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INTRODUCCION

Las empresas de hoy enfrentan una gran diversidad de
problemas. Estdn exigidas por la aceleracidn del progreso tec-
noldgico, por la introduccidon de la automatizacidén, por la di-
versificaciéon de productos, la mayor complejidad de los siste-
mas y Ootras de distinta iIndole.

La movilidad del personal, la modificacidén de las es-
tructuras de cargos, las politicas de comunicaciones, etc., a
diario plantean exigencias en el area de personal.

Es deseable crear, al interior de las empresas, condi-
lor para la gestidn, ademds de asegurar una reserva de recursos
itumanos para las politicas de desarrollo. La realidad muestra,
en general, un déficit de personal calificado, partiendo de la
oremisa que los sistemas de Educacidn Regular no proveen los re
cursos humanos que en calidad y cantidad requiereAel sistema del
empleo.

En la problemdtica del Entrenamiento Industrial se hace
necesario establecer al interior de las empresas"Sistemas de ad-
ministracién de los procesos de capacitacién" que deriven en pro
cedimientos econdmicos y sencillos y que permitan aumentar la efi
clencia y rentabilidad de la funcidn.

En estos apuntes interesa, entonces, definir algunas me-
tedologias de planificaci6n, desarrollo y evaluacidn de progra-

mas de capacitacidn.
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FUNCION DE LA CAPACITACION

Previo al andlisis del tema es preciso realizar algunas
reflexiones sobre el hombre y la empresa.

Reflexionemos sobre el hombre. EI hombre, en las estruc
turas organizacionales se encuentra inmerso en un mundo en el
cual percibe una cantidad de hechos que para &1 son positivos o
negativos, segln su discernamiento del ambiente que Io rodea,de-

biendo enfrentar lo negativo y aprovechar lo positivo. Esto lo
~lleva a diferentes situaciones y son estos hechos los que debe
estructurar y manejar; y los que en definitiva, determinardn su
conducta.

La empresa nace al plantear la idea de satisfacer una ne-
césidad. Esta idea comienza a tomar forma material en el momento
mismo en que se inicia la elaboraci6én del proyecto en sus diferen
tes etapas. Quizds en ese momento es cuando se produce la dicoto-
mia entre lo netamente técnico-empresarial (capital-tecnologia ¥
recursos humanos) y aquello que seria la creacifn integral de la
estructura organizacional (filosofia empresarial) puesto que el
ser humano no s6lo necesita la satisfacci6on de la necesidad (tra-
bajo) sino también la forma en que la satisface.: De ahf, que se
busque el mejor envase para poder entregar aquello (forma). Esta
filosofia queda en embri6n dado que programdticamente se persi-
gue la rentabilidad, cuyo camino sigue la bGisqueda de las aplica-
ciones tecnol6gicas, para obtenerla en su médxima expresion, de-
jando atrds las consideraciones de tipo filosdéfico. Estas son
ideas necesarias para el hombre, que concurren al desarrollo de
su racionalidad y son la Gnica herramienta que lo lleva a su
madxima productividad. Ya que es &l quien, en definitiva, hace
en la préctica todo lo que conduce a la rentabilidad; de -ahi
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que empresas florecientes, sin causa aparente, caen en depre-
siones tanto organizacionales como econfmicas, lo que en el
peor de los casos, las lleva a la-quiebra y los motivos son
dificiles de determinar. Ello emplica una falla en la filo-
sofia empresarial porque fracas6 en la motivacidn bdsica que
mueve al hombre a realizar aquello que se le solicita,el cual
estando convencido, no sb6lo realiza grandes sacrificios sino
también aporta todo su saber y experiencia y es el saber sus
tentado en 1la exberiencia el que resuelve los problemas.

Todo lo que es importante en cualquier aspecto de 1la
vida estd sustentado sobre una base filos6fica. Nadie puede
negar la importancia de la empresa como hecho econémico, so-
cial e incluso politico. El proceso de cualquier sociedad o
grupo humano precisa siempre de recursos materiales y econ6mi
cos. El Gnico ente generador de dichas riquezas es la empre-
Sa, sea cual fuere el credo politico de su entorno.

La empresa es pues, un hecho importante y necesariamen
te precisa sustentar su actuacidén sobre una filosofla.

Hasta el momento pareciera que estamos en el mundo sSub-
jetivo del pensamiento y no en el de hechos reales y concretos,
pero nuestra percepcién, nos indica que la empresa es un hecho
real.

También, es necesario que podamos establecer como se ma
nejan las empresas y, para no entrar en materias que por el mo
mento no son atingentes al tema, se podrfa decir que las empre-
sas se manejan administrdndolas, esto que parece obvio, en la
prdctica muchas veces no lo es tanto.

Para administrar concretamente se aplican todas las téc
nicas ya conocidas cuya finalidad es maximizar productividades
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y, en Gltima instancia, maximizar utilidades. Ahora bien,los
diferentes quehaceres de las empresas se agrupan en funciones
bien definidas; unas, dependiendo del tipo de empresa, seran
principales y otras serdn de apoyo, pero debemos dejar en cla-
ro que las de apoyo no pueden llegar en su accib6n a cero, por-
que esto significaria paralizacidén de las funciones principa-
les o, por lo menos, distraer parte de &stas para suplir la
falta de apoyo. Como se puede observar, en cualquier empresa,
sea esta pequefia, mediana o grande, de una forma u otra las
funciones son imprescindibles y se cumplen, mal, regular o bien.

El estado actual de la sociedad muestra como el creci -
miento econémico propicia continuas modificaciones en los pro-
cesos de las empresas y éstas se adaptan a estos nuevos reque-
rimientos. Para los trabajadores estas transformaciones se ma-
nifiestan a su vez, en frecuentes cambios en los procesos de tra
bajo. El trabajo, como fuente imprescindible de la produccidn
y servicio tiene dos manifestaciones: trabajo manual y trabajo
intelectual, aunque estos no se presentan jamds disociados, si-
no con diferentes grados operativos de predominio:entre ellos,
y sus distintas combinaciones adoptan modalidades de invencidn,
creacibn, investigacidn, direccién, organizacibn y ejecucidn.

Actualmente estd aceptado que toda organizacibn posee
una Cultura que le es propia, un sistema de creencias y valo-
res compartidos al que se apega el elemento humano que la con-
forma. La cultura corporativa estd formada por la calidad del
medio ambiente interno; el desarrollo positivo de esta cultura,
permite la cooperaci6n, la qedicaciOn y la institucionalizacidn
de los propésitos que se desean dentro de la organizacidn y que
6stos alcancen su plenitud y se manifiesten en el cabal cumpli-
miento de los objetivos superiores de la empresa.
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Con estas reflexiones, aunque muy sintetizadas sobre
hombre y empresa, se puede comenzar a dilucidar, no la defi-
nicion de capacitaci6n de la cual existen numerosas versio
nes y tomadas desde diferentes enfoques, sino la_funcidn de
la capacitacibn en la empresa.

