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RESUMEN

La mayor exigencia para una institucion que ofrece servicios educativos es que,
éstos, indiscutiblemente, deben ser de la calidad que los estudiantes demandan;
para lograrlo, es necesario que estas organizaciones estan comprometidas a
fomentar en sus integrantes, principalmente su plantilla académica, la adquisicion

de conocimientos frescos que apoyen su labor en el aula.

El objetivo de este proyecto es proponer un procedimiento para Detectar
Necesidades de Capacitacion docente (DNC), con base en las condiciones
existentes de Comunidad Educativa Hispanoamericana (Hispano). Actualmente,
esta Institucion carece de procesos formales para identificar las areas de
oportunidad que tiene su personal académico, la definicion de los programas de
capacitaciéon se ha llevado a cabo de manera empirica y ajustando el presupuesto
para este rubro a las oportunidades que ofrecen las casas editoriales. Derivado de
esta practica informal, el impacto de tales cursos se percibe como insuficiente e
incorrecto, ademas de generar descontento en los participantes por considerarlo

una pérdida de tiempo.

Para disenar un procedimiento de DNC acorde a las circunstancias de Hispano, se
tomaron como referencia las aportaciones tedricas de los expertos en el tema y las
condiciones presentes en la Institucidn, especialmente la ausencia de registros
documentales y la marcada presencia de procesos informales, demostrando que
es necesario hacer la DNC con base en problemas, para identificar asi
plenamente las problematicas que existen y enfocarse en solucionarlas de manera

concreta. Esta propuesta se documenté en dos formatos:

¢ Narrativa — Se describe detalladamente la actividad de cada area o puesto
responsable de ejecutarla, se indica la secuencia dentro del procedimiento
y todas sus posibles variantes.

e Diagrama de flujo tabular — Es la representacion grafica del procedimiento,
a través de columnas que representan los puestos o areas responsables y



hacia abajo se presenta el flujo exacto de las actividades, a través de la

simbologia ANSI, la cual es de facil comprensién para el lector.

Una vez finalizado su desarrollo, el procedimiento se puso a consideracion de las
autoridades de Comunidad Educativa Hispanoamericana y, después de algunas
observaciones que hicieron al mismo, plasmaron su firma de visto bueno en los
documentos. No se contempla en esta propuesta la implantacion del

procedimiento.

ABSTRACT

For an institution offering educational services the highest requirement is,
undoubtedly, that such services must be up to the quality demanded by the users.
To achieve it, these organizations must be committed to foment amongst their
members, and specially their faculty, the acquisition of fresh knowledge to support

their classroom work.

The purpose of the present project is to propose a procedure for Detecting Needs
in Teachers Training (DNC in the Spanish acronym), based on the actual
conditions encountered in Comunidad Educativa Hispanoamericana (Hispano).
Currently, this Institution lacks formal procedures to identify opportunity areas for
its faculty, the definition of training programs has been empirically carried out,
adjusting the budget for this entry to the opportunities offered by publishing
houses. Because of these informal practices, the impact of such training courses is
perceived as both insufficient and incorrect, besides generating discomfort since

the participants regard them as a waste of time.

In order to design a DNC procedure in accord to the circumstances of Hispano, the
theoretical input from experts in the subject were taken into account, as well as the
present conditions in the Institution, specially the lack of documentary records and

the marked presence of informal processes, demonstrating the necessity to do the



DNC based on problems, to fully identify in this way the existing problematic and
focusing on solving it in a concrete way. This proposal was documented in two

formats:

¢ Narrative. The activity of each area or job position in charge of implementing
it, is described in detail, indicating the sequence within the procedure and all
possible variants.

e Tabular flow diagram. It is the graphical depiction of the procedure, by
columns representing the positions or responsible areas and moving
downwards to present the exact activity flow using the ANSI code, which is

readily understood by the reader.

Once the development was finalized, the procedure was forwarded to the
Comunidad Educativa Hispanoamericana authorities for their consideration and,
after some observations were made, they put their signature of approval in the
documents. The implementation of the procedure is not contemplated in this

proposal.



PRESENTACION

Las demandas educativas actuales condicionan a las instituciones de formacion a
proporcionar servicios académicos de calidad que contribuyan al mejor desarrollo
de los estudiantes que prepara. Uno de los actores principales en este proceso de
ensefanza-aprendizaje es sin duda el docente, quien ocupa gran parte de su
tiempo en la formacidn de sus alumnos; sin embargo, su labor debe ser
enriquecida por nuevas perspectivas y habilidades ignoradas que resulten en
estrategias innovadoras, conocimientos frescos, aplicables en el aula; es decir, el

desarrollo integral de sus competencias.

El presente proyecto de intervencion educativa esta orientado a coadyuvar la
identificacion de necesidades docentes en uno de los aspectos mas importantes
de su practica, su capacitacion, entendiéndose ésta como un proceso continuo y
permanente que se efectua durante la practica activa de las funciones docentes
(Herdoiza, sff). El producto final sera un procedimiento para la deteccion y
atencion de necesidades de capacitacion docente, su linea de aplicacion
corresponde a diseno, gestion y desarrollo curricular a través de las Tecnologias
de Informacién y Comunicacion. Este documento aborda una propuesta de

mejora, con diseno y desarrollo del proyecto, sin su instrumentacion.

Para contextualizar este planteamiento se despliega el diagndstico de las
condiciones institucionales con base en las cuales se identificd el problema a
resolver, su exposicion a detalle, la descripcion de la organizacion elegida para
desarrollarlo, las condiciones histéricas de su misién educativa y aquellas que
prevalecen en el presente; durante el desarrollo de la justificacion se destaca la
relevancia de la propuesta para este centro educativo, qué demandas atendera y
cual sera su impacto al implementarse; se delimitan los objetivos que se
persiguen, siendo el principal asegurar la calidad de las actividades en el proceso
ensefanza-aprendizaje, las cuales guiaran a los estudiantes a través de un

proceso diferente e innovador.



DIAGNOSTICO

Descripcién del contexto

Comunidad Educativa Hispanoamericana es una institucion privada,
ubicada en Ecatepec de Morelos, Estado de México. Se fundd en agosto de
1976, originaimente con el nombre de Centro Universitario
Hispanoamericano en el municipio de Coacalco, Estado de Meéxico,
contando con niveles educativos en modalidad presencial: Preparatoria y la
Division de Escuelas Profesionales, impartiendo las Licenciaturas en

Contaduria, Administracion y Derecho.

En 1984 se cred la seccion Secundaria con 118 alumnos; para 1990 el
nombre de la Institucion se transformdé en Universidad Hispanoamericana,
ampliando su oferta educativa con las Licenciaturas en Informatica
Administrativa y Administracion de Empresas Turisticas; finalmente, en
1995, se integraron varias Ingenierias: Industrial, Mecanica y Telematica,

logrando un gran prestigio en la zona.

En 1998 se abrid el Centro de Lenguas Extranjeras (CENLEX); en 2000 dio
inicio la Divisién de Posgrado con la Maestria en Administracion, también se
fundaron las secciones de Preescolar y Primaria, con modelos educativos
vanguardistas, lo cual consolidé aun mas la autoridad en materia educativa

que la Institucion ya tenia anteriormente.

El ano 2004 fue decisivo para el rumbo de la comunidad educativa que se
formoé en Universidad Hispanoamericana, ya que ésta desaparece como tal
al ser adquirida por inversionistas cuya visiéon contemplaba unicamente los
niveles medio superior, superior y posgrado, motivo por el cual la
organizacion que hoy se conoce como Comunidad Educativa
Hispanoamericana, se trasladé a Ecatepec, Estado de México, con los
niveles de Preescolar, Primaria y Secundaria. Uno de sus proyectos de
expansion se implemento en el aino 2012 al incorporar el Bachillerato UNAM



a su oferta educativa. A continuacién se ilustran los niveles educativos que

actualmente se imparten, distribuidos en 2 edificios:

Nivel educativo Edad de ingreso Cantidad de alumnos

Preescolar bilinge 3 afios cumplidos al 31 97
de diciembre

Primaria bilingue 6 anos cumplidos al 31 378
de diciembre

Secundaria Hispano 287

(en espanol) Menor a 13 afos

Secundaria bilingte 169

Preparatoria general 48

(espafiol) 16 afios cumplidos al

Preparatoria bilingie 31 de diciembre 7

Preparatoria trilingle 7

Tabla 1. Alumnos por nivel educativo. Informacion recuperada de Comunidad
Educativa Hispanoamericana (2015).
La actual zona de influencia de la Institucion esta en los municipios de
Ecatepec, Coacalco, Tultitlan y Tultepec, cuya poblacién actual de estas
areas en conjunto asciende a mas de tres millones de habitantes, de los
cuales 828,700 estan entre los 3 y 18 anos de edad (calculos realizados
con base en el Censo de poblacién y vivienda 2010, INEGI). Estos datos
estadisticos, sumados al tipo de actividad econédmica que predomina en las
localidades antes mencionadas, el cual es el comercio y los servicios, con
un 60% de la poblacién, segun el INEGI en el Censo de poblaciéon y

vivienda 2010, conforman la poblacién objetivo en este momento.

La vision a futuro que la Institucion tiene, impulsada por la Direccién
General y apoyada firmemente en la tecnologia de vanguardia, es la de
buscar la excelencia de su oferta académica a través del fortalecimiento de
uno de los motores principales, los docentes, y sobre lo cual versa el

analisis en los siguientes apartados de este documento.
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.2 Analisis de Necesidades

El desarrollo de un nuevo proyecto debe llevarse a cabo con bases solidas
que reflejen la realidad del contexto en el que se pretende ejecutar; para tal
efecto, el primer paso es realizar investigaciones a través de las cuales se
pueda obtener esta informacion. Con el fin de lograr el objetivo antes
descrito en la propuesta que se presenta en este documento, se disefiaron
dos cuestionarios, cada uno orientado a un grupo especifico de personas y
de cuyos resultados se obtuvieron indicadores relevantes acerca de las
necesidades, problematicas y areas de oportunidad dentro del quehacer
académico institucional, incluso en el ambito administrativo en el que

también estan involucrados los docentes (Figura 1):

e Dirigido a directivos y autoridades académicas institucionales
(Anexos 1y 2), a través de entrevistas personales; se opto por esta
forma de aplicacion porque en ella se observan detalles que el
entrevistado no suele mencionar y reflejan aspectos importantes.

e Dirigido a docentes (Anexos 3 y 4), via on-line.

e Un tercer instrumento elaborado por Comunidad Educativa
Hispanoamericana, dirigido a los estudiantes, como parte de la
evaluacion docente anual (Anexos 5 y 6), el cual se realizé también

on-line debido a la cantidad de participantes.

Figura 1. Personas entrevistadas y encuestadas.
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Las respuestas a los cuestionarios aplicados dieron pauta para identificar

aspectos importantes, que componen el informe siguiente:

FORTALEZAS

Derivado de un estudio exhaustivo del clima institucional por parte de un
analista externo, desde el ciclo escolar 2014-2015 se realizaron diversos
cambios en los niveles tactico y estratégico del organigrama de la
Institucion, tanto de estructura como de personas responsables en cada
puesto, transformandose en un funciograma. El objetivo principal fue
“generar un esquema de re-estructuracion y recuperacion de los equipos de
trabajo y el crecimiento de la matricula...” (Proyecto Hispano para
ralentizacion, 2014) y que, segun el resultado del estudio, su condicidn

actual afectaba ya de manera negativa los procesos organizacionales.

