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Resumen. La evaluacion sistematica de la capacitacion es una condicién indispensable para lograr
determinar el alcance de los objetivos y tomar decisiones respecto a los elementos de todo el sistema
de capacitacion. Sin embargo tradicionalmente en la practica los procesos de capacitacion se limitan
al desarrollo de cursos sin un plan sistematico y carecen de una metodologia que permita la
retroalimentacion. Independientemente de la forma en que se desarrolle un programa, los
instructores juegan un papel fundamental en su instrumentacion. En el presente documento se reporta
la experiencia obtenida al disefiar una metodologia que permite la deteccién de las necesidades de
capacitacién de los instructores, el desarrollo de planes de instruccion dirigidos a los mismos, la
evaluacion de su desempefio y la toma de decisiones sobre el proceso. Los datos indican la utilidad
de la metodologia propuesta en la administracion de la capacitacion y sugieren su aplicacién en
diversas actividades laborales.
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Abstract. The systematic evaluation of training is essential to determine the scope of the objectives
and make decisions regarding the elements of the entire training system. But traditionally in practice
the training processes are limited to the development of courses without a plan and lack of a
systematic methodology for feedback. Regardless of how to develop a program, instructors play a key
role in its implementation. The present paper reports the experience gained in designing a
methodology that allows the detection of the training needs of the instructors, development plans
aimed at the same instruction, assessment of their performance and making decisions on the process .
The data suggest the usefulness of the methodology proposed in the administration of training and
suggests its application in various kinds of work.
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La administracién exitosa de la capacitacion
implica el trabajo en dos niveles: el didactico y
el administrativo. Por un parte es necesario
adoptar un modelo de sistematizacion del
proceso de ensefianza aprendizaje, por otro
lado se requiere la implementacion de
estrategias, reglamentos y normas
administrativas que aseguren que se cumplen
con los estandares de  desempefio
establecidos por una organizacion.

La preocupacion por mejorar la ensefianza en
nuestro pais ha arrojado notables resultados ,
la ANUIES desde hace ya mas de dos
décadas inicio el desarrollo de materiales que
le permitieran al docente universitario la
adquisicién de las herramientas didacticas
minimas para su labor educativa. Sin embargo
la experiencia universitaria al capacitar a sus
docentes, no ha sido transmitida aun a quienes
realizan esta funcion pero en ambitos
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diferentes, en este caso nos referimos al
trabajo de los instructores en la capacitacion
del personal de organizaciones publicas y
privadas.

Aunque parezca paraddjico las organizaciones
laborales de nuestro pais, que deberia
mostrarse interesadas en la optimizaciéon de
sus recursos, han descuidado notablemente el
aspecto didactico de la capacitacion. La
imagen del instructor interno de una
organizacién es a menudo la de un maestro de
ceremonias y no la de un experto en
planeacién, ejecucibn y evaluacién de
actividades educativas. El desarrollo de cursos
de capacitacion sin un programa a largo plazo
y sin un curriculo formal es una constante.

En sentido contrario la mejora de los procesos
administrativos ha despertado cada vez mayor
interés en las organizaciones mexicanas,
diversas estrategias administrativas se han
utilizado para tal fin. Todas convergen en
algunos puntos basicos: el establecimiento de
un estandar, el cumplimiento del mismo, el
registro de su cumplimiento y la mejora
continua.

En un sistema de capacitacion el instructor
interno juega un papel fundamental, sera el
quien facilite u obstaculice el logro de los
objetivos organizaciones con respecto a la
capacitaciéon. Un sistema efectivo de
capacitacién tiene que asegurarse de vigilar el
cumplimiento de los estdndares didacticos vy
administrativos de este selecto grupo.

En el presente documento se reporta la
experiencia  obtenida al disefiar una
metodologia que permite la deteccion de las
necesidades de capacitacion de los
instructores, el desarrollo de planes de
instruccion dirigidos a los mismos, la
evaluacion de su desempefio y la toma de
decisiones sobre el proceso.

Método
Participantes
Se realizé el seguimiento del desempefio de

los instructores que impartieron, en una
organizaciéon gubernamental, un total 74

46

cursos de dos afios

consecutivos.

capacitacién por

Materiales

Se utiliz6 una hoja de evaluacién de la
reaccion a los cursos de capacitacion, una
guia de para instructores internos y un sistema
para realizar el concentrado de las hojas de
evaluacion de los instructores desarrollado
para el sistema operativo MS-DOS. (Ver
Anexo 1.)

Procedimiento

1. Se realizé una cédula de descripcién del
puesto del instructor interno (Disponible en
http://www.conductitlan.net/analisis_puesto
_instructor.html).

2. Se disefio y evalué un instrumento para

evaluar la reaccion a los cursos de
capacitacion.