No es tarea fédcil ubicar la linea basica que sustenta
todo aquello en que se apoya, a nuestro juicio, la funcidn de
capacitacion, la que, hasta el momento se ha mirado como com-
plemento en las empresas, como un drea que proporciona sumi-
nistro, en este.caso conocimientos y/o habilidades; y cuyo que
hacer estd fraccionado en términos tales como: necesidades, a-
gente de cambios, incorporacidén de tecnologias, etc., fraccio-
namiento que no permite su real integracién funcional a - las
organizaciones empresariales.

* Las empresas para su sobrevivencia, crecimiento, desa -

rrollo, estabilidad, permanencia en el mercado, etc., requie -
ren constantes ajustes de sus recursos,tanto de capital, como
tecnoldgicos y humanos, por lo cual la capacitacidn es la via
para los cambios tecnol6gicos a través de, y en los recursos
humanos, tanto en lo relativo al conocimiento y su aplicaciodn
como en el desarrollo y optimizaci6én de dichos recursos. Por
lo tanto, la capacitaci6bn se hace presente en todos los nive-
les de la organizaci6n con las distintas disciplinas del sa-
ber y sus formas de aplicacidn.

Tenemos ahora que determinar si la capacitacibn (Per-
feccionamiento Profesional) estd inserta en la gestibn de la
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S6lo a modo de convencién, diremos en forma simple que
gestidn es la armonizacién entre recursos humanos, capital y
tecnologia para conseguir un objetivo con un midximo de rendi -
miento.

De 1o expuesto se concluye que la capacitacidén es par-
te de la gesti6n de la empresa y, en consecuencia, de su admi-
nistracion.

Es asi que, para el trabajo y en el trabajo, se necesi-
ta capacitar el-recurso humano para desarrollar 6ptimamente las
aptitudes, los conocimientos, las habilidades, las actitudes y
las destrezas relacionadas con la participacién en las activida

des productivas y de servicio, en el contexto de su vida laboral, |-.

familiar y social.

* Podriamos decir que la capacitacidn y el adiestramiento
del trabajador es una forma de educacién para el trabajo,la pro
duccidn y la convivencia.

Para lograr una buena gestidén empresarial se emplean to-
das las herramientas que ofrece la administracién moderna de em-
presas, pero es el personal en si conjunto e individualmente quien
las aplica, en la medida que le corresponda, dentro de la organi-
zacion, '

La operatoria del perfeccionamiento profesional, en sus
modalidades capacitaci6n (intelectual) y adiestramiento (manual)
debe conducir al personal a situarse y ser capaz de producir los
objetivos y fines Gltimos de la empresa en una realidad. Tam-
bién podemos decir, asf como lo intelectual y lo manual se in-
tegran en casi todas las actividades del hombre, la educaci6n y
el perfeccionamiento profesional (capacitacién) bien complemen-
tados dan por resultado una formacidn plena y armbnica del tra-
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\

bajador.

La aplicacion, accidén y proyeccib6bn de una funcibn den-
tro de una estructura organizacibnal, es realizada por la per-
sona a quien la organizacidén ha asignado tal responsabilidad,
pudiendo colaborarle un equipo segln el tamafio de dicha orga-
nizacién. Por lo tanto, la participacién de la funcidn capa-

"citacion en la gestion empresa dependerd de cOomo esta perso-
na responsable interprete la filosofia empresa, proponga poli-
ticas, presente la planificacién estratégica, etc. y, en defi-
nitiva, de como administre la contribucidn a la gestibn empre-
sa.

El Perfeccionamiento Profesional (Capacitacién), en su
mds moderna expresibn, ocupa la tecnologia aplicada como nexo
entre el aprendizaje y la ciencia, siendo esta Gltima la expre-
sion de la investigacion cientifica. Definiendo este nexo, en-
tendemos que tecnologia es la aplicaci6n del conocimiento a la
solucion de problemas y, por extensién, se puede definir opera-

tivamente la tecnologia de la capacitaci6én como "plicacibn sis-

temdtica del conocimiento cientifico al "COMO HACER" y al "CON
QUE HACER", para facilitar el aprendizaje humano". De aqui en-
tonces que el perfeccionamiento profesional (capacitacidn) es
uno de los elementos mas eficaces en la administracion y ges-
tidn empresarial, pues influye directamente en uno de los ele-
mentos de la trilogfia de la gestidén: Personal.

ESTRATEGIA

El aprendizaje depende fundamentalmente de las necesi-
dades y motivos que tiene el individuo para adquirir o modifi-
car una determinada conducta. Nada seria valedero por parte
de la empresa y el trabajador si no encuentran ambas partes u-
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na respuesta a las expectativas del esfuerzo realizado. De
aqul entonces que la estrategia, para conservar la conducta
alcanzada por el personal frente a la empresa, una vez 1lo-
grados los objetivos, consiste en que la accifn de capacita-
cidon sea permanente y uniforme, debido a la importancia que
el Perfeccionamiento Profesional tiene en la administracidn
del personal.

Por 1o tanto, la estrategia de la capacitacidén es ne-
cesariamente proactiva y constituye una accidén tendiente a a-
segurar que los .recursos humanos de la organizacidn pueda cum

~plir la misién encomendada. Por lo tanto, se debe visualizar
la evolucién de la organizaci6én y apoyarla desde el ambito que
programas para entregar no s6lo los conocimientos que se deben
adquirir o reciclar, sino también, los cambios de enfoque nece
sario en las materias. que le sean pertinentes. ‘

Por consiguiente, la capacitacibén orienta su accidn pa-
ra que la empresa cuente con el recurso humano cabaz de respon-
der a los requerimientos que se exijan, buscando en el andlisis
de la gestién empresa y de las politicas externas que influyen
en ella y que de ella surgen las necesidades para su quehacer
interno,.

Estos andlisis permiten a la capacitacién adoptar medi-
das que orienten los programas y su contenido de tal modo que
apoyada en las politicas determinadas para su gesti6én, tenga
und composicién sb6lida y la continuidad exigida a toda accidn
planificada y con objetivos: claramente establecidos.
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x DEFINICION

Ahora es posible proponer una definicién de la funcidn
capacitaci6bn que refunda lo expresado anteriormente.

' La funcibn capacitacidn es crear, organizar, dirigir vy
controlar programas de perfeccionamiento para desarrollar los
recursos humanos a través de la readecuacidn y/o adquisicidén de
conocimientos te6ricos y prdcticos, acrecentando habilidades.Ac-

~tha motivando e integrando dichos recursos para que interactiden

y apoyen la gestibn empresarial.

<5

L%/
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EL CICLO DE LA CAPACITACION EN LA EMPRESA

No hay duda que la importancia creciente de la fun-
cion capacitacidn se debe a un sinnGmero de factores, entre
los que cabe destacar los siguientes:

-La presidn que ejerce el progreso técnico y su im-
pacto en el medio productivo nacional.

-Los cambios en la estructura del empleo y en la pro-
pia organizacidon del trabajo.