Es con estos movimientos que se integran personas con una vision externa
y objetiva sobre lo que sucede al interior de la institucidon, lo cual se
convierte en una fortaleza de ésta al contar con nuevas propuestas y
alternativas diferentes para llevar a cabo los procedimientos académicos o

administrativos.

A partir de esta estructura de funciones, y ya con un ciclo escolar de
experiencia trabajando con ella, se reorganizaron varios departamentos
para dar paso a la delegacion de tareas y responsabilidades acorde al
contexto institucional actual para el ciclo escolar 2016-2017, retomando el

concepto de organigrama jerarquico.

Dentro Comunidad Educativa Hispanoamericana, los directivos vy
autoridades académicas reconocen como eje primario la labor del docente
en el servicio que la institucion ofrece; consideran que preescolar es el nivel
educativo en el cual el desempefio académico del alumno depende en
mayor medida de la tarea que desarrolla el docente y esta dependencia va

disminuyendo conforme avanza de grado. Estan conscientes de que la

12



institucion no ha promovido de manera contundente la formacion continua y
permanente de sus docentes generando, entre las diversas consecuencias
de este hecho, que la catedra no produzca un aprendizaje significativo. El
78% del personal directivo y académico encuestado sugiere, para mejorar
esta situacion, que la opcibn mas adecuada es brindar y facilitar
capacitacién al personal docente, esencialmente a través de especialidades

que complemente su formacion inicial.

Los docentes de la institucion cuentan con amplia experiencia en la
imparticién de catedra; el 59% de los encuestados tiene mas de 10 afios en
esta labor y se consideran a si mismos como agentes muy importantes para
lograr el mejor ejercicio académico de sus alumnos. La aplicacién de las
TIC en sus clases es la mayor area de oportunidad que identifican de
manera particular, aunque las competencias pedagdgicas ocupan también

un lugar importante en sus prioridades de mejora.

DEBILIDADES

La ausencia de presupuesto es, quiza, el mayor obstaculo en el
emprendimiento de proyectos nuevos dentro de Hispano. Como ejemplo,
solamente el 33% de los directivos responde afirmativamente a las
posibilidades financieras de la institucion para impulsar un programa util y

completo de capacitacion docente.

De manera personal, se conoce que el servicio educativo actual de la
Institucion tiene serias deficiencias que no estan siendo atendidas,
reflejandose en la disminucion de la matricula conforme transcurren los
ciclos escolares. Entre las situaciones que ejemplifican esta aseveracién se

encuentran:

13



» Induccidén inadecuada, incluso omitida en ocasiones, a los docentes
de nuevo ingreso respecto al modelo educativo que deben ejecutar,
provocando que lleven a cabo practicas académicas divergentes.

» Supervision inexistente de las labores académicas docentes.

» Estancamiento profesional de los catedraticos; esto es, falta de
actualizacion o capacitacion reciente, por diversos motivos, tanto
personales como institucionales.

» Relacionado con el punto anterior, se ha prescindido del estudio
objetivo de las necesidades reales de capacitacion que los
docentes presentan.

» Manejo insuficiente de las TIC en la aplicacion de estrategias
didacticas, siendo los alumnos mas competentes en el uso de estos

dispositivos y programas.

Esta informacion se ratifica con observaciones que puntualiza la Direccion
Académica, fuera de la entrevista, en las que manifiesta su preocupaciéon
por el decremento en la calidad de la actividad docente desde hace algunos
anos, reflejado en su ausentismo frecuente, elevada rotacion de un ciclo a
otro e incluso durante un mismo periodo escolar, lo cual impacta

negativamente en el rendimiento académico de los estudiantes.

Una consecuencia adicional y muy relevante que se puede apreciar
derivada de las deficiencias mencionadas, es la ejecuciéon de una catedra
tradicionalista, ausente de elementos innovadores que provoquen en el

alumno interés por la adquisicion de nuevo conocimiento.

A cualquier organizacién le afecta un mal clima laboral y en el caso de las
instituciones educativas, este hecho impacta también a los alumnos. De
manera general, los empleados de Hispano, segun las respuestas de la
mayoria de los docentes y algunos directivos, se caracterizan por trabajar

aisladamente; es decir, no se aprecia un trabajo conjunto. Otro sintoma es
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la falta de comunicacion y, por ende, la presencia de fallas en la realizacion

de algunos procesos administrativos o académicos.

OPORTUNIDADES

El 53% de los docentes aun no cuentan con algun posgrado o especialidad,
lo cual representa una alternativa muy amplia para iniciar el proceso de
profesionalizacion. Esta oportunidad se fortalece al tomar en cuenta que el
89% del personal docente ha tomado diversos cursos en los ultimos dos

afnos, lo que significa que estan pendientes de su progreso académico.

El anterior, la disposicion para su mejora académica, es un aspecto muy
importante del cual se debe sacar el mayor provecho posible. Con un buen
analisis de necesidades de capacitacion, se pueden generar cursos con
contenidos utiles y aplicables en su labor con los alumnos. Ademas, mas
del 50% del cuerpo docente dispone de 5 a 10 h. a la semana para dedicar
a su capacitacion, la cual esperan, segun comentarios verbales a la autora

de este documento, les signifique un aprendizaje util a futuro.

La modalidad educativa que mas apoyo tiene, 89% de directivos, es la
mixta, resultado que se conjunta con el de los docentes, el cual indica que
para el 59% de ellos la virtualidad es la forma mas conveniente para
continuar con su preparacion. Estos indicadores se presentan como un
complemento oportuno a la mejora en la infraestructura tecnoldgica que
Hispano concretd en septiembre de 2015, la cual consistio en el incremento
de su ancho de banda (cantidad de informacién que se puede transmitir,
Glosario de informatica e internet, s/f.) del servicio de internet en un 750%;
para clarificar este dato, es conveniente precisar que el servicio anterior de
red era de 4 Megabytes, llegando actualmente a 30 Megabytes. EI cambio
del servidor institucional sucedié en noviembre de 2015, el cual mejoré

tanto en espacio de almacenamiento como en velocidad de procesamiento
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y memoria. Es asi como la institucion se encuentra totalmente preparada

para ofrecer el servicio de educacion en linea con recursos propios.

Dado el limitado presupuesto que se ha manifestado en las entrevistas, se
puede optar por el uso de herramientas y software de acceso libre que
permita la gestion efectiva tanto del analisis de necesidades de capacitacion

como de los cursos virtuales.

Las personas que estan en el area docente institucional poseen diferentes
cualidades que se pueden aprovechar en beneficio de la labor que
desempenan, llevando a cabo proyectos que motiven su interés por la
mejora en su ambito profesional. Estas acciones dan como resultado la
generacion de un sentido mayor de compromiso y responsabilidad hacia la

organizacion, mejorando asi el actual clima laboral desfavorable.

AMENAZAS

La actualizacion y mejora de los servicios que las organizaciones
educativas ofertan es una condicion indispensable para mantenerse vigente
en un mercado cada vez mas competidor dentro del sector educativo.
Actualmente existe un gran numero de instituciones particulares en la
misma zona de influencia que Comunidad Educativa Hispanoamericana
(Figura 2), las cuales representan su competencia directa, seria un error
ignorar lo que realizan para incrementar su matricula, aun cuando estas
practicas se centren en la disminucién de costos por encima de la calidad
de la formacién académica que ofrecen; tales acciones pueden convertirse
en una amenaza para Hispano si es que se continua inmévil ante las
cambiantes necesidades de preparacidon por parte de la poblacion,

estudiantil o empresarial.
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Figura 2. Escuelas que ofrecen servicio educativo de nivel basico en los municipios

aledafios a Comunidad Educativa Hispanoamericana. INEGI, 2015.

Por otro lado, la situacion econdmica de México se ha convertido en los
ultimos anos en un factor importante para la Institucion; el sueldo del
personal ha sido actualizado en proporcion inferior al costo de los productos
y servicios para satisfacer las necesidades basicas, en promedio 4% los
ultimos tres afios, lo cual se ha convertido en uno de los motivos

importantes de la desercion docente.

Las problematicas institucionales abordadas en este capitulo producen
efectos en cadena que contribuyen al estancamiento de la calidad educativa
que ofrece. Seria complejo definir cual de ellas es la causa prima de las
demas; sin embargo, para ilustrar la manera en que dependen entre si, es
conveniente definir el punto de partida en la desatencion que sufre el
docente una vez que es contratado. Claro ejemplo es la ausencia de
supervision en su labor académica, lo cual le permite practicar la ensefianza
en el aula segun su consideracion personal, sus intereses y prioridades. La

afirmacién de este hecho se refuerza con los resultados obtenidos de la
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encuesta aplicada a los alumnos, segun los cuales el uso de recursos

didacticos es el aspecto que consideraron mas deficiente.

Derivado del analisis realizado en los parrafos anteriores, se identifican

algunas soluciones posibles a las necesidades detectadas, las cuales se

mencionan a continuacion:

El seguimiento docente, de todos los niveles educativos de la
Institucion, se puede lograr creando un area encargada
especificamente de esta actividad, que genere procedimientos y
politicas para ello, sin dejar a un lado la libertad de catedra que todo
académico debe poseer en beneficio del proceso de ensefianza-

aprendizaje.

Por otro lado la formacion permanente en las personas del sector
educativo es un requerimiento indispensable para atender las
demandas académicas de la poblacion actual, pero si no se
reconoce la necesidad de llevarla a cabo y ademas no existe la
exigencia ni facilidades por parte de la institucidon en la que colabora,
es muy facil estancarse en la zona de confort. Precisamente es lo
que esta sucediendo con el personal académico de la Institucion y es
también la causa para mencionar que otro proyecto consiste en la
creacion de un programa integral de capacitacibn que genere la
propia escuela con el objetivo de lograr la profesionalizacion de sus

docentes e incrementar la calidad de la educacion que se imparte.

Atendiendo una de las debilidades mencionadas en el documento, el
presupuesto insuficiente, y dada la importancia de las necesidades
de capacitacion docente, se propone la creacién de un procedimiento
para la deteccidon efectiva de éstas, el cual puede ser ejecutado por
diversas areas, sin necesidad aun de conformar un departamento

especifico.
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En el siguiente apartado se muestran las evidencias que fundamentan la
ultima necesidad antes descrita, retomando informacion veraz de diversas
fuentes e indicadores que los miembros de la comunidad educativa

revelaron a través de los instrumentos aplicados.

Il. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Al definir la calidad del servicio educativo los docentes constituyen uno de los
elementos con mayor peso; en los niveles de Preescolar, Primaria y
Secundaria, principalmente, figuran como un factor preponderante en el
rendimiento académico que alcanzan los alumnos. Aun en esta sociedad de la
informacion y el conocimiento, en la que se extienden cada vez mas las
relaciones sociales a través de la virtualidad, la persona que funge como
instructor o docente para en la educacién de niveles basicos no puede ser

sustituida por la tecnologia.