3. Se evalu6 el desempeiio de los
instructores que participaron en la

imparticion de un total de 24 cursos de
capacitaciéon durante un afo.

4. A partir de los resultados obtenidos se
elaboré un plan de accion que incluyé la
elaboraciéon de una guia para el instructor
interno  en la que se detallaban los
criterios didacticos y administrativos que
se esperaba cumplieran los instructores
durante su labor de capacitacion.

5. De manera paralela se elaboré un plan de
estudios para la formacion de instructores
internos y se impartieron los tres talleres
gue se consideraron prioritarios( formacion
béasica de instructores, taller de evaluacion
educativa, y elaboracion de material
didactico), para lo cual se tom6 como
referencia los resultados obtenidos en el
primer afio de observacion.

6. Se proporcioné a cada instructor una copia
de los resultados que obtuvieron durante
la imparticion de un curso, indicando los
aciertos y sefialados los rubros que habria
gue mejorar.

7. Se instaur6 como permanente la
aplicacion del instrumento de evaluacion
de los cursos de capacitacion y se
evaluaron un total de 47 eventos
realizados durante un segundo afio de
observacion.
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Resultados

En la tabla 1 y 2 se pueden observar los
resultados obtenidos al evaluar la planeacion
didactica y la actuacion de la ensefianza.
Destaca el hecho de que los instructores son
mejor evaluados en sus habilidades de
exposicién y alcanzan un puntaje menor en la
planeacion, sobre todo en lo referente al
disefio de materiales didacticos y los sistemas
de evaluacién. Aunque en lo referente a
habilidades de exposicion las areas mas bajas
son la utilizacion de ejemplos o analogias,
presentar los objetivos de aprendizaje y
recompensar los aciertos. En las graficas
también puede observarse que en el segundo
afio hubo mejoras en todas las categorias.

Al implementar un sistema para la elaboracion
de los concentrados de las evaluaciones a los
instructores se redujo el tiempo destinado para
ello de 54 minutos a 8 minutos, solo un 14%
del tiempo inicial.

Finalmente la elaboracion de una guia para
los instructores permiti6 que se unificara la
forma en que se elaboraron los materiales
didacticos y se cumplieran estandares
minimos en la ejecucion de cada curso.

Discusion

Es notable la sensibilidad del instrumento y del
procedimiento para identificar las areas en que
los instructores requieren de mejora, si bien la
medida es gruesa permite en la practica la
identificacion de las necesidades de
capacitacion y facilita la toma de decisiones
con respecto a la implementacion de un
programa de entrenamiento. De igual manera
el procedimiento y el instrumento utilizado
faciltan evaluar el desempefio de los
instructores y proporcionar retroalimentacion a
los mismos.

La sistematizacion y el control administrativo
de una actividad educativa genera una gran
cantidad de informacién. El uso de recursos
informaticos facilitd el manejo de estos datos y
optimizé los recursos empleados en una
actividad laboral.

a7

La conceptualizacion de la administracion de la
capacitacion como un area de asesoria y no
simplemente como fiscalizadora del trabajo de
los instructores, asi como la generacion de
recursos de apoyo a su funcién, ( en este caso
un guia para el instructor) es una condicion
necesaria para que se cumplan con los
criterios administrativos y didacticos.

Las instituciones gubernamentales tiene la
responsabilidad de desarrollar procesos de
trabajo técnicos y transitar del trabajo
asistemético hacia la implementacién de
procesos tecnificados.

El disefio de un analisis de puesto y un plan de
estudios para los instructores orienta los
esfuerzos de los administradores de la
capacitacién, y puede contribuir a mejorar la
satisfaccion de los instructores con su funcion
dentro de una organizacion, cuestion prioritario
si consideramos que serd el instructor interno
quien contribuya a la mejora del desempefio
de los trabajadores una institucion.

Este ejercicio realizado con los instructores
puede muy bien servir de ejemplo para
sistematizar otras areas de conocimientos en
las que las empresas requieren de
capacitacion.

La sistematizacion de las actividades
didacticas facilita el trabajo de planeacién vy
control de quienes administran los servicios
de capacitacién. Debe constituirse esta en una
actividad prioritaria para el departamento de
capacitaciéon de una organizacion.

Conclusiéon

La metodologia implementada permite la
evaluacion, capacitacion y la mejora del
desempefio de los instructores internos, seria
deseable extenderla con los ajustes
necesarios a otros puestos e la organizacion.
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Figura 1. Planeacion didactica.
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Cumplimiento de Desarrollo de Actividades que Dinamicasde  Aplicablesasu  Actividades Planeaciony  Ajustes después Material Evaluaciones
intereses y los temas permitieron la trabajo actividad acordes al distribucion del de cada didactico constantes
expectativas socializacion objetivo tiempo evaluacion
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Figura 2. Actuacion de la ensefianza.
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