-El1 aumento de los niveles de los trabajadores res-
pecto a su perfeccionamiento en la bGsqueda de per-
manencia y promocidn en el empleo; ¥y ,

-Las exigencias de calidad impuestas por la aplica-
cidon de programas econ6micos tendientes a sustituir
importaciones y a ampliar los mercados externos pa-
ra.productos nacionales.

Estas y otras causas de cardcter coyuntutal determi-
nan que un nGmero creciente de agencias de desarrollo, ins-
tancias politico-administrativas de nivel Regional, asi como
también los empresarios, observan cada vez con mayor interés
las actividades de capacitacidon y las incorporan gradualmente
a Sus procesos administrativos.

Los fundamentos y motivaciones que existen para la
capacitacidn en las empresas son innegables, especialmente en
aquellos nieveles de la organizacibn que, por sus funciones y
responsabilidades, tienen ‘incidencia en toda la gestidon em-
presarial, concretamente los que corresponden a la linea de
direccidbn y supervisiodn.
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Para el Optimb desempefio de las funciones de los ni-
veles enunciados se requiere una calificacibn previa y un
perfeccionamiento constante, ademds de un perfodo de induc-
cidn o briefing que les permita no s6lo conocer la organiza-
cidn, sino aportar a ella conforme las demandas de su medio o
entorno.

No obstante lo anterior, existen aftn algunos empresa-
rios que atribuyen una importancia marginal a los diversos
medios para especializar trabajadores, optando por soluciones
~de beneficios mds aparentes que reales que les impulsan a
contratar personal ya calificado en el sistema del pre-empleo
el que normalmente carece de la valiosa experiencia acumulada.
por trabajadores antiguos. De paso, arriesgan deteriorar las
relaciones laborales y el clima organizacional en su conjunto.

Por otra parte, es evidente que no siempre los siste-
mas de capacitacién y los costos que de su adopcion se deri-
van, Se adecGan a la demanda real de la empresa, hecho que
conspira en contra de quienes bregan porque la funcibn de ca-
pacitacion sea efectivamente considerada en las politicas de
la organizacion.

La valoracidbn de la capacitacidn como factor que in-
centiva una mayor productividad y eficiencia pasa, necesaria-
mente, por la comprensibn cabal del concepto de capacitacion
entendido como un subsistema al interior de 1la empresa. No
es otra la pretensibn de este artfculo. Se trata de ponderar,
en SU justa medida, la capacitacién ocupacional y sus impli-
cancias para el desarrollo de la empresa moderna.

Existen evidencias empiricas, aportadas por las empre-
sas de mayor tamafio y dinamismo, que avalan situaciones en
las cuales la capacitaciébn ha generado resultados altamente po-:

/
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sitivos en términos ‘de productividad y promocidn laboral,
cuando en su planificacidon y desarrollo se han cumplido
ciertas condiciones, algunas de las cuales se enumeran a con-
tinuacion.

-La funcidn capacitacidon debe ser incluida en las po-
liticas de alta gerencia.

-Debe ser considerada como una inversibn en el capi-
tal humano de la organizacibn.

-Debe estar organizada en relacibn con las politicas
de personal.

-Debe estar contemplada como una de las funciones de
los cargos de linea (jefes y supervisores) en la em-
presa.

-Debe ser permanente y asistémica.

-Los objetivos de los programas y actividades de capa-
citaciébn deben originarse a partir de necesidades
detectadas en la empresa.

-Debe utilizar estrategias de ensefianza-aprendizaje
adecuadas al nivel técnico de la empresa,:al tipo de
Capacidades que se desea desarrollar y a los intere-
Ses y caracterfsticas de los participantes.

-Debe ser consistentes con las politicas y programas
que orientan y regulan el mercado del ehpleo en el
ambito local, regional y nacional.

-Debe estipular certificaciones acordes con los nive-
les de calificacibn que se logren.

Las mencionadas condiciones pueden ser consideradas
como verdaderos principios doctrinarios para la capacitacidn
en la empresa y cobrardn plena validez en la medida que la
Gerencia exteriorice su apoyo mediante la definicidn de obje-
tivoS, el establecimiento de procedimientos y 1la asignacibn
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de recursos para el desarrollo de un plan de capacitacibn.

Etapas en el desarrollo de la capacitacibn
en la empresa

A. Politicas de capacitacibn:

Como ya se expres6, es reduisito badsico para emprender
un plan de capacitacién, la existencia en la empresa de una
clara conciencia acerca de la necesidad y ventajas de una
formacidn sistemética y orgdnica, especialmente en sus nive-
les ejecutivos.

En esta etapa es fundamental considerar las expec-
tativas que se puedan originar en torno a la capac1tac16n.
por una Parte debe reconocerse en la capacitacidbn una herra-
mienta que, aplicada cientificamente, permite solucionar va-
riados problemas cuyo origen estd relacionado con el nivel
de conocimientos, destrezas y habilidades de los trabajado-
res. Por otra parte, debe existir claridad en cuanto al &m-
bito ¥y a la naturaleza de los problemas factibles de ser so-
lucionados via capacitacién.

Resulta 16gico, entonces, recibir y discutir amplia-
mente 10s aportes de todas las &reas de la empresa, pues
todas ellas participarén y obtendrdn los benef1c1os de la ca-
pacitacidn que se ejecute, ya sea en forma directa o indi-
recta.

B. Estructuraciéon de la unidad de capacitacibn:

En esta etapa se disefia la estructura y se definen
las funciones de la unidad, Se designa al jefe y 'se asignan
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los recursos humanos, materiales y financieros. Al mismo
tiempo se establecen las lineas de autoridad y responsabili-
dad de las personas que trabajardn en la unidad y del perso-
nal de linea y otros estamentos que deban intervenir en el
proceso.

Ei jefe de 1a unidad y demds profesionales involucra-
dos, normalmente requieren entrenamiento especifico en técni-
cas de administracién de la capacitaciodn. ’

La capacitacidon es responsabilidad de la empresa, y
dentro de ella, de la linea jerdrquica, es decir, el proceso
de capacitacidn es aceptado en el marco de la administracibn
racional de empresas, como funcién del cargo. Esta condicibn
no implica que quien la suministra sea siempre el superior je-
rarquico inmediato, sino que es la linea la que debe detectar
la necesidad y la unidad de capacitacidon analizarla y proveer

alternativas de solucibn.

C. Estudios de necesidades de capacitacibn:

Esta es una fase que se repetird continuamente. Toda
la capacitacidn que se imparta debe satisfacer una necesidad
por lo tanto, cumplir con un objetivo claro y previamente
definido. Toda empresa tiene ‘necesidades de capacitacibn.
El problema es c6mo detectarlas e identificarlas y ya que los
recursos destinados a la capacitacibn son limitados, debe
priorizarse su atencidn de acuerdo con criterios de eficien-
cia previamente establecidos.

En primer lugar, cabe la pregunta: ¢équién determina
la necesidad de capacitar?. La respuesta se deriva al hacer
una segunda pregunta, ¢quién pierde si no se cuenta con el

-
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personal capacitado?