En Comunidad Educativa Hispanoamericana, segun las encuestas realizadas,
el personal académico reconoce este hecho de una manera muy significativa,

segun se aprecia en la siguiente imagen:

Segan su percepcion, ;en qué grado su labor docente influye en el desempefio académico que alcanzan sus
alumnos?
minimogrado: 1 1 59%
20 0%
30 0%
g 4 13 765%

6 maximo grado:5 3 176%

Figura 3. Resultados de encuesta docente (Junio, 2015)
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Uno de los diecisiete objetivos de la Agenda 2030, aprobada en el Foro Mundial
de Educacion, celebrado en mayo de 2015, dicta “Garantizar una educacion
inclusiva, equitativa y de calidad y promover oportunidades de aprendizaje

durante toda la vida para todos” (Foro mundial sobre la educacion, 2015).

Tal encomienda exige mejora en diferentes aspectos que intervienen en el
proceso educativo, de la manera en que el profesor realiza su labor de
ensefianza y de como los estudiantes asimilan el conocimiento dentro de su
vida cotidiana. Uno de los mas importantes es, sin duda, el que corresponde a
la ejecucion de las actividades docentes, las cuales deben responder a las
necesidades del alumno, a las de su entorno y su realidad actuales. Para ello,
se requiere contar con profesionales de la educacién interesados en su
formacion permanente, no solo en la asignatura que imparten, sino en
diferentes areas complementarias, tales como la didactica, pedagogia e incluso
psicologia; ellos, a su vez, esperan que la institucion donde colaboran les
proporcione los mecanismos que contribuyan tanto a la adquisicion como al

refuerzo de conocimientos y habilidades utiles a su labor.

Hispano lleva a cabo periddicamente, durante los espacios de receso escolar,
jornadas de capacitacion dirigidas a los profesores. Sin embargo, no cuenta
con un procedimiento establecido para la deteccion de necesidades de
capacitacion, por tanto tampoco existe un programa formal de
profesionalizacion docente, situacion que genera la atencion de estas
demandas con base en lo que cada Direccion detecta de manera empirica y

que dificilmente cubren las demandas reales de capacitacion (Figura 4).

¢Considera que esos cursos alcanzaron los objetivos para los cuales fueron generados?

Completamente 3  25%
De forma parcial 9 75%

No se cumplieron 0 0%

Figura 4. Resultados de entrevista a docentes (Junio 2015)
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De acuerdo con algunos comentarios adicionales recibidos en estas entrevistas,
la preparacion que se brinda surge de las oportunidades gratuitas que ofrecen
las editoriales proveedoras de material académico, permitiendo la eleccion sin
fundamento de tematicas, en varias ocasiones, irrelevantes o carentes de

aplicacion practica, generando inconformidad en los participantes (Figura 5).

9a. Si su respuesta no fue afirmativa, indique la razén:

No sé con qué objetivos fueron generados por la institucion, pero creo que podrian invertir en cursos
realmente provechosos, de instituciones reconocidas, y con valor curricular. Eso me comprometeria
mas.

No utilizo en mi clase el Sistema Uno y en la mayoria de las ocasiones los objetivos no se cubren
porque se presentan dificultades técnicas o se cambia el tema en ese momento.

No tienen ganas de invertir en sus docentes y desafortunadamente no todos los docentes tienen el
compromiso de invertir tiempo en ello

Existen situaciones en donde el método no se puede aplicar totalmente.

En algunos casos los temas eran durante el proceso del ciclo y me gustaria que se hubieran
impartido antes

No se cumplen al 100% debido a una falta de comunicacién e informacion por parte de los
inwlucrados, esto con respeto a M.E.T. y en cuanto a al uso de aulas interactivas es debido a la
lentitud del internet.

La aplicacién de MET no es afortunada en teoria ya que en la institucién al impartir la praxis no es
guia del docente y de poca probabilidad al padre de familia cuando los que laboramos en general no
se conduce de forma apropiada y debidamente conducida a favor de la institucion. Quedan abismos
dejando fracturado el eje 1y 2.

Les falta aplicacion practica

La escuela no tiene presupuesto para capacitar a su personal, con expositores externos.

Mucha de la informacion integrada no es aplicable a jovenes de nivel secundaria

Figura 5. Resultados de entrevista a docentes (Junio 2015).

Tan importante son las areas de oportunidad que tiene el cuerpo docente de la
Institucidn, como relevantes aquellas competencias que ésta requiere de todo
su recurso humano para contribuir al logro de sus objetivos. Tomar decisiones a
priori sobre la capacitacion, sin considerar cualquiera de estos dos aspectos o
sin llevar a cabo un procedimiento formal de deteccion de necesidades, tiene

también fuerte impacto en la ejecucion de la practica docente en el aula.

Sin dotarles de elementos adicionales que enriquezcan su labor de ensefianza,
los docentes responden con resistencia al cambio y pasividad en su labor,
aludiendo este hecho a la ausencia de herramientas tecnolégicas o didacticas y
a la falta de apoyo por parte de la Institucion, la cual es, en si misma, una

actitud estatica ante el crecimiento académico personal que, con base en la

21



autoevaluacién objetiva, deberia buscar su perfeccionamiento. Es ahi donde
surge la disparidad entre lo que ofrecen a los estudiantes actuales y las

necesidades educativas de éstos.

Para fundamentar lo anteriormente descrito, segun las encuestas realizadas y
el cuestionario de evaluacién docente, dentro del area académica se aprecia
que las clases no generan en los educandos aprendizajes significativos, no les
provoca un interés genuino por la adquisicion de conocimiento; se practica la
memorizacién y mecanizacion de procesos. En relacion con este punto, la
perspectiva de los directivos es que se cuenta con excelentes profesionales en

Su area, pero sin competencias docentes.

El impacto institucional de estos aspectos negativos no se ha hecho esperar. La
matricula ha disminuido significativamente (Figura 6), por diferentes motivos,
entre los cuales destaca la continua rotacién docente y la inconformidad con el

servicio académico. (CEH, reporte de activos, 2012 al 2014).

Histdrico de inscripciones. Secundaria
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Figura 6. Histérico de alumnos inscritos. Reporte de activos Hispano (2016).
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Los efectos colaterales de esta problematica son importantes y también
necesarios de resolver. Las fuentes de trabajo que Hispano genera estan
realizadas con base en la cantidad de alumnos que integra la comunidad
estudiantil;, como es de reconocer, los ingresos de la Institucion estan
directamente relacionados a esta cifra y esta es la causa del presupuesto

restringido que se ha mencionado.

Atender a corto plazo la situacién principal que origina las dificultades
anteriormente expuestas, es decir incrementar la calidad del servicio educativo
docente y asi evitar el decremento en el numero de alumnos por esta causa, es
tan complejo como inaplazable. Ya lo menciona el estudio realizado por la
OCDE (2010), es necesario invertir en la seleccion, capacitacion y desarrollo de
los maestros, tal como lo hacen los paises con alto rendimiento estudiantil. La
siguiente grafica representa un estudio de la OCDE en 2010 en el cual México

ocupa el primer lugar a nivel internacional en desatender este rubro:

Figura 7. OCDE: Perspectivas OCDE: México. Politicas clave para un desarrollo
sostenible.
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Mantener la motivacion del cuerpo docente para que lleve a cabo su labor de la
forma en que los estudiantes lo necesitan, contribuyendo asi a la formacién
adecuada de éstos y ademas sentirse satisfecho con ello, es una tarea nada
sencilla, que los responsables de la gestion de instituciones educativas deben
impulsar a través de programas que le den atencion y respuesta de manera

permanente.

La alternativa que se propone para resolver la problematica descrita es la
elaboracion de un procedimiento para la deteccidon de necesidades de
capacitacién docente, el cual se ha llevado a cabo en Comunidad Educativa
Hispanoamericana al cobijo de la practica empirica, con intencién de recabar
datos que den luz sobre la tematica de los cursos que se aplicaran en cada
oportunidad, pero su formato no ha sido el adecuado y los resultados

conseguidos dibujan de manera parcial la realidad que se investiga.

La definicion conceptual de este planteamiento se estructura a partir de lo que
la norma ISO 9000 de gestién de la calidad (2015) define como procedimiento:
una forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso. Siguiendo
esta pauta, se pretende generar un documento que contenga la explicacidon
detallada de una serie de actividades e instrumentos que guien la deteccion de

necesidades de capacitacion, de acuerdo con el contexto institucional vigente.

lll. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

Comunidad Educativa Hispanoamericana se ha caracterizado en la zona por
ser punta de lanza en la implementacion de modelos y estrategias educativas;
sin embargo, ha tenido que considerar un foco de alerta en el actuar docente
ante los motivos que los padres de familia exponen en su carta de solicitud de
baja institucional, quienes, como ya se ha indicado, refieren de manera

insistente la insuficiente calidad de su catedra.
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Uno de los esfuerzos por revertir esta situacion sucedié en 2009, cuando se
llevd a cabo un analisis del clima laboral por parte de una consultoria externa.
Se pidié a todo el personal, aproximadamente 110 empleados, contestar un
cuestionario que arrojaria resultados relevantes sobre el tema de estudio;
dentro de las interrogantes se incluyeron 2 preguntas sobre las necesidades de
capacitacién. Las conclusiones obtenidas demostraban una situacién poco
favorecedora, principalmente entre los docentes, que afectaba desde las
relaciones interpersonales entre ellos hasta la realizacion de proyectos
académicos. No se puede referir mayor informacion al respecto, ya que no se

cuenta con los registros correspondientes.

En el ano 2011 surgi6 por parte del departamento de Relaciones Publicas de la
Institucién una iniciativa denominada “Charlas de café”, cuya actividad consistio
en conjuntar a cierto numero de docentes adscritos a las diferentes secciones
que la componen, a través de una reunion informal en la que se ofrecia servicio
de café a los participantes. En ella se pretendia que las personas se
conocieran, en primera instancia, y abordaran de manera espontanea un tema
de interés comun para dar paso al intercambio de ideas y convivencia entre
ellos, generando asi informacion util respecto a sus necesidades. Se realizaron
varias sesiones durante la jornada, su duracion fue de una hora

aproximadamente.

Los resultados de esta actividad no fueron los esperados ya que habia serias
omisiones a la forma en que se debia llevar a cabo, entre las cuales se

destacan:

¢ Una situacion adversa inicial radicé en la resistencia de varias personas

a participar en este evento, sin expresar sus motivos.

e El lugar de la reunion fue la sala de juntas del edificio, la cual esta
ubicada a un costado de la oficina del Director General. Los
participantes se sentian vigilados, segun comentarios recibidos

personalmente por algunos de ellos.
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e La presencia, dentro del lugar de reunién, de las personas que
organizaron la actividad. Este hecho inhibié de una manera importante la

libre expresion de los invitados.

e Se anticipd a los invitados las personas que participarian en la charla,
generando, en algunos casos, predisposicion en su conducta dentro de

la actividad.

Es asi como esta estrategia para allegarse informacién veraz, que pocas veces

sale a la luz, quedo solo como una buena intencion.

De manera regular, y en la medida de sus posibilidades, la Instituciéon ofrece a
los docentes cursos de capacitacion, principalmente en las herramientas o
programas que utilizaran en el ciclo escolar que esta por iniciar. La planeacion
de esta actividad la realiza el area encargada del aspecto académico; antes de
la reestructura de funciones que ya se ha comentado en el presente
documento, este departamento se denominaba “Modelo educativo”,
actualmente las Direcciones de nivel, en conjunto, dirigen y orientan esta

actividad.

