o adiestamients en s Trabslo que ke penmita levar su nivel
dE W3 ¥ poaUciSad, cOMTNTE 3 105 HanSs y programas fomulatos
de comn acuemio por & patrn y & sndicato o sus trabafadones ¥

aprobados por [ Secretarta el Tradajo y Prevision Soctal.

i5E Para dar cumplimico 3 13 CoRgacion guE ConTonme 3 anicuk) aniEnor
25 COMSEIONGE, |06 PAONes podran convenir oo los rabaiadanes 2n
que I3 capacitacion o adestamicnto se proportions 3 éstee dentro de |3
misma emoresa o fuea ge ela, por conducto del persoral propio,
IS SspecAMEnts GONTAANGS, INStLcones, SsCuElaE U
organismos especialzados o Din medants achesion 3 los sislemE
generades que 52 estabiezcan y que raglsie I3 STPS

(LS L3 Ineiiociones o cecudias Que Oesee Impartr capacisckn o
adiestrami=nto, 35| MO 5U pErsnal Gocents. Debaran estar ALNIZINE
¥ Fegistrados por STPS.

1530 06 CAFEDE Y DOOEmas i a

una rama industrial o acTwidad detenminada

182E La capactacion 0 adesiamienio 3 que se reflere e ariculo 153 A
debera Impartrse 3 TabGiador ourAnts las horas o EU jomada de
fraajo, saivo que, atendendo 3 I3 natursiera de los sanvcics, & paton
¥ trabgadores cOMVENgan que podran Impartise de ot maners; asl
oMo & & caso & que & Tabalador deses capacharse en una acthvidad
distinta a3 de 5U ocupackin que desempefie, BN G0 Ca50 SUPUSSTD, |3
capachacion se realzars fuem de |a jomaa de rEbajo.

E3F L3 Capaciacion y e adiesTameniD oeberan 1ener por cofein:

1) Achalizar y perfeccionar ios conocmicnios y habildades del
trabaiador &n su acthidad; as! como prpordonane informacion
S00rE |3 ADIcatn o2 NUSVaS ta0nmaglas en A

11} Preparar al trabalador para ocupar Ura vacante o pussio e nusva
creackin.
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I} Prevenir Nesgoe oF a3,

IV} Incremesar [a productividad
) En ganeral, mejorar 35 aptiiuges del iraajador.

T Dranie @ Dempo en que U Tahdador 02 ALEvD INGIess QUe requeis
CADICTITON nicld para & empleo QU V3 3 desempafiar reciha &5,
DrEstam SUS Senicls confomme & |35 conddones genermies o2 rabaln

que rjan en @ empresa 0 a la que se estipuie respecio a &3 en los
cOirains colecivos.

6 3 quienee ge o

o5t nolgados &

|| Aslstr punfuaiments 3 o5 CUFE0S, 58EONSE d8 OTURD ¥ Oemas
adhidades que fomen pane ol proceso de capactacion o
adasiramiamin.

I} Atender |5 Indcaciones de |35 pemmnas que Impatan |3
capadtadtn o adlesmamiento, y cumplr con los  prOgIAmEs
rEEpecivas.

1T} Preseniar o6 sxdmenss de evEluackin o8 conodimieniss y de
A quUe BE3N FEquendos.

BT BN Cafa Smpiesa 56 CONGOINan Coniaines Mies 08 Capaciacon § |
Adiestramiento. integradas por gual NOMen de epresemantes o8 106
traalatores ¥ del patran, |35 cudies viglaran 3 nsTumentadon y
aperaciin del sislema y de los procedimiaios que 52 Implanien para
mejorar |3 capacacin vy o adesframieno de los ebaadonss, ¥
sugenran las medidas tendentes a perfeccionancs; 1000 8530 conforme a
las necesdadtes de Ios rabajadones Y e |35 empresas

2.2.2.2 Determinacién y evaluacién de recursos

En esta parte se sefialara lo relativo al presupuesto para capacitacion ya que los aspectos
de material y equipo fueron descritos arriba. El calculo de presupuestos es un instrumento
de la Administracion, es un método de control necesario para llegar a un objetivo. Se
deben realizar presupuestos elasticos y flexibles que permitan cumplir con las
responsabilidades asignadas. Los periodos estdndares establecidos para presupuestar
son designados por la direccion, por ello se debe determinar antes que nada la estructura

financiera de la organizacion.

El presupuesto se puede clasificar de muy diversas formas:

U Presupuesto para proyectos, en caso de existir seminarios o cursos especiales.

0 Presupuesto funcional: donde cada area funcional tiene su propio presupuesto.
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O Presupuesto departamental: cuando el area de capacitacidon es pequefa, solo se

maneja un rubro especifico.

Los gastos solo se pueden prever si hay registros de los afios anteriores, si no los
hubiese, es necesario crear un buen sistema acorde a las necesidades del area. Los

beneficios de elaborar un presupuesto son entre otros:

a) Facilita la coordinacién de las actividades de cada unidad del area.
b) Permite realizar un auto analisis de cada periodo.

¢) Ayuda a que los recursos de la empresa se manejen con efectividad y eficiencia.

El Presupuesto solo es un estimado ya que no es facil establecer con exactitud lo que
sucederd en el futuro. El presupuesto no debe sustituir a la administracion sino todo lo
contrario, es una herramienta dinAmica que debe adaptarse a los cambios de la
organizacién Dentro de los costos que hay que considerar en este rubro, se encuentran

los siguientes:

Costos directos:

1) Honorarios para instructores e instituciones externos.

2) Produccién de material didactico.
3) Renta de salones.

4) Renta de equipos.

5) Servicios en el aula.

6) Bonos a instructores internos.

7) Viaticos del personal e instructores.
8) Material didactico.

9) Honorarios a consultores.
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Costos Indirectos:

1) Renta fija de las instalaciones.

2) Némina del personal de capacitacion.
3) Inversiones en equipo audiovisual.

4) Mantenimiento de instalaciones.

5) Publicaciones especializadas.

6) Cuotas para asociaciones.

7) Depreciacién del equipo para capacitar.