Enseguida cada nivel jerdrquico de la organizacibdn,
de gerente general a supervisor de primera linea, debe hacer-
se la pregunta: équé tipo de capacitacibn necesita el perso-
nal a mi cargo, para poder realizar las tareas y cumplir con
los requefimientos en cuanto a la calidad de trabajo y las
metas programdticas de mi unidad?

Respecto a la modalidad o estrategia de capacitacion,
esta es una materia que incumbe a la Unidad de Capacitacidn,
que es la que conoce las técnicas y los procedimientos més
adecuaqos; segln sea la Indole y el volumen de las acciones
formativas a emprender.

_ Se pueden determinar necesidades de capacitaci6én a
partir del analisis de situaciones mis o menos frecuentes,
como son:

-Los problemas en la organizacidon que afectan el ni-
vel de productividad, las comunicaciones interperso-
nales o el cumplimiento de metas.

-Quejas por reiterados errores observables en los tra-

~bajadores en el desarrollo de sus funciones.

-Programas de rotacib6bn de personal que generan pues-
tos vacantes que deben ser llenados por trabajado-
res de distintas dreas.

-Programas de ascensos de personal que impliquen a
los beneficiarios asumir nuevas tareas para las cua-
les se requiere preparacidn especifica.

-Planes de produccidn acelerados, adopcidn de nuevos
sistemas administrativos e introduccidon de tecnolo-
gfas que determinan cargos por llenar y tareas por
cumplir.
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-Introduccidn de nuevos métodos de trabajo que en de-
terminados casos significa reconvertir a cierto name
ro de trabajadores.

Podemos concluir que:

Se entiende por necesidades de entrenamiento "la fal-

‘ta 0 carencia de los conocimientos, habilidades o adecuadas ac

titudes (o todas en conjunto) necesarias para que una persona
pueda realizar eficientemente su trabajo o una tarea dada".

Estas ideas se acostumbra también a expresarlas en una
forma mds grédfica diciendo que necesidad de entrenamiento es la
diferencia que existe entre "lo que una persona debe saber", y
“lo que sabe".

También en la prdctica cuando se habla de necesidades
de entrenamiento, se precisa en términos de "los cambios que
deberdn efectuarse en la preparacion del personal, para mejo-
rar su eficiencia y lograr un mejor cumplimiento de los obje-
tivos de la unidad".

Es de extraordinaria importancia que la determinacién
de necesidades muestre los REALES PROBLEMAS de desempefio del
personal de las diferentes unidades, ya que ello permitird es-
tablecer 1los programas de entrenamiento que puedan resolverlos
efectivamente.

Por otra parte, s6lo una determinacién de necesidades
reales, permitird establecer programas con OBJETIVOS especifi-
CO0S Yy perfectamente definidos, en lo posible expresados en tér- .
minos del desempefio final que se espera lograr de los entrenan-
dos.
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Estas consideraciones tienen su importancia en que
estableciendo entrenamientos con objetivos definidos basados
en necesidades efectivas, la EVALUACION DE LOS RESULTADOS del
entrenamiento se puede hacer con mayor precisidn y facilidad,
mediante el andlisis de si han desaparecido o no los proble-
mas de desempefio que originaron la realizacién del entrena -
miento.

LO QUE
SE SABE

L0 QUE
SE DEBE
SABER
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~

Procedimiento general para determinar necesidades
generales de capacitacidn

Se enfoca a la empresa como un todo y consiste en:

Analizar los objetivos de la organizacidn.
Analizar los recursos humanos:
-Inventario de fuerza de trabajo
-Andlisis de status de la fuerza de trabajo
Analizar indices de eficiencia:
-Productividad (costos unitarios)
-Productividad del personal
-Productividad material
-Calidad de servicio
-Utilizacidén de madquinas y equipos
-Costo de distribucidn '
Andlisis del clima de la organizacidn mediante:
-Observacidén directa planificada
-Entrevistas
-Cuestionarios
-Uso de indices indirectos:
--conflictos laborales
--rotacidn
--ausentismo
--sugerencias
--productividad
--accidentes
--enfermedades
Comparacidn de los resultados de los andlisis con los
objetivos.
Determinar dreas especificas donde se necesita capa-

citaciodn.
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7. Ponderar problemas y establecer prioridades para la de-
terminacidn de necesidades particulares.

Determinacidn de necesidades particulares de
capacitaciodn

Conceptos:

1. Necesidades particulares:

-Andlisis de la operacidn (lo que requiere un trabajo
especifico).
-Andlisis de la persona (lo que la persona posee o hace)

Necesidad (lo que falta aprender para cumplir con las exi;'
gencias del trabajo o conducta que habria que cambiar).

2. Método esencialmente analistico
-a nivel conveniente de andlisis

3. Objetivos, planes y programas:
-Continuacidn natural
-Posibilidad de normalizacidn
-Secuencias
-Lecciones-monogréficas

Problemas:

Exceso o falta de capacidades para el desempefio.
-Gran esfuerzo y resultados mediocres

-Falta de continuidad

-Costos elevados y pérdidas.

Objetivos:

-Determinar quienes deberfan recibir adiestramiento.
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-Materias que entrarian en el adiestramiento.
Procedimiento general de andlisis de necesidades
Particularidades de capacitacidn
1. Andlisis de operaciones.
-ocupaciones, tareas, operaciones, movimientos impor-
tantes, pasos, etc.
-actividades fundamentales, preparacidn, ejecucidn,ins-
peccidn, arreglo. ’
-la tarea representativa.
-andlisis de operacibn o tarea representativa. . - -
-determinacién de habilidades, conocimientos, actitudes.
2. Andlisis de las personas.
a) Andlisis sumario.
Verificar que bien o mal cumple sus tareas una per-
sona. '
b) Andlisis tipo diagnéstico.
Se aplica sdlo a aquellas personas que necesitan a-"
diestramiento segln andlisis sumario. '
Sirve para verificar que conocimientos, destrezas o
actividades debe adquirir la persona para completar
su calificacidn.
3. Fuentes de informacidn.
a) Registro de desempefio
b) Medidas situaciones
c) Medidas de observacidn
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION 20.
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Técnicas especificas de andlisis de personas

-Comparar normas o fndices de produccidn, tiempo,calidad,
costos, mantenimiento, ausentismo, quejas, accidentes,

disciplina, etc., con los resultados reales.
-Cartilla de adiestramiento
-Comparar desempefio con la descripcidn del cargo.
-Test o prueba de conocimientos.
-Test o prueba practica.
-Casos de estudio.
-Caso critico incidente.
-Dramatizaciodn
-Cuestionarios
-Lista de comprobacidn.
-Observacidn directa del desempeifio
-Andlisis retrospectivo ‘
-Entrevistas, etc.