Los cursos mencionados se llevan a cabo durante los recesos interanuales de
labores académicas, entre los meses de julio y agosto. Se convoca para su
participacion a la plantilla completa de docentes, siguiendo diferentes
estrategias de aplicacion tales como la formacion de grupos segun el nivel
educativo al que esta adscrito el docente o por la naturaleza de las materias

que imparten (docentes de inglés y docentes de espafiol).

A pesar de haber llevado a cabo estas practicas, la escuela no ha realizado un
estudio formal sobre las necesidades e intereses de los docentes en cuanto a
su capacitacion, provocando que permanezcan varias problematicas
importantes en este personal académico, tal es el caso del desconocimiento

que presentan en el uso de algunas herramientas digitales.
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IV. JUSTIFICACION

Comunidad Educativa Hispanoamericana, tiene entre sus objetivos la
profesionalizacion de sus docentes, cuyo impacto se vea reflejado en la calidad
de sus servicios, como hasta ahora lo ha logrado. Fomentar la excelencia en el
desempefno de su labor, a través de planes y programas orientados a este

propdsito, es una de las responsabilidades de la organizacion.

La generacion de un procedimiento para detectar las necesidades de
capacitacion docente es una propuesta considerada por la Direccion Académica
institucional como una de las soluciones mas adecuadas al problema existente
en la calidad educativa que actualmente prevalece dentro de la organizacion.
Es por ello que el apoyo por parte de los directivos para su desarrollo es total
en cuanto a las posibilidades técnicas y procedimentales, segun lo manifestaron
en las entrevistas realizadas. La inversion econdmica que se requiere es casi
nula, los recursos materiales, por ejemplo equipo de computo, internet, o
papeleria, se encuentran disponibles dentro del inmueble, salvo algun material

bibliografico importante que deba ser tomado en cuenta para su adquisicion.

Con base en ello, el planteamiento presentado en este documento se enfoca en
el paso inicial de la atencion adecuada que requiere el area docente para
mantenerse motivados y comprometidos en su participacion dentro del proceso
de ensefianza-aprendizaje; es decir, la deteccidbn de sus necesidades de
capacitacién. Este proyecto permitira el arranque formal del proceso integral de

capacitacion docente sobre bases sélidas y estructuradas.

Para iniciar la contextualizacion de la propuesta, es requisito alinearla a varios
de los objetivos estratégicos institucionales que se describen en el apartado del

mismo nombre, en su documento Filosofia Institucional (actualizacion 2014):

e Conformar una planta docente estable y de calidad, que brinde servicios educativos de

excelencia y que se encuentre en constante profesionalizacion.
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o Efectuar los cambios organizacionales necesarios en la Institucion para adaptarse
permanentemente a los requerimientos del entorno y a las solicitudes surgidas de la
operacion diaria.

e Brindar servicios educativos de calidad que se vea reflejado en la retenciéon e
incremento de la matricula con el respectivo decremento de las bajas académicas, asi
como elevar el indice de aprovechamiento y continuidad de un nivel educativo al
siguiente.

e Tener fidelizacion, sentido de pertenencia, identidad y lealtad hacia Comunidad
Educativa Hispanoamericana, a través de asumir y compartir un mismo ideario
(Filosofia, Modelo Educativo y lineamientos institucionales), y de la participacién en las

actividades para su posicionamiento como lider en el mercado.

Varios son los efectos positivos que se vislumbran con el desarrollo de esta
propuesta enfocada en la capacitacion docente que, de igual forma, impactan a

diferentes actores involucrados en él:

» El eje central de este planteamiento es, sin duda, el personal académico,
quien se vera directamente beneficiado al contar con mejores oportunidades
para crecimiento profesional, asi como mas y diferentes herramientas para
llevar a cabo su trabajo educativo. Para identificar en mayor medida el
impacto que se describe en este punto, se presenta la siguiente tabla con
informacion del nivel académico de los docentes activos en Comunidad

Educativa Hispanoamericana.

Nivel educativo Docentes
Preescolar 13
Primaria 29
Secundaria 31
Preparatoria 7

Total 80

Tabla 2. Docentes activos por nivel educativo. Informacién recuperada del Reporte

de correos, Comunidad Educativa Hispanoamericana (2016-2017)
» Al mismo tiempo, otro agente beneficiado es el estudiante, reflejandose en
un mayor rendimiento al contar con profesores altamente motivados,
comprometidos con el desarrollo académico propio y de su grupo de

estudiantes.
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» Finalmente otra instancia favorecida es la propia organizacién que, al contar

con este el recurso humano altamente capacitado, asegura en mayor grado
la calidad del servicio educativo que ofrece, asi como el logro de sus

objetivos anteriormente mencionados.

El efecto en cascada invariablemente se identifica, por un lado, en la
permanencia e incluso el aumento de la matricula escolar, derivando en
mayores ingresos y mejores condiciones laborales econdmicas; por el otro
lado, el sentido de pertenencia y compromiso hacia la instituciéon se vera
reforzado bajo estas condiciones, disminuyendo asi la rotacidon, en

ocasiones desmedida, del personal docente.

Contar con un programa institucional de capacitacion bajo directrices bien
definidas, permite que la evaluacion del desempefio docente se lleve a cabo

de manera objetiva.

Es asi como las caracteristicas de este programa y el contexto que lo rodea,

sustentan el éxito en el logro de los objetivos que se plantean en el siguiente

apartado.

V. OBJETIVOS

Ya se han manifestado en los efectos positivos que la realizacién del proyecto

seleccionado producira. Es necesario que las acciones en su desarrollo tengan

un propdsito principal, que a su vez esta compuesto por varios especificos que

definen el rumbo a seguir.

A continuacion se presentan los objetivos que definen el esquema de trabajo:

V.1

Objetivo general
Generar un procedimiento institucional para identificar las necesidades de
capacitacion del personal docente de Comunidad Educativa
Hispanoamericana, con la finalidad de obtener elementos para el disefio de

estrategias de formacién adecuadas que atiendan dichos requerimientos.
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V.2 Objetivos especificos

a) Disefiar el procedimiento para identificacion de necesidades de

capacitacién docente de acuerdo con el contexto institucional.

b) Desarrollar la descripcion narrativa del procedimiento propuesto,
utilizando el formato que Comunidad Educativa Hispanoamericana tiene

definido para tal efecto.

c) Generar el diagrama de flujo que muestre detalladamente los procesos
que componen el procedimiento de identificacion de necesidades de

capacitacion docente.

VI. APORTES DE LA LITERATURA
V1.1 Conceptualizacién

La demarcacion tedrica de algunos conceptos al respecto de este proyecto es

necesaria para la mejor comprension de su enfoque.

V1.1.1 De la formacion docente

Ser docente implica compromiso con las necesidades que demanda la
sociedad, avida de profesionales competentes y de vanguardia, que logra
adaptarse al contexto en que se desempefia y a las personas que da
servicio. Por tal motivo, es importante que el disefio de programas de
educacién continua esté orientado al desarrollo de sus competencias y que
su percepcion de este proceso sea en beneficio propio, de sus educandos y

de las instituciones en las que colaboran.

Al respecto, es necesario integrar el término competencia, sobre el cual
Pastré(2004) describe el ser competente como la organizacién, adaptacion y

aplicaciéon de los conocimientos a las particularidades de un contexto
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especifico. Para reafirmar esta idea, se hace conveniente citar la definicidén
que la UNESCO(1996) establecid para el concepto de competencia: la
combinacion integrada de conocimientos, habilidades y actitudes

conducentes a un desempefio adecuado y oportuno en diversos contextos.

Existen diferentes términos que describen una preparacién académica
constante, cuyo comun denominador es la adquisicion de conocimientos
nuevos para un fin. Sin embargo, cada una de estas concepciones tiene
caracteristicas particulares y se llevan a cabo en el tiempo adecuado a su
objetivo; es asi que el primero de esto términos, por el orden en que sucede,
es la formacion inicial, cuyo aprendizaje se centra en una disciplina
especifica. Posteriormente, estan la capacitacion, el adiestramiento y la

actualizacion como complemento a esa instruccion precedente (Figura 8).

Figura 8. Conceptos relacionados al proyecto de formacion docente.
Creacion propia.
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VI1.1.2 EIl proceso de capacitacion

La puesta en marcha de programas de capacitacion, sin importar el ambito
en que se desarrollen, implica un proceso en el cual no solamente el
contenido académico es vital. Involucra una prolija planeacion, una serie de
acciones antes, durante y después de la actividad principal, siendo ésta la
adquisiciéon de nuevos conocimientos y el desarrollo de competencias para

un determinado obijetivo.

Al respecto, se describiran las etapas propuestas de varios autores

reconocidos en el tema de capacitacion:

Abraham Pain (1999, referente histérico de este tema), se destaca por
involucrar todos los factores que inciden en este proceso, es decir, la
ingenieria de la capacitacion: las personas que la requieren, el contenido de
los cursos, aquellas que los van a impartir y principalmente el contexto que
generd esta necesidad, con el objetivo de que el programa sea lo mas
objetivo y adecuado posible. La “hipétesis del injerto”, establecida por el
mismo Pain, afirma que este proceso se considera como un elemento ajeno
a la organizacion, explicando asi la resistencia a esta actividad. El objetivo es
entonces involucrar a los destinatarios de los cursos, generarles el sentido de

valia y responsabilidad.

El denominado sistema AG de capacitacion para la excelencia (Figura 9), por
Fernando Arias Galicia y Heredia Espinosa (2006), tiene su punto de partida
en la identificacion de problematicas y su origen, que impiden un escenario
esperado; posteriormente apunta a la generacion formal de cursos de
capacitacién con base en este analisis inicial. Como tarea final, establece un
analisis evaluatorio de las acciones formativas emprendidas para determinar
si se logro resolver la situacion. A continuacién se muestra un diagrama que

orienta el flujo de las actividades que plantean:
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SITUACION DESEADA

COMPARACION
ENTRE AMBAS

POSIBLES FACTORES SON IGUALES?

ANALISIS DE LOS
MISMOS

-
IMPLANTAR LAS SCAPACITACION? ‘ MISIQN[S DE PROYECTOS DE
OTRAS OPCIONES APRENDIZAJE . PROGRAMA

¢DE3IDO A QUE
ACTIVIDADES?

DISENO DE ELABORACION DE
PROCEDIMIENTOS PROGRAMAS Y
PARA ADJUDICAR MATERIALES

ESTIMACION DE
RECURSOS

PUNTO DE
EQUILIBRIO

LA CAUSACION

EVALUACION:
SELECCION DE ¢ CAMBIOS
IMPARTICION —
* BENEFICIO/COST

Figura 9. Sistema AG de capacitacion para la excelencia.
Fernando Arias Galicia. Tomado del XVIII Congreso internacional de Contaduria,
Administracion e Informéatica (2013).

Estas actividades forman parte de la gestion del recurso humano dentro de las
instituciones, por lo que es adecuado abordarlas a través de un enfoque sistémico,
en el cual todos los componentes se interrelacionan y tienen efectos sobre los
demas. En esta perspectiva, la situacion ideal, que contempla el sistema AG, vy el
contexto, tomado en cuenta por Pain, son variables importantes a incluir en el

desarrollo del presente proyecto.
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Por su parte, Siliceo Aguilar (2004) hace su planteamiento particular de seis

etapas para llevar a cabo la capacitacion:

¢ Identificacion de necesidades de capacitacion. Es la primera actividad del
proceso, de la cual depende el desarrollo subsecuente del mismo hasta la
ultima etapa. “Solo es justificada y saludable una actividad educativa cuando
responde a una necesidad real.”

e Planeacion - Establecimiento de los objetivos a lograr con esta actividad. Las
metas deben ser claras, estipularlas con base en las respuestas que se les dé
a las preguntas ;Qué? ;Quién? ;Cuando? ;Dénde? ;Como?

e Determinacion del contenido que se debe cubrir. De acuerdo con las
necesidades reales detectadas al inicio y a las metas estipuladas, se disefa el
programa académico, incluyendo de igual forma la duracién de las unidades
tematicas.

¢ Definicion de la forma y el método que se aplicara en su ejecuciéon. Constituye
la elaboracion de estrategias de ensefianza adecuadas a la poblaciéon objetivo,
para la adquisicion del contenido que se definié en el paso anterior (variedad
en la forma de ensefanza).

e Evaluacion del curso. Valorar los resultados de la capacitacidn realizada, sus
aciertos y omisiones con el fin de corregir posibles desviaciones; se debe
identificar el impacto que tuvo esta actividad en los participantes y en la propia
organizacion.

e Seguimiento de la capacitacion. Se aplicaran instrumentos adecuados para
verificar el grado en que se aplican los nuevos conocimientos y habilidades

adquiridos.

El proceso de capacitacion de Idalberto Chiavenato(2011) describe como ciclico y

continuo tiene las siguientes etapas:

» Deteccidn de necesidades de capacitacion — Se refiere al analisis de

aquellos obstaculos que impiden el logro de los objetivos organizacionales.
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» Disefo del curso de capacitacion adecuado — Tomando como referencia los
resultados del diagndstico anterior, decidir la mejor estrategia para darles

solucion.

» Ejecucion del curso correspondiente — Llevar a cabo el curso de

capacitacion, vigilando su ejecucion tal como fue planeada.

» Evaluacion del curso aplicado — Verificar el nivel de éxito como resultado de

este proceso, identificar las mejoras logradas con él.

Cada uno de los autores mencionados en este capitulo hace referencia, en mayor
o menor detalle, a las cuatro etapas que Idalberto Chiavenato presenta. Es
importante tomar en cuenta las propuestas de los profesionales en materia de
capacitacion; sin embargo, las instituciones son las responsables de la aplicacion
dentro de su contexto particular, apegandose estrictamente o no a alguna de estas
teorias. Cada etapa contiene, a su vez, actividades y metodologias que se van
adaptando a las caracteristicas particulares de cada organizacion. De manera
general, los elementos del proceso de capacitacion deben estar presentes; es
decir, las necesidades de formacién como datos de entrada, la ejecucion de la
capacitacion como el procesamiento, y los resultados obtenidos como la

informacion de salida.

Tan importante es la fase inicial del proceso de capacitacion, el diagndstico de
necesidades, como la fase final del mismo, su evaluacién y retroalimentacion;
ambos extremos proporcionan la estructura sobre la cual se trabajara durante el
desarrollo de las actividades formativas. La primera, constituye la cimentacion de
las etapas consecutivas; la segunda, valora la efectividad del plan ejecutado y sus
resultados para que se realimente a su vez el siguiente ciclo del proceso que

nuevamente inicia con la deteccidon de necesidades.

A continuacion se centra el analisis en el objeto principal de este proyecto, uno de
los linderos del proceso en cuestion: la deteccion de necesidades de capacitacion

docente.
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V1.2 Deteccién de necesidades de capacitacién docente.

Aun cuando las instituciones educativas procuran la capacitacion de su recurso
humano, principalmente docente, estos esfuerzos pueden llegar a resultar
infructiferos si no se da respuesta a sus necesidades reales en este aspecto.
Chiavenato (2009) describe a éstas como la brecha entre los conocimientos que
una persona tiene y aquellos que deberia tener para ejecutar una tarea tal como

se espera que la realice.

La insuficiente formacion inicial, la falta de adquisicion de nuevos conocimientos,
la ausencia de habilidad en algunas areas, por mencionar algunos ejemplos, son
causas que generan dichas necesidades y que necesitan ser identificadas
plenamente a través de un diagndéstico formal aplicado por la Institucion. Esta
actividad es lo que se conoce como la Deteccion de Necesidades de Capacitacion
(DNC), la cual es descrita por Chiavenato (2009) como el “proceso que orienta la
estructuracion y desarrollo de los planes y programas para el establecimiento y
fortalecimiento de conocimientos, habilidades o actitudes en los participantes de

una organizacion, a fin de contribuir en el logro de los objetivos de la misma”.

Para Dessler y Varela (2005) es definir el tipo de capacitacion que precisa el

recurso humano de una organizacion.

Reza (2006) lo describe mas como una estrategia que permite saber las carencias
de las personas en varios elementos como: “conocimiento, aptitudes, actitudes y

habitos”, que les impide su desenvolvimiento efectivo.

A su vez, Barbazette(2006) lo relaciona con el método para determinar si existe
una necesidad de capacitacién y en caso de que asi sea, qué tipo de ésta se

requiere para atenderla.

Es pertinente darle un significado al nombre de esta primera etapa para descubrir
su esencia e inferir la importancia que representa dentro del proceso completo de
capacitacion. La palabra deteccion se refiere a descubrir (Real Academia

Espafola) aquello que no se identifica a simple vista; implica una serie de
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actividades, tales como la investigacion y el diagndstico de lo que esta sucediendo
en la realidad con los docentes, de qué competencias, conocimientos y
habilidades carecen o en cuales de ellos requieren afinar ciertos detalles a través
de la adquisicién de nuevos conocimientos. Aunque éste es su fin primordial, los
resultados que se obtienen no solo reflejan areas de oportunidad, sino también
aquellos talentos de las personas que pueden estar siendo desaprovechados

dentro de la Institucion.

Varias son las propuestas de procesos dentro de la misma DNC. Un diagndstico
de esta naturaleza no puede hacerse de manera general, abarcando todos los
aspectos de la organizacion, por la amplitud que esto implica; buscar fallas o
deficiencias dentro de un cumulo de situaciones que no se conocen a ciencia
cierta, es indagar en un universo muy amplio y se tendrian que invertir recursos,
quiza innecesarios, en ello. Es por esto que se deben delimitar los alcances del

proceso y son varios los planteamientos que se presentan para lograrlo.

Chiavenato (2011) sugiere realizar la DNC de acuerdo con tres enfoques:

» General, de todo el organismo — Involucra la revision de la filosofia
institucional, clima laboral, planes y fuerza de trabajo, su contexto
socioeconomico y tecnoldgico. Los objetivos de la capacitacion estaran

vinculados de manera directa con estos factores.

» Personal — Este analisis se enfoca en las caracteristicas del recurso
humano de la organizacion, con el objetivo de comprobar si es suficiente en
cantidad y calidad para los objetivos de ésta. Se recaban registros
estadisticos de edad, antigiedad, ausentismo, rotacién y desercion. Dado
que esta informacion se modifica con el paso del tiempo, solamente es

valida durante un plazo determinado.

» Tareas y procesos — Se estudian los puestos de trabajo y el perfil requerido
para ocuparlos; se compara con las competencias actuales de la persona

que lo desempena y se determina qué carencias tiene en consecuencia.
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Pinto Villatoro (2000) dirige el analisis de necesidades hacia tres encuadres que,

de acuerdo con su concepcién, se elegiran con base en el tipo de organizacién, el

procedimiento de capacitacion que tiene establecido, el apoyo de la Direccion, los

recursos de los que disponen para aplicarlo y el nivel de detalle de los resultados

que se requiera obtener:

>

El puesto — Esta dirigido principalmente al nivel operativo de la
organizacion. El elemento medular de este enfoque es el conjunto de
caracteristicas que se requieren en un puesto para desempenarlo. Se
recopila informacion documental de los perfiles de cada puesto, asi como el
inventario de datos del personal en cada uno de ellos. Se establecen
niveles de rendimiento esperado y lineamientos de trabajo para que con
estos tres elementos se haga la comparativa entre ambas partes del
estudio, obteniendo asi las diferencias que se deben solucionar con el

programa de capacitacion.

El desempeno — De manera similar al enfoque anterior, se realiza el
inventario de personal, una lista de datos individuales de cada empleado;
ahora el punto de comparaciéon es la evaluacion de su desempefio para
identificar en qué medida cumple o no con los objetivos marcados en sus
actividades. Es importante que dichos objetivos estén establecidos de
manera clara, con metas alcanzables y medibles; de igual forma, se debe
contar con el registro permanente de los resultados obtenidos por cada

persona en su puesto de trabajo.

Se comparan ambos rubros y se obtiene el nivel de deficiencia, se analizan
las causas de las situaciones localizadas; el objetivo es apoyar al personal
en el desarrollo y cumplimiento de sus funciones para lograr los objetivos

esperados.

Los problemas — A decir del mismo autor, este analisis es el que contribuye
en mayor medida a la definicibn del rumbo que debe tomar una

capacitacion. Se determinan en detalle qué problematicas se abordaran, los
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motivos que las generan y un elemento diferenciador de este enfoque es
que, debido a la variada naturaleza de éstos, imputables a diferentes
elementos, desde el mismo empleado hasta sus condiciones de trabajo,
pueden ser o no solucionados a través de la capacitacion. Dentro de las
causas de origen ajenas al recurso humano se encuentran los recursos que
se les asignan para ejecutar su labor, el ambiente organizacional, los

meétodos de trabajo, por mencionar algunas.

La Secretaria de Trabajo y Previsién Social (STPS, 2008), establece un previo
diagndstico general de la institucidn, identificando la situacion actual de la misma
en cuanto a sus objetivos, procesos, estructura, recursos, clientes y proveedores,
fortalezas y debilidades, para establecer hacia qué areas, niveles o personas se
dirigira especificamente el diagndstico de necesidades. La técnica mas utilizada
para un analisis de este tipo es la conocida como FODA; es decir, la identificacion
de aspectos organizacionales que reflejan Fortalezas, Oportunidades, Debilidades
y Amenazas. Posteriormente, ya con el objeto de estudio definido, se realiza como

tal el DNC, a través de:

» Determinar el escenario que cumple con las expectativas de la
organizacion.

Identificar la situacidén que acontece en la realidad.

Realizar un estudio que compare ambas condiciones.

Establecer estrategias.

YV V VYV V

Presentar un informe de resultados.

Arias Galicia y Victor Heredia (2006) comparten con las demas propuestas
mencionadas, a través de su sistema AG de capacitacion, el analisis comparativo

entre las situaciones ideales o deseadas y las reales.

Como se ha podido identificar, el comun denominador de los planteamientos
anteriores, cada uno con sus métodos especificos, es la indagacién, analisis y

comparacion de las circunstancias ideales y las que realmente suceden en la
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practica. En este punto del proceso, la aportacién de Barbazette (2006) respecto a

las subsecuentes etapas es la siguiente:

» Disefar la estrategia para realizar el analisis: instrumentos para obtencién
de datos, a quiénes seran aplicados, cuales seran los horarios de
aplicacion.

» Recopilar la informacién a través de fuentes directas e indirectas, utilizando
los instrumentos seleccionados.

» Realizar el analisis de los datos obtenidos.