Algunos problemas de produccidn que requieren
adiestramiento o capacitacidn

Factores que afectan la produccidn:

-Materiales - (abastecimiento, calidad, etc.)
-Personal (seleccidn, calificacidn, etc.)
-Métodos (conocimiento, mejora)

-Equipos : (mentenimiento, renovacidn)

-Recursos econdmicos
~-0Otros factores

Los efectos en la produccidn de estos factores:

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
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-Volumen
-Calidad
-Costos
-Tiempos
-Rendimientos

La detencidén de los problemas deproduccidn y su andli-
sis es una funcidén de todo supervisor.
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D. Planificacibn y programacibn:

El objetivo del plan es cubrir las necesidades de ca-
pacitacidon de trabajadores y empresa y estd compuesto por
el programa anual de capacitacibn, los programas que integran
el plan, los cursos que contempla cada programa, las unidades
de instruccién o mbdulos que incluye cada curso y, finalmente,
los eventos instruccionales que configuran las distintas uni-
dades o médulos cuya responsabilidad en la elaboracion y de-
sarrollo recae principalmente en el instructor. Al conside-
rar la capacitacidn como un sub-sistema; el plan de capacita-
cidn debe ser formulado considerando los distintos elementos
presente durante el desarrollo del proceso y las correspon-
dientes responsabilidades a que da origen. .

Un modelo aconsejable para la formulacibn del plan de
capacitacion sefiala las siguientes etapas de desarrollo: pro-
gramas, recursos, organizacién y control.

E. Formacidén de instructores:

En general es poco frecuente que en una Empresa exis-
ta personal especificamente formado para impartir instruccién.
Esta labor es asumida por los profesionales, supervisores y
técnicos que poseen los conocimientos y la experiencia en -
las materias inherentes a las tareas productivas que ellos
realizan, pero queusualmente no est4n habilitados para trans-
mitirlas diddcticamente.
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No es nuestfo &nimo desincentivar a quienes realizan
instruccidén en el trabajo. Por el contrario, la funcién ca-
pacitacidn, como ya se dijo, es una de las tantas y quizds
mds compleja responsabilidad de un supervisor.

Se trata, sin embargo, de establecer en forma sucinta,
los aspectos m&s relevantes en la formacidn de instructores.

En la prédctica, quienes van a realizar instruccidn
requieren conocimientos y habilidades respecto a las siguien-
tes materias, entre otras: f

-Andlisis de tareas.

-Definicién de destrezas y conocimientos relacionados.
-Definicibn de objetivos de aprendizaje. N
-Definicibn de prerrequisitos.

-Disefios de cursos. ‘

-Principios sicolbgicos del aprendizaje.

-Recursos didicticos audiovisuales.

F. Preparacién de unidades de instruccifn:

En la elaboracidn de las unidades de instruccién se
requiere, normalmente, el concurso de por lo., menos dos pro-
fesionales cuyo trabajo da lugar a los documentos. técnicos
0 unidades de instruccibn. Nos referimos al especialista en
contenidos y al especialista en disefio de instruccibn.

En efecto y como se mencion6 anteriormente, la meto-
dologfa para el disefio de las unidades de instruccidn toma
como fuente principal, el andlisis de las tareas propias de -
una ocupacibn, preguntdndose, en cada caso, équé hace? y éc6-
mo lo hace?, el trabajador.
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A partir de esta realidad o perfil del trabajador en
un determinado puesto, caba preguntarse équé debe, 6ptimamen-
te, hacer? y éc6mo lo debe hacer con eficiencia?.

De la diferencia entre las respuestas a los dos 6r-
denes de preguntas expuestos surge un listado de competen-
cias que el trabajador deberd desarrollar como producto de
la capacitacibn, que no son otra cosa que los objetivos ter-
minales formulados para el curso o seminario.

Esta responsabiliad, insistimos, recae no s6lo en el
instructor sino que también debe participar el o los supervi-
sores y trabajadores experimentados que conocen y sienten la

necesidad que se pretende satisfacer a través de la accibn -
formativa.-

G. Aplicacidn y control de los programas:

En estricto rigor esta etapa del proceso debe formar
parte, en cuanto a documentos e instrumentos se refiere, del
Plan de Capacitacidn de la empresa. No obstante, estd sefia-
lada como una fase primordial del ciclo por cuanto el encar-
gado de la unidad de capacitacibn debe ejercer una supervi-
sibn constante de las acciones de capacitacibn en desarrollo,
generando informes de avance y controlando la adecuada eje-
cucidén de los programas.

H. Evaluacidn y seguimiento:

Resulta imprescindible evaluar los resultados de la
capacitacibn en sus diferentes aspectos y niveles.
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Etapa

Oportunidad

Responsable ——— ]

Etapa

Oportunidad —nou

Responsable —_______ _

——

REACCION

DURANTE LA ACCION

—_—

Con tal prop6sito conviene sefialar que la evaluacibn
de las acciones de capacitacidon contempla a lo menos cuatro
etapas, las que pueden graficarse de la siguiente manera:

Modelo para la Evaluacién de la Capacitacion

we

TRANSFERENCIA

EN EL PUESTO DE

FORMATIVA TRABAJO
INSTRUCTOR Y JEFES
JEFE UNIDAD DE SUPERVISORES
CAPACITACION Y PARES
APRENDIZAJE IMPACTO

AL TERMINO DE LA
ACCION FORMATIVA

EN LA ORGANIZACION

INSTRUCTOR

LA ESTRUCTURA TECNICA
Y ADMINISTRATIVA DE LA
EMPRESA

©
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El esquema expuesto, que ha sido adaptado del modelo
original utilizado por el especialista norteamericano Donald
Kirpatric, permite, ademds, reflejar los momentos y responsa-
bilidades en lo que a la evaluacibn y sequimiento de las ac-
ciones de capacitacibn se refiere.

En primer lugar se establece que corresponde evaluar,
en forma sistemdtica, la reaccidn de los capacitandos durante
el curso o seminario a fin de arbitrar las medidas necesarias
que optimicen'el proceso. Esta es una responsabilidad com-
partida entre el instructor y el jefe de la Unidad de Capaci-
tacidn, aunque el testimonio principal para estos efec-
tos los otorga el docente a través de su relacion directa con
los participantes. '

‘ En el segundo recuadro se indica la necesidad de que
el instructor evalte el aprendizaje de los capacitandos a
fin de comprobar el grado de cumplimiento de los objeticos
preestablecidos para la accibn formativa.

A continuacidn se trata de verificar hasta qué punto
los conocimientos y habilidades adquiridas a través del curso
0 seminario se transfieren al puesto de trabajo. La mayor
responsabilidad le cabe en este aspecto al supervisor o jefe
directo del capacitado, pero también sus pares y todos quie-
nes comparten tareas a nivel de la unidad de trabajo pueden
colaborar en la evaluacibn de transferencia a que nos referi-’
mos.

Finalmente y como eslab6n que cierra y reinicia a la
vez el ciclo de la capacitacibn, corresponde resaltar la im- -
portancia que revista evaluar el impacto de las acciones de
capacitacién en la organizacidn como tal. Se trata de regis-
trar y ponderar adecuadamente las modificaciones 'y mejoras eh
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los sistemas de produccidn que se generen como producto de la
capacitacion.

En la préctica esto significa que es la funcibdn de
capacitacidbn en su conjunto y sus responsables técnicos en
particular los que se autoevallian en términos de cumplimiento
de los objetivos del plan y los principios metodolbgicos que
en forma genérica hemos enunciado.

Cada una de las fases descritas debe ser entendida
como parte de un modelo abierto para el desarrollo de la ca-
pacitacidon en la empresa y, por ende, permeable a la inter-
vencidbn de variables que pueden modificar el ciclo explicado,
en cualquier momento y lugar. '
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MODELO DE LA EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION

Hoy existe una relacidn entre la Tecnologlia, la Divisidn
del Trabajo, la Produccidn y la Capacitacidn Ocupacional.

Importancia Social y Econ6mica:

Es un problema que adquiere en la Sociedad Moderna una
importancia cada vez mayor debido a las siguientes razones:

a) El pabel cada vez mayor y fundamental del desarrollo
cientifico y tecnoldgico, como fuerza productiva y no solamen-
te como insumo de la produccidn.

b) El rdpido ritmo de desarrollo cientffico y tecnolélgico
y sus efectos sobre la transformacidn de la estructura del
conocimiento actual sobre el surgimiento de nuevos conocimien-
tos cuantitatfvos distintos, la aparicidn de nuevas ocupacio-
nes y nuevas estructuras ocupacionales y del consecuente
atraso de conocimientos de las ocupaciones y profesiones.

Progreso Cientifico y Tecnolbgico:

Es principalmente en el sector moderno de la economia
donde se presenta, con mds importancia, el fenémeno de la
creciente tecnificacidon y complejidad del proceso de trabajo.

El mundo del trabajo, se encuentra frente al fendmeno
de la rdpida introduccidn de tecnologfa productiva. Un ejemplo-
de estas implicancias podrfa ser el gran nGmero de conocimien
tos obsoletos y la falta de habilidades productivas y, porjlo

ol .
1

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION 30.




(CURSO: "SISTEMAS DE ADMINISTRACION DE CAPACITACION" )

tanto, la descalificacidn relativa de gran parte de la fuerza
de trabajo.

Automatizacidn, Produccibn, empleo y Trabajo:

La automatizacidn aplicada en la produccidn tienen nue-
vas y profundas implicancias sobre la naturaleza del trabajo y
la problemdtica del empleo.

La automatizacidn requiere nuevas formas de organzacidn
y divisidon del trabajo.

La automatizacidn implica la sustitucidn progresiva del
trabajo humano directo en la produccidn, por el trabajo indi-
recto de control y regulacidn, reduciendo asi, el volumen
total de trabajo humano necesario en la produccidn.

La intervencidn humana aparece en la preparacidn, dise-
fio, reparacidn y mantenimiento de la maquinaria..

Aparecen, entonces dos tipos de trabajadores: aquellos
sujetos a ocupaciones subalternas, en los que el alcance vy
ritmo de trabajo estd determinado por mdquinas e instrumentos
automatizados, y aquellos encargados de su mantenimiento y
supervision.

Asf vemos a medida que evoluciona la empresa en la pro-
duccibn moderna mecanizada, o automatizada, la descalificacidn
técnica y cognitiva afecta a un porcentaje creciente de la
fuerza laboral, al mismo tiempo, que concentra el conocimiento
en un pequefio nGmero de trabajadores. ' '

; Y:"
La mayorfa de las ocupaciones puede ser capacitadﬁﬂen
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el propio lugar de trabajo.

La exigencia mds grande de la empresa se hace notar en
los niveles de supervision o mandos medios y en el nivel de
planeamiento de la produccidn.

EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA CAPACITACION

1. La evaluacidon de resultados posee los siguientes objeti-

vVOS:

a) Es una guia para lo relatores y para los responsa-
bles del programa.
b) Saber si el programa cumple los objetivos.
c) Para el participante es un incentivo y una motiva-
cion.

d) En Gltimo término, la evaluacidon final de una activi
dad de capacitacidn corresponde a la linea ejecutiva de la
unidad a la que pertenece el participante. :

2. Principios de la Evaluacidn de las Acciones de Capaci-

tacion:

a) La Evaluacidn debe ser integral

b) La Evaluaci6én debe ser participativa.
c) Para el participante es un incentivo y una motivacion

d) En Gltimo término, la evaluacidn final de una activi
dad de capacitacidn corresponde a la linea ejecutiva de la uni
dad a la que pertenece el participante.

iy

L @ DEPARTAMENTO DE CAPACITACION 32.




s

rCURSO: "SISTEMAS DE ADMINISTRACION DE CAPACITACION"

2. Principios de- la Evaluacidn de las Acciones de Capaci-

tacion.

a) La Evaluacidn debe ser integral.
b) La Evaluacidon debe ser participativa..
c) La Evaluacidon debe evaluarse.

d) La Evaluacidn debe ser un proceso permanente.

3. Instancias de la Evaluacidn:

La evaluacidon y el significado de las acciones de capa-
citacidn, exige determinar instancias de evaluacidn o crite-
rios para comenzar este proceso.

La empresa exige resultados positivos traducidos en:

- Aumento de la produccibn.
- Disminucidon de los costos.
- Aprovechamiento 6ptimo de los recursos, -etc.

Por lo tanto, a nivel ejecutivo, la evaluacidn de la
capacitacion sera el instrumento que permita pesar los resulta
dos con los esfuerzos.

La evaluacion mediante el andlisis de la situacibn
antes, durante y después ‘del programa, traducida en cantidad y
calidad de las labores perfeccionadas.

- Seguir capacitando con el mismo sistema y/o el mismo
grupo humano a quien se le encargl esta tarea. '

- Cambiar la estructura del programa.

- Eliminarlo definitivamente.

- 0 reforzarlo en las dreas que se detecten flaquezas.
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Como primera-instancia estd la evaluacidon que realiza
la empresa fuera del contexto mismo del programa, midiendo
los resultados en cantidad y calidad para alcanzar su objetivo
principal, que es el obtener utilidad.

Como segunda instancia, estd la evaluacidn que debe
realizar la persona o departamentos de capacitacidon, de alli,
se hace necesaria una medida a nivel de:

- Programas.
- Cursos o Seminarios.
- Relator(es).

Para cuantificar al relator hay que considerar:

- Metodologia usada.

- Estructuracidn del curso.

- Conocimiento que &1 posea de las acciones y'objetivos
de la empresa. '

- Aptitudes Pedag6gicas.

- Capacidad de discutir claramente cualqdier punto del
curso.

4, Funciones de la Evaluacidn:

La evaluacidon tiene las siguientes funciones:

- Funcibn diagné6stica.
- Funcidn formativa.
- Funcidn sumativa.

5. Caracteristicas de la Evaluacidn:

- Ser objetiva.
- Tener validez.

e,
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- Confiable. -
- Flexible.

6. Supuestos para la Evaluacidn:

-Cada empleado sabe comprender perfectamente cual es su
trabajo y que es lo que se espera que deba hacer.