> Presentar retroalimentacion

En este apartado se presentaron los enfoques y estrategias que diferentes autores
han disefiado para iniciar la deteccion necesidades de capacitacién; de igual
forma, las tareas que sugieren llevar a cabo para que finalmente se presenten el
reporte de resultados obtenidos y por asi continuar con el procedimiento de

capacitacion.

Uno de los componentes importantes en este proceso de DNC es, sin duda, los
meétodos, técnicas e instrumentos que se utilizan para la recoleccion de datos,
sobre los cuales se llevara a cabo el analisis de informacion que determina, al
final, aquellas circunstancias a las que se debe dar solucion a través de la
capacitacion. El siguiente tema se refiere precisamente a estos recursos de

investigacién, sus caracteristicas y la manera de adecuarse a cada contexto.

VI.3 Recoleccion de informacion
VI.3.1 Métodos

Cada uno de los diferentes campos de estudio tiene caracteristicas propias,
segun la naturaleza de la informaciéon que manejan, de acuerdo con la cual
se aplican metodologias y procedimientos especificos que contribuyen a
lograr su objetivo establecido. La obtencion de datos es uno de los procesos

que requiere la aplicacion de ciertos métodos con base en el tipo de analisis
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que se pretende realizar, el modo de decir o hacer con orden, segun la Real

Academia Espaniola.

En lo que se denomina como evaluaciones de impacto, estudio de los
efectos que provoca un proyecto de intervencion, Bamberger (2012)
denomina los métodos para recopilar datos como “Cuant”, “Cual” y “MM”. De
acuerdo con la explicacion que el autor hace en su publicacidn, el primero,
Cuant, se deduce que es un método cuantitativo y se refiere a la reunion de
datos estadisticos, numéricos y/o estandarizados; el siguiente, Cual, se
entiende cualitativo al utilizarse en el acopio de datos de situaciones
complejas o temas sensibles, asi como para el manejo de grupos con un
dificil comportamiento. Finalmente, el método MM, Método Mixto, tal como lo

define Bamberger, es la combinacion de los dos anteriores.

La DNC tiene sus propios métodos que utiliza para la recoleccion de datos,
Pinto Villatoro (2000) los clasifica en participativo y prescriptivo, cuya
principal diferencia radica en la participacion o no del personal en las

actividades que se realizan para identificar sus necesidades de capacitacion.

El primero, método participativo, involucra en la practica de acopio de
informacion tanto a los jefes como a sus colaboradores inmediatos. El
procedimiento a seguir, sugiere el autor, inicia presentando claramente a
cada participante los objetivos que se persiguen y la informacion que se
necesita obtener, para que ellos mismos puedan expresar las necesidades
de capacitacién que identifican para si mismos, llevando a cabo sesiones de
grupo para discutir entre ellos cuales impactan a la mayoria y establecer su
orden de importancia o urgencia, logrando un acuerdo de prioridades. Esta
tarea debe estar apoyada por informacién documental de la organizacion,

tales como estadisticas, perfiles de puesto, datos de productividad.

Los subordinados del primer grupo participante, a su vez, llevaran a cabo la

misma actividad con las personas que estan bajo su responsabilidad directa
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y asi sucesivamente hacia abajo en la estructura de mando. EIl objetivo es
generar una cadena de investigacion de necesidades y lograr el consenso
entre todos los implicados, siendo ésta su principal caracteristica; a través de
este método, la responsabilidad y compromiso se adhieren automaticamente
a las personas que participaron del estudio. Debe dirigir estas actividades
una de las personas responsables del proceso de capacitacién para orientar
el rumbo de las acciones y evitar desvios innecesarios hacia otras areas,

tales como quejas o reclamos.

El siguiente método de recopilacion de datos que Pinto describe, el
prescriptivo, se ejecuta bajo la direccion de una persona, ya sea interna o
ajena a la organizacion, quien se pone en contacto con las jefaturas de area,

sin involucrar directamente al personal colaborador.

Las fuentes de informacién son, por un lado, los mismos jefes, quienes
aportan sus conclusiones sobre las problematicas que identifican y las
causas que las generan; el analisis de los registros institucionales,
mencionados en la descripcion del método anterior, se incluyen también para
dar soporte documental a los datos; otro elemento de aporte a esta actividad
es la observacion que el responsable de la DNC realiza en los puestos de
trabajo, registrando tanto las situaciones que encuentra como las causas que

identifica.

Sobre la figura del analista recae la responsabilidad de analizar e interpretar
la informacion recabada, es quien debe indagar, con una mirada objetiva, las
carencias que existen en materia de capacitacibn y sus origenes,

presentando finalmente el reporte correspondiente.

Un método combinado, también indicado por Pinto, es el que, de manera
complementaria, aplica los mencionados anteriormente, participativo y
prescriptivo, su posicion en un término medio implica la obtencidn de datos a
los 360° de la organizacién; esto es, tomando en cuenta la mayor cantidad de

fuentes de informacion posibles, desde diferentes puntos de vista y
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perspectivas particulares que enriquecen el analisis, dando una mayor

posibilidad de exactitud en los resultados, con un superior grado de validez.

De manera particular, para el proyecto que se presenta en este documento,

se aprecian grandes ventajas en el uso del método combinado de DNC; la

aplicaciéon de los métodos participativo y prescriptivo por separado da la

pauta para contar con dos enfoques distintos, que si se combinan se abre la

oportunidad de vencer la limitacion de ambos, que es una mirada parcial de

las necesidades de capacitacion presentadas. Las ventajas de las que se

habla, son:

El resultado de uno de los métodos que se aplique en primera
instancia, puede ser utilizado como informacion de soporte en la
ejecucion del siguiente. Dado que las circunstancias a investigar y las
fuentes de datos emanan de la misma organizacion, la relacién que
guardan los antecedentes entre si es estrecha y bien puede ser

aprovechada en actividades subsecuentes.

Al tener testimonios, en ocasiones que se contraponen, se da una
mayor aceptacion por parte de los involucrados, tanto de aquellos que
valoran mas la opinion de consultores externos, como de quienes

confian mas en lo que las personas directamente afectadas expresan.

Comparativa de los datos de ambos métodos individuales. Si la
informacion de uno y otro no concuerda, se tiene la oportunidad de
verificar las discrepancias; en caso contrario, que ambas parte reflejen

una misma situacion, se incrementa la fiabilidad de los resultados.

Finalmente, pero no menos importante, la informacion obtenida en
ambos métodos se fortalece una con la otra, se da mayor veracidad a
los elementos resultantes cuando se han localizado situaciones

consistentes en los dos perfiles de investigacion.
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VI.3.2 Técnicas

Lases Franyutti (2009) concibe a la técnica como el conjunto de habilidades,
reglas y operaciones para el manejo de los instrumentos que auxilian al
individuo en la aplicacion de métodos. Hurtado (2010) asevera que las
técnicas de recoleccidn de datos comprenden procedimientos y actividades
que le permiten al investigador obtener la informacion necesaria para dar

respuesta a su pregunta de investigacion.

Para evitar la confusidén con otros conceptos que pudieran interpretarse de la
misma forma, el complemento que la Real Academia Espafola aporta al
catalogarla como una habilidad de ejecucion, proporciona una idea mas clara

de su significado.

Con los planteamientos anteriormente expuestos, se puede construir un
significado de técnica adecuado al presente proyecto, definiéndola como la
actividad especifica para aplicar un método de recolecciéon de datos, que
requiere habilidad en el manejo y aplicacién de medios e instrumentos bajo

determinados lineamientos.

Los autores mencionados en este apartado hacen alusién a la conveniencia
de seleccionar unas técnicas sobre otras; todos estan de acuerdo en que
diversos factores son los que se consideran para esa eleccion. Con base en
estos aportes, se presenta a continuacion la lista de elementos a tomar en
cuenta:

e El método de DNC seleccionado. Importante aspecto que define de
manera determinante la técnica y los instrumentos a utilizar. Ya se ha
especificado que para efectos de este proyecto, se optd por el método
combinado.

e El objetivo de la investigacion. Proporciona el rumbo principal sobre el
cual se deben encaminar todas las fases del proceso de DNC.

e Tiempo y recursos disponibles para aplicarse. Cada técnica requiere
de un periodo determinado para aplicarse, tomando en cuenta los
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elementos que componen este proceso; en estas diferencias radica su
utilidad.
e Cantidad de personas a quien va dirigido, si es una muestra

representativa o el total de la poblacién objeto de estudio.

Los investigadores y estudiosos proponen el seguimiento de técnicas que
ellos consideran mas apropiadas para la DNC. El objetivo de todas ellas es
obtener informacion acerca del tema central; en el caso que ocupa este
documento, es la deteccion de necesidades de capacitacion del personal

docente.

Como se puede observar en la tabla 3, entre ellos hay diferencias en cuanto
a la concepcion de varios de estos procesos; sin embargo, coinciden
totalmente en cuatro de éstos, de los cuales se presentaran mayores detalles

a continuacion: la entrevista, la observacion, el debate en grupos, y la

encuesta.
H R
Téenica Borda,et. ‘é:?fe‘:a Herdoiza Tme:i:o Siliceo  STPS
al. (2014) (2010) (SIF) (2006) (2004) (2008)
Entrevista * * * * * *
Autodiligenciamiento *
Observacion * * * * * *
Debate en gpos focales / * * - * *
corrillos
Técnica Delphi *
Historias de vida *
Estudio de casos *
* * * * *

Encuesta / cuestionarios

Revision documental / datos % *
estadisticos

Sesiones en profundidad

Andlisis de tareas

Dibujo creativo

Lluvia de ideas

Evaluacion y pruebas
Inventario de recursos *
humanos

Comités

Tabla 3. Técnicas de recoleccion de datos propuestas por varios referentes.
Creacion propia, con informacién de los autores mencionados en la tabla.
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La entrevista

Es de las técnicas mas utilizadas en la DNC, implica una comunicacion oral
entre sus participantes a través de preguntas y respuestas sobre un tema en
particular. Para Reza (2006) es un proceso de comunicacion personal;
Hurtado (2010) la maneja como una interaccion verbal entre dos o mas
personas; una comunicacion interpersonal entre el investigador y el objeto de
estudio, es como la describe Borda (2014). Tales concepciones manejan los
mismos elementos: las personas participantes y su interaccion a través del

contacto verbal entre ellas.

La pertinencia para su aplicacion se fortalece tanto por la simplicidad con la
que se puede describir el concepto de entrevista, como por las situaciones
particulares en las que su uso es mas conveniente que otras. Hurtado (2010)

la recomienda principalmente cuando:

e Se lleva a cabo la exploracion de problematicas desconocidas por el

investigador.

e Las personas que poseen la informacion requerida son pocas y se tiene

disponibilidad de tiempo suficiente para contactar a cada una de ellas.

Estas condiciones que Hurtado menciona prevalecen dentro del contexto
institucional que se presentd en capitulos anteriores, por lo que, de manera
anticipada, la entrevista se considera una técnica viable para aplicarse en el

presente proyecto.

Los autores referidos, tienen sus propias denominaciones para los diferentes
tipos de entrevista; sin embargo, la estructura de éstos son practicamente las
mismas. A continuacién se mencionan los distintos conceptos que emplean

los investigadores para referirse a cada una:
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e Estructurada, estandarizada, formal, o dirigida. Como su nombre lo
indica, cuenta con una estructura previamente planeada que el
investigador debe seguir; las preguntas y sus posibles respuestas
estan definidas de acuerdo con las variables que se pretenden
identificar respecto al tema central. La persona entrevistada no tiene

opcion para profundizar en sus contestaciones.

e No estructurada, inestructurada, informal, o no dirigida. De forma
opuesta a la anterior, lo unico que se tiene definido en este tipo de
entrevista es el tema general a tratar, asi como algunas preguntas con
respuesta abierta; el investigador se encarga de formular interrogantes
de acuerdo con la forma en que se vaya desarrollando la actividad, el
entrevistado tiene oportunidad de proporcionar informaciéon amplia, a

profundizar en algunos aspectos.

e Reza (2006) incluye una tercera, la cual denomina semiestructurada.
Es una combinacion de los tipos de entrevista anteriores; es decir, de
las preguntas que incluye, algunas permiten profundizar en la
respuesta y otras solamente elegir entre un numero limitado de

opciones para contestar.
La observacion

Esta técnica es también de las mas utilizadas en la DNC. Reza (2006) la
describe como la deteccién de comportamientos o actividades, normalmente
cotidianas, refiriéendose a aquellas que estan involucradas en el logro de
objetivos organizacionales. Borda (2014) lo asocia con un registro visual de
lo que sucede en una situacion real, tal como acontecen, sin interpretacion

del observador.

La observacion puede hacerse de manera directa o indirecta. La primera,

directa, se efectua al mismo tiempo que sucede el acontecimiento a registrar;
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la segunda, indirecta, se realiza a través de la revision del suceso

almacenado en dispositivos como peliculas, videos, audios, o fotografias.

Llevar a cabo esta forma de allegarse informacién conlleva no solo la
aplicacion del elemento visual, sino una serie de preparativos que
fundamentan la validez y objetividad de esta practica, tomado como
referencia de Hurtado (2010) y Reza (2006):

e Determinar, en primera instancia, qué es lo que se va a observar,
actividades, aspectos, caracteristicas y todo aquello que se considere
util para la investigacion.

o Establecer el o los instrumentos a utilizar para el registro de lo
observado. Una lista de cotejo, por ejemplo.

e Realizar pruebas para identificar posibles omisiones o errores en los
instrumentos y su aplicacion.

¢ Ejecutar la recoleccion de informacion.

e Analizar la informacién obtenida.

e Elaborar y presentar el informe correspondiente.

Por naturaleza, los seres humanos, al sentirse observados, actuan de
manera diferente a como lo hacen cotidianamente. Este es un factor que
puede alterar o contaminar los resultados de la observacién como el camino
para detectar necesidades de capacitacion, Reza (2006). Tal riesgo, sumado
al lento avance normal de esta actividad, son motivos por los cuales tal

técnica no es la mas conveniente para el presente proyecto.

La encuesta

Otra de las formas que mas se utilizan para obtener informacion de las
personas directamente implicadas, es la encuesta. Reza (2006) explica ésta
como la aplicacion, individual o grupal, de un instrumento que contiene
preguntas o reactivos, tales como un cuestionario o una guia. La similitud

que tiene con la entrevista es muy amplia, salvo un detalle que marca la
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diferencia. Hurtado (2010) describe a ésta asi: la encuesta no establece

ningun vinculo con el entrevistado y el grado de interaccién es menor.

Otra de las caracteristicas de esta técnica es que, al no existir relacién
directa con la persona encuestada, se torna indispensable que el documento
contenga claramente el objetivo que persigue, asi como las instrucciones

precisas para responder lo que ahi se solicita.

El instrumento que representa la encuesta, el cuestionario, adopta algunas
variantes, segun el tipo de preguntas que lo conforman: abiertas, para
obtener respuestas amplias, cerradas, para encuadrar la contestacién en
alternativas ya definidas dentro del documento, o semi abiertas, para
aquellos reactivos que se puedan responder con opciones delimitadas y la

posibilidad de agregar algun comentario o aclaracion.

Debate en grupos o corrillos

En una organizacion donde el consenso y la inclusion de las personas son
elementos muy importantes, la detecciéon de necesidades de capacitacion a
través del debate en grupo genera un mayor grado de responsabilidad y
compromiso de quienes participan en él. Borda (2014) lo concibe como la
discusion entre un grupo reducido de personas, quienes conversan de

manera abierta sobre un tema principal.

De esta forma, se puede obtener informacion de un conjunto amplio de
personas; se divide el total de la poblacion en grupos de 6 a 12 integrantes,
quienes son reunidos de con base en las caracteristicas que se requieren
para lograr los objetivos trazados, como lo sugiere Borda (2014). Cada
agrupacion cuenta con un moderador quien, ademas de regular la

participacion, hace acopio de las conclusiones a las que se llegan.

Se han presentado varias técnicas para la DNC, con -caracteristicas

particulares que hacen a cada una conveniente en determinadas situaciones
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y deben ser evaluadas segun el contexto en el que se aplicaran, con la

finalidad de obtener informacion veraz y util a la investigacion.

Es pertinente resaltar la importancia que las reviste. La entrevista permite
conocer el punto de vista de quienes estan directamente involucrados,
explorar su realidad en diferentes grados de profundidad a través de los
comentarios que las personas hacen de manera informal, y que el
entrevistador puede registrar en sus anotaciones. Este ultimo punto no puede
aprovecharse en la encuesta, ya que ésta no supone interaccion directa
entre las personas; sin embargo, tiene a favor que puede utilizarse para

recopilar informacion de poblaciones muy numerosas.

En el caso de la observacion, la persona que la lleva a cabo se involucra
directa o indirectamente en el ambiente que se necesita investigar, teniendo
el contacto mas cercano con las problematicas que suceden; sin embargo,
sus factores de riesgo son importantes, tal es el caso de la percepcion del

investigador que puede influir en su interpretacion de la realidad.

Finalmente, una de las técnicas con la que se obtienen resultados de manera
mas agil, es la de corrillos. Su estructura permite tomar en cuenta la opinion
de la gente involucrada en la problematica y lograr conclusiones que ellos
mismos generan, incrementando su sentido de responsabilidad en las
soluciones. Para lograr este cometido, se necesita contar con gente
capacitada en el manejo de grupos, que conduzca a los participantes hacia el

objetivo principal.

Inclinarse por cualquiera de ellas, suponer especial cuidado desde la
planeacién de la actividad, la construccion de los instrumentos, la aplicacion
de los mismos, el registro de los datos y el andlisis de la informacion. Es por
ello, que los autores mencionados en este capitulo recomiendan la
combinacion de varias técnicas que se complementen entre si, para dar un

sustento completo al informe final de DNC que se presente.
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VI1.3.3 Instrumentos para recolectar datos

El eje principal del proyecto que se ha presentado en los capitulos de este
documento es la informacion que se obtiene desde la fase inicial del proceso
de DNC. Este objeto de estudio esta compuesto por datos simples que, de
manera individual y aislada, no tienen un significado relevante. Hernandez,
Fernandez y Baptista(2010) conceptualizan la recoleccion de éstos como un
plan para reunir referencias sobre las variables a medir sobre los objetos o
sujetos de estudio, desde la identificacion de las fuentes de informacion,
hasta su preparacion para el analisis. Segun José Supo (2016), es recuperar
los datos en si, procedentes de mediciones propias o que se hayan extraido
de algun tipo de anotacion previa, ademas contar con un registro que los
almacene; como puede apreciarse, ambas tareas constituyen la esencia de

esta etapa.

Se han abordado, en el desarrollo de este documento, los métodos mas
comunes en la DNC vy las técnicas que se emplean como estrategia en la
obtencién de datos relevantes. La informacion que se pretende obtener a
través de los instrumentos de recoleccidn puede ser de origen primario, es
decir aquellos que emanan directamente de lo que acontece, sin
intermediarios; o de origen secundario, al haberse obtenido a través del
reporte de otra investigacion, que en su momento fueron recabados
directamente, analizados y tratados con base en los objetivos de dicho

proceso.

El complemento de este soporte tedrico para el desarrollo del producto en
este proyecto lo conforman los instrumentos que se aplican para la obtencion
de datos, segun la técnica elegida en el proceso. A cualquier recurso,
dispositivo o formato digital o en papel utilizado para obtener, registrar o
almacenar informacion, Arias (2012) lo denomina como instrumento de
recoleccion de datos. Para Borda (2014) son mecanismos para registrar las

referencias de las variables en estudio.
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La seleccidon de tales instrumentos a utilizar en cada estudio se definen con

base en las variables que se pretende medir, las cuales se dividen en:

e Objetivas — Datos que representan cantidades o magnitudes, por
ejemplo la longitud, masa, tiempo, horas. Este tipo de variables se
apoya para reunir tales datos en instrumentos mecanicos, como los
define Supo (2016), o de medicion, como los define Hurtado (2010).

La bascula o el termometro son ejemplos.

e Subjetivas — Datos no cuantitativos que son propios de cada individuo,
tales como la inteligencia, necesidades de capacitacién, calidad en el
servicio, por mencionar algunos. Los instrumentos documentales
plasmados en formatos son los que se utilizan al recabar esta
informacion; ejemplos de ellos son los cuestionarios y listas de cotejo,
entre otros. De acuerdo con los objetivos del presente proyecto, este

es el tipo de variables que se requiere evaluar.

El objetivo fundamental de este proyecto es la generacion de un
procedimiento para la deteccion de necesidades de capacitacion docente;
con base en este antecedente, se presenta un compendio (Tabla 4) de
instrumentos adecuados a cada técnica de acuerdo con las caracteristicas
de ésta. A manera de introduccion, se resalta la afirmacion que hace
Supo(2016) respecto a que en la entrevista no existe un instrumento
documental y quien funge como tal es el entrevistador; de manera personal,
esta idea no se comparte en su totalidad, ya que deja de lado instrumentos
documentales como la guia de entrevista o una lista de cotejo, las cuales
apoyan la técnica y pueden ser utilizados como formato de registro de los

datos obtenidos.
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TECNICA  |INSTRUMENTOS DESCRIPCION

Es un formato que contiene:

- Para la entrevista estructurada: las preguntas

Guia de sugeridas para hacer al entrevistado

entrevista - Para la entrevista no estructurada: Los objetivos que
se persiguen, lo cual permitira definir el tema sobre el
cual se fratara la conversacion .

Entrevista

Se enumeran los sucesos o eventos a observar con

Guia de base en los objetivos estipulados en el estudio;
observacion [respecto a dichos eventos el observador especifica
sus caracteristicas relevantes.

Este formato contiene el objetivo del estudio, asi
como un listado de aspectos o indicadores que se
Observacion requiere evaluar con la observacion. Se compone de
tres columnas:

1.- Aspectos de evaluacion

2.- Sl - se marca en caso de que el aspecto se
presente durante la observacion

3.- NO - se marca en caso de que el aspecto no se
presenta durante la observacion.

Lista de cotejo o
verificacion

Debate en grupos Guia de

. L Descrita anteriormente.
focales / corrillos observacion

Se compone de preguntas, abiertas o cerradas, que la

persona encuestada debe responder:
Encuesta Cuestionario |Cerradas - se presentan las opciones que respuesta que se

pueden elegir
Abiertas - se permite el desarrollo amplio de la respuesta.