-Cada empleado sabe cuan bien se supone que deba reali-
zar su trabajo.

~Cada empleado es evaluado frecuentemente contra estos
estdndares.

En tefminos reales, la empresa necesita evaluar la capa
citacidn que proporciona a sus empleados. Sin embargo, no
seria conveniente equivocar el camino para alcanzar las metas
propuestas, aGn antes de determinar claramente y posteriormen-
te a la medicidn, acciones que en el futuro le permitan incre-
mentar su productividad en base a métodos de trabajo y refuer-
zo del mismo, con ayuda de todo el personal que la compone.

Por lo mismo, una buena medicidn de resultados propor-
cionard informacidn que sirva de base para las siguientes
acciones: '

-Colocar los objetivos del entrenamiento en concordan-
cia con el mejoramiento del desempefio en el puesto de trabajo.

-Mejorar la planificacibn, disefio y contenido de la
capacitacidn para satisfacer las necesidades reales.

-Mejorar la calidad de la instruccidn.
-Determinar las &reas donde los participantes necesitan

ayuda. 3
i
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-Coordinar la programacidon de la capacitacidn con 1las
necesidades operativas.

-Determinar experiencia previa y pre-requisitos de los
participantes.

-Establecer mejores criterios para la seleccidn de 1los
participantes.

-Obtener mayor interés y apoyo de la Administraci6n
cuando se ha demostrado la efectividad del programa y, asequ-
rar continuidad y efectivo seguimiento.

7. Metodologfa para la medicidn de resultados:

Para desarrollar cualquier actividad de capacitacidn, -

es importante incorporar como parte del programa, métodos de
evaluacidn y control para cumplir los siguientes objetivos:

a) Medicidn de aprendizaje.

b) Medicidén de la aplicacidon o utilizacion sobre el
trabajo.

Esta medicidon supone el examen de 3 &reas b&sicas:

a) Conocimiento.
b) Habilidades.
c) Actitudes.

LA EVALUACION EN LA EMPRESA

En el ciclo o proéeso de la Administracion de la Capa-_

citacidn, la evaluacidbn es identificada como una etapa termi-
nal cuyas conclusiones e informaciones pasan a constituir el
inicio del nuevo ciclo (perfodo o programa) al integrarse al

DEPARTAMENTO DE CAPACITAGION ' 36.




(
CURSO: "SISTEMAS DE ADMINISTRACION DE CAPACITACION" )

estudio de necesidades, etapa que constituye una evaluacidn
que diagnostica las carencias y/o deficiencias de califica-
cion del personal. Adicionalmente, cada una de las otras
etapas tiene un componente de evaluacidon, la mds conocida es
probablemente la que se realiza durante y al término de cada

curso o seminario que se ejecuta.

Desde este punto de vista la evaluacidon viene a ser un
continuo en el proceso de capacitacidn en la empresa, con
objetivos e instrumentos diferenciados, pero que obedecen a
la misma necesidad de detectar y medir la efectividad y/o
eficiencia de un programa (curso, seminario, etc.) de capaci
tacion.
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MODELO COMPUTACIONAL.  PARA LA ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION.
I. RESUMEN

El presente trabajo consiste de un modelo de sistema de
manejo de la informacidon administrativa y curricular generada
durante el. proceso de ejecucidon de Cursos de Computacidn en
una Empresa. Este sistema parte del supuesto que la Unidad de
Capacitacidon ya ha confeccionado el Plan Anual o bien, ha deci
dido la dictacidon de un curso y comienza la bdsqueda del orga-
nismo (OTE) "que 1lo dicte. Podemos distinguir en &1 varios
subsistemas:

- Asignacién de un curso a un OTE.

- Mantenci6n actualizada de informacidn de OTE.

- Mantencidn actualizada de la informacidon de cada eta
pa de desarrollo del curso. '

- Mantencidn actualizada de la informacidon de capacita
cidn de la Empresa. :

- Mantencidn de la informacitn contable relativa a Cur
sos de Capacitacidn. ‘

- Consulta con respuesta inmediata de la informacion
disponible.

- Obtencidon de restmenes y estadIsticas para las dife-
rentes unidades de la Empresa.

Es importante destacar que este sistema considera sblo
una parte del proceso de capacitacidn, pero veremos con clari-
dad las ventajas que presenta la computarizacidon de algunas
etapas del manejo de la informacitn, ademds que el sistema
puede extenderse al proceso completo y permite la interaccidn
con otros sistemas. ' i
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9
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CURSO: "STSTEMAS DE ADMINISTRACION DE CAPACITACION"

I1. UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL SISTEMA

Para la descripcidon del Sistema, consideraremos los
sigulentes organismos y unidades, los cuales definimos a

continuacidon en términos de su participacion en el sistema.

1. Empresa

1.1 Unidad Operativa:

Es aquella que necesita que algunos elementos de su

personal sean capacitados.

1.2 Unidad de Capacitacion:

Es la encargada de administrar todas las actividades
e informacion relativas a la dictacidon de Cursos de Capaci-

tacion. Distinghlremos en ella dos subunidades:

1.2.1 Administracion

1.2.2 Computacion

En la realidad, esta separacibn puede no existir y s6-
lo la hemos realizado con el fin de distinguir aquellos as-

pectos del manejo de la informacidon que pueden ser computa-

rizados.
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1.3 Contabilidad:

Serd la encarga de manejar los fondos y emitir pagos

relativos a los Cursos de Capacitacion.

2. Organismo Técnico (OTE)

Serd aquel cuyos profesionales especializados elaboren

los contenidos de los Cursos de Capacitacidon y los ejecuten.

3. Sence
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I1I. DIAGRAMA DE FLUJO ADMINISTRATIVO

flujo que debe seguir entre las diferentes unidades,

funciones de cada una da éstas y, lo que es importante,

zadas.

dan producirse en el manejo de la informacion.

Nos permite distinguir con claridad como se va gene-

rando la informacion durante el proceso de capacitacién, el

sualizar qué etapas dentro del proceso pueden ser computari-

Ademss, puede detectarse posibles problemas que pue-

las

vi-
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IV. ARCHIVOS QUE MANEJARA EL SISTEMA

El sistema utilizard los slguientes archivos computa-

cionales:

1. Organismos Técnicos

Para cada Organismo Técnido de interés para la Empresa,

se dispondré de la siguiente informacion:

-Cédigo

-Nombre
-Especialidades
-Valor hora vigente

-Relacionador

Este‘archivo tiene dos estados:

(1) Antes que se realice un curso.

(2) Ya finalizado el curso y anotado este dato al OTE

correspondiente.

2. Plan Anual

Para cada curso incluido en el Plan Anual o fuera de

@1, se dispondrd de:

-C6digo

BT —=
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“SISTEMAS DE ADMINISTRACION DE CAPACITACION"®

—~

(1)
(2)

(3)

(4)

(5)

-Nombre curso

-Unidad usuaria

-Fechas

-Nivel ocupacional asistentes
-Presupuesto disponible
-Objetivos

-0Organismos Técnicos de preferencia

3. Programa Cursos

Este archivo contiene toda la informacion de los cur-
sos a medida que se va pasando por las diferentes etapas,
de tal manera que se est§ actualizando constantemente y por

ello tiene los siguientes estados:

La misma informacidn del archivo Plan Anual.
Informaci6h de (1) mé&s las OTEs especialistas
en el 4rea.