Tabla 4. Técnicas e instrumentos de recoleccién de datos mas utilizados.
Creacion propia, con informacién de Hernandez, Fernandez y Baptista (2010),
Hurtado (2010), Arias (2012) y Supo (2016).

El grado de confianza en los resultados de un instrumento de obtencién de
datos no es obra del azar, se mide a traves de ciertos criterios que le dan su
legitimidad. Los requisitos que este tipo de recursos deben cumplir son la
validez y confiabilidad, aspectos en los que coinciden los autores
reconocidos en el campo de la metodologia de la investigacion; Hernandez,

Fernandez y Baptista (2010) incorporan un tercero: la objetividad.

Abordar el concepto de validez es hacer referencia a la manera en que los
items de un instrumento se apegan al propdsito para el cual fue disefado.
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Kerlinger y Lee (2002) lo asocian a la propiedad que indica si se esta
midiendo lo que se cree que se esta midiendo. A mayor correspondencia
entre las variables y los reactivos, mayor grado de validez; sin embargo, esta
caracteristica no esta presente de facto en el recurso de investigacion, se
debe tomar en cuenta el objetivo perseguido, la poblacién o muestra a la que

va dirigida y el entorno en que se aplica.

Una herramienta para la obtencibn de datos cuyos resultados son
consistentes y estables cuando se aplica en repetidas ocasiones, denota la
confiabilidad que se exige para considerarse de manera seria. Estos dos
conceptos pueden estar o no presentes en un mismo instrumento; uno no
depende del otro, aunque es indispensable que ambos se encuentran en él

de manera clara para que éste tome una relevancia absoluta.

Merece mencion puntual ciertos factores que pueden provocar alteraciones
en estas caracteristicas indispensables de un instrumento de calidad, y cuya
aparicion debe evitarse para lograr el objetivo esperado. Hernandez,
Fernandez y Baptista (2010), Sabino (2006) y Bernal (2006) refieren varios
de ellos que, segun su experiencia en el campo de la investigacion, inciden

de manera directa (Figura 10).

Figura 10. Factores que afectan las condiciones de validez y confiabilidad de un
instrumento. Creacién propia con informacién de Sabino(2006).
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Una herramienta elaborada con premura, a la ligera y sin la debida revision
que valide su contenido, no puede considerarse como un apoyo serio en la
investigacion. Es importante también que corresponda a la condicion cultural
y temporal de los participantes, que sea adecuado a sus caracteristicas, las

cuales incluso pueden indicar la necesidad de una herramienta especial.

Anteriormente se hablé de la objetividad, la practica de imparcialidad, la
omision de los intereses o creencias personales que deben practicar quienes
estan involucrados en el instrumento, ya sea en su disefio, aplicaciéon o
interpretacion, cualidad que Hernandez, Fernandez y Baptista(2010)
consideran indefectiblemente valorada en las herramientas de recoleccion de

datos.

No menos importante es la normalizacion o estandarizacion de los
instrumentos; es decir, la aplicaciéon uniforme de éstos, por ejemplo que las
instrucciones sean las mismas para todas las personas que responderan las
preguntas. El ultimo factor se refiere a las circunstancias en las cuales se
ejecuta la actividad de recoleccion de datos: las condiciones ambientales,
incluso las personales de quienes se obtendra la informacién. La presencia
alterada de alguno de estos factores demerita la calidad del instrumento de

manera importante.

V1.4 Documentacion de procedimientos

La finalidad principal de un procedimiento es definir la manera en que se esta
realizando una tarea dentro de la organizacion, el orden de sus actividades tal
como suceden y los momentos de su ejecucion, para garantizar que la informacién
en sus diferentes presentaciones, electronica o fisica, llegue al drea o personas
que la necesitan conocer; delimita también la responsabilidad de cada area
involucrada. Los procedimientos se generan con base en la estructura
organizacional, su contexto especifico, el tipo de bien o servicio que ofrezca y los

recursos con que cuenta.
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Su clasificacién tiene que ver con los procesos que representan, Rodriguez
Valencia (2002):

e De fabrica o taller — Se relacionan con actividades de transformacion,
fabricacion, construccion y mantenimiento de objetos.
e Administrativos — Se relacionan con los sistemas y procedimientos de

oficina.

Para efectos del presente proyecto, el sustento tedrico se enfocara en los
procedimientos administrativos y su expresion literaria, concepto acufiado por
Gbémez Ceja (2002) para referirse a la descripcion detallada de los pasos que

se ejecutan en un procedimiento.

VI1.4.1 Descripciéon de un procedimiento

Para que un procedimiento se establezca de manera formal en una
organizacion, tuvo que ser sometido previamente a un analisis de las
actividades que involucra. A propésito, se han disefiado varias propuestas
para llevar a cabo este estudio. Rodriguez Valencia (2002) sugiere la

siguiente metodologia para ello:

A. Seleccionar la actividad sobre la cual es necesario establecer el
procedimiento a seguir; en caso de que éste ya exista, se revisara su

optimo diseno.

B. Asentar los datos que se relacionan con el procedimiento a través de
graficas de flujo, organigramas de puestos y funciones. El registro debe
ser claro y entendible para todas las personas; se recomienda utilizar
formatos en los que se detallen documentos, actividades, responsables,

ubicaciones y tiempos.

C. Examinar criticamente los datos del procedimiento en su operacion,

identificando problemas u omisiones que estén impidiendo el logro de
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los objetivos, esbozando algunas mejoras para ello y llevandolas a la
representacion a través del diagrama de procedimiento correspondiente
(Figura 11). En éste se integran todas las areas participantes, las
actividades que llevan a cabo en estricto orden y los documentos

involucrados en ellas.

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO Elabord Aprobd Fecha

Documentos o formas Ingenieria de servicio Planeacion de la Compras
utilizadas preduccion

Resumen de los
requerimientos

totales 1

22z 2 2
Requisiciones > )
de compra

Vv

|
. Descompone el plano en = L -
ensambles-subensambles.

1
. Investigar todas las porcio- 2 !
nes para determinar su po- 5. Comparar los requerimien- :

sibilidad de intercambio tos de partes con los saldos ”
sustitucion y requerimientos deexistencia.

de refacciones. 6. Asentar los requerimientos
. Prepara resumen de los re- totales en los registros de

-

Ordenes de compra

N

w

9. Recibe las requisicio-

querimientos totales. exitencias,. nes de compra; recaba
4. Envia copia del resumen a 7. Prepara las requisiciones aprcbacién de la geren-
planeacion de la produc- de compra para toda la cia y coloca las 6rdenes
cion. existencia que se encuen- & comtintac
tre en su saldo minimo.
8. Envia las requisiciones a
compras.
Clave J
Movimiento normal de formas Se origina la forma X Destruir

= = = = Movimiento alterno de formas v Archivo

Figura 11. Diagrama de procedimiento. Rodriguez Valencia (2002).

D. Una vez que se ha plasmado el procedimiento definido en uno o varios
documentos, se debe mantener actualizado, a través de revisiones y
controles periédicos que indiquen si el trabajo se realizé correctamente

ademas de valorar las condiciones actuales en que se lleva a cabo.

Por su parte, Franklin (1998), referente histérico del tema, realiza su propia
propuesta para identificar y documentar procedimientos, la cual se presenta

a continuacion:

A. Captar la informacién del procedimiento objeto de estudio. Se resalta
el hecho de que debe existir un criterio de discriminacion; es decir,

seleccionar qué hechos y datos especificos son realmente utiles para
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lograr el objetivo de la actividad. Con esta practica, se evitan
interpretaciones incorrectas que derivan en retrasos o desperdicio de

recursos.

Se utilizan técnicas de recopilacion de informacion e instrumentos mas
adecuados, los cuales se han descrito anteriormente en este
documento: observacion, entrevista, encuesta, ademas de la

investigaciéon documental.

Integrar la informacion obtenida. La organizacién de los datos es un
paso importante para su correcto analisis. El registro de la informacion
es indispensable para su resguardo y posterior manejo; los medios en
los cuales se archivara y la estructura organizativa que tengan
dependen de cada empresa. El autor sugiere agrupar bloques de

datos segun el momento: antecedentes y situacion actual.

. Analizar la informacién. El objetivo es conocer la realidad operativa del
procedimiento, a través del estudio analitico de la informacion, sus
caracteristicas, relaciones entre sus elementos y fuera de ellos. Para
ello, propone responder a las cuestionantes: ;Qué trabajo se hace?,
¢ Para qué se hace?, ;Quién lo hace?, ; Como se hace?, ; Con qué se

hace?, ¢ Cuando se hace?.

. Disenar el informe sintetizando los resultados del analisis. Es
indispensable la validacion del procedimiento por parte de las areas
involucradas; cada organizacion implementa la forma en que esta
actividad se lleva a cabo, la mas comun es la firma el documento. Este
debe ser redactado en un lenguaje ausente de términos técnicos para
que sea comprensible a la generalidad. Franklin proponer la siguiente
estructura del reporte:
e Introduccion. Incluye el propdsito, su enfoque, limitaciones y
plan de trabajo.

e Cuerpo. Se presentan los hechos, argumentos y justificaciones.
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Conclusiones y recomendaciones.

Anexos. Formato del procedimiento, graficas o diagramas y

otros elementos que apoyen la propuesta.

Las tareas que este autor plantea constituyen los puntos medulares para la

generacion formal de procedimientos, permite adaptarse a las caracteristicas

de cada organizacion que lo aplique, que es lo que se persigue en el

proyecto aqui presentado. De manera concreta, se disefara la propuesta

combinando recomendaciones de ambos autores e incorporando algunas

que Comunidad Educativa Hispanoamericana ya tiene definidas.

Respecto al formato de un procedimiento, existen diferentes disefios

recomendados por los autores, que contemplan mayores o menores detalles,

segun se considere necesario. A continuacion se enlistan los datos generales

basicos que debe incluir el documento:

e Encabezado

O

O

O

Logotipo y nombre de la empresa
Nombre del Procedimiento
Fecha de elaboracion — Cada organizacion determina su

formato.

e Cuerpo del documento

o

o

@)

@)

Numero consecutivo que indica el orden de las actividades
Lista de actividades

Documentos que involucra, puede ser su nombre o clave,
inclusive ambos. El formato de la clave lo determina la
organizacion.

Nombre del area o cargo responsable de ejecutar la actividad

Algunos incluyen el diagrama del procedimiento

e Pie de pagina

@)

o

o

Nombre del autor
Nombre y cargo del revisor

Fecha de revision
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Otros datos mas especificos son:
e Explicacién de cada actividad
¢ Recursos materiales que necesita cada accion
¢ Nombre de la persona responsable de la actividad

e Teléfono

Entre los elementos mas importantes de este documento esta la descripcion
de actividades, la cual debe hacerse en secuencia légica para su total
comprension. A manera de ejemplo, se presenta en la figura 12 el esquema
de documentacion para un procedimiento, propuesto por Ingenieria de
gestion y control, un canal en linea experimentado en este tema, que
asesora en diversos topicos sobre sistemas de gestion y control, tal como su
nombre lo indica. Se puede apreciar que integran la mayoria de los

elementos basicos antes mencionados, con un disefo propio de la empresa.

Figura 12. Estructura de formato descriptivo de un procedimiento.
Ingenieria de gestion y control, youtube (2015)
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De igual manera, en el anexo 7 se presenta un ejemplo de formato

descriptivo