Informacion de (2) mds las OTEs seleccionadas pa-
ra la licitacion.

Informacion de (3) m&s el OTE designado para dic-

tar el curso.
Informacion de (4) m&s los siguientes datos del

curso:

-C6digo SENCE
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“SISTEMAS DE ADMINISTRACION DE CAPACITACION"

dica:

V. DOCUMENTOS Y LISTADOS

El sistema utilizard u obtendr4d los siguientes docu-

mentds y listados, que contendrin la informacidon que se in-

Plan Anual

Datos relativos a los cursos que se programan para el

el afio, contenidoé en el archivo Plan Anual.

Listado de C6digos

Nombres de los cursos, con sus respectivos cé6digos,

clasificados por &rea y ordenados alfabéticamente.

Listado de cursos con posibles OTEs

Por cada curso, los datos contenidos en el Archivo
Programa Cursos (1), junto con una lista de¢ los OTEs

especialistas en el &rea, con los siguientes datos:

-Identificacion
-Direccibn
-Coordinador
-Costo por hora

-0tros cursos dictados en la Empresa

‘DEPARTAMENTU Ot EA?ACH]UIUN 45, 7_4/

Y




CURSO: "SISTEMAS DE ADMINISTRACION DE CAPACITACION" )

-Contenidos de materias
-Rela;ores

-Costos

-Fechas

-Horario

-Local

-Asistentes: --Identificacion
--Nivel de remuneraciones

(6) Informacion de (5) mds notas y asistencia de cada

participante.

4. Datos Capacitacibn del Personal

Contiene identificacion y Cursos de Capacitacidon con
la calificacion de cada uno de los funcionarios de la Empre-

sa. Tlene dos estados:

(1) Antes de tomar el curso.
(2) Después de terminar el curso y se le agregan los

datos del curso y la calificacion obtenida.
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~

Listado de OTEs seleccionados

Datos de cada uno de los OTEs que han sido seleccio-

nados para la licitacidon por cada curso.

Formulario Modificacibn (1)

Identificacion de los OTEs seleccionados para la lici-

tacion.

Cartas o llamado a propuesta

Identificaciobn y objetivos de los cursos a dictar vy

bases de l1a licitdcidn.

Ofertas

Descripcion, contenidos de materias, relatores y pre-

cios que ofrece cada OTE, en respuesta al llamado a

propuesta.

Informe curso

Todos los Informe Curso se refieren a los antecedentes

de que dispone del curso el archivo Programas Cursos.
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9. Opinibn de la Unidad Operativa

Se establece en la seleccidn del o los OTEsS en base, a
veces, del conocimliento que se tenga de algunos de

ellos.

10. Comunicacidn al OTE

Indicando que ha sido seleccionado para dictar el

curso.

11. Formulario modificacibn (2)

Identificacion del OTE seleccionado para dictar el

curso y otros datos, como identificacion del instruc-

tor y costo.

12. Formulario inscripcitn SENCE

Formulario tipo con antecedentes del curso, que se de-

be llenar y enviar a SENCE, para que éste.lo reconoz-

cCa y le asigne el C6digo SENCE.

13. Informe asignacion C6digo SENCE

Informe, indicando el reconocimiento del o los cursos

y C6digos SENCE asignados.
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~

14,

15.

16.

17.

18.

Otros antecedentes (visita)

Informe del C6digo SENCE asignado al curso y posible-

mente una visita a la Empresa para acordar los deta-

lles finales.

Opinibn y listado de alumnos

Opinidn acerca de los detalles finales para el inicio

del curso. También debe entregar la lista con la

identificacion y algunos datos del personal que parti-

cipar& como alumno del curso.

Programa final curso

Contiene todos los datos del curso que se disponfa an-
teriormente, mds los que se acaban de agregar, tales
como lista de alumnos, fechas de inicio y término y ho

rario definitivo.

Formulario acciones de Capacitacidon SENCE

Resultado Curso

Informe con las notas y asistencias de los partici-
pantes, materias tratadas, opinidon de logros alcanza-

dos, estadisticas.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

Factura

Por el precio convenido del curso.

Formulario Modificacibn (4)

Notas y asistencia de los participantes, fechas y ho-

rarios realmente utilizados.

Informe Unidad

Resultados del curso (notas, asistencia, estadfsti-

cas).

Datos contables

Datos necesarios para que Contabilidad pueda proceder

a cancelar.

Estadisticas y otros informes

Datos estadisticos del curso, cartas, estimacidon de
logros alcanzados, al comparar el resultado final con
lo esperado, como nGmero de participantes, por ejem-

plo.

Resumen periddico Unidad

Resumen de datos de cursos realizados en el perfodo

(mensual, anual).
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~

25.

26.

27.

28.

ResGmenes y Estadfsticas

ResGmenes y estadisticas de cursos realizados en el
perfodo, por &rea, comparando lo programado y lo rea-

lizado en el perfodo.

Informes a Gerencia

ResGmenes y estadisticas de cursos realizados en el
perfodo, con comparacion entre lo programado y lo rea-

lizado en el perfodo.

Datos contables del perfodo

Datos relativos al descuento tributario por cada curso

Yy participantes, en el perfodo.

Formulario liquidacion SENCE

Formulario tipo de Liquidaciones de Acciones de Capa-

citacion Profesional de SENCE.
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VI. PROCESOS

En el diagrama de flujo se puede distinguir dos tipos

de procesos: Manuales y Computacionales, cada uno de ellos

se describe claramente indicando sus entradas y salidas.
Adem§s, debe considerarse procesos para mantener y ac-

tualizar los archivos!

-Organismos Técnicos

-Datos Capacitacion del Personal
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VII. OBSERVACIONES

Tal como se mencion6 en la introduccidon, este sistema
es un modelo generalizado para manejar informacidon de
Cursos de Capacitacion desde el punto de vista de la
Empresa y debe ser completado y modificado seg(n las
necesidades y realidades de cada entidad en particu-

lar. Tambien puede anexérsele la parte relativa a la

basqueda de necesidades de capacitacion y a la confec-

cidn del Plan Anual.

Este sistema puede interactuar con otros sistemas com-
putacionales, tales como Personal y Contabilidad, se-

gn se puede distinguir en esta descripcion.

El sistema computacional debe ser interactivo, en el

sentido que todo informe que se necesite en un momento

dado pueda ser obtenido inmediatamente del computador, .

disponiendo, ojala, terminales o microcomputador en la
oficina de la Unidad de Capacitacion. Para ello, el
personal de esta Unidad debe ser capacitado para mane-
jarlo, tanto en el ingreso de datos, actualizacidon de

archivos y obtencion de informes.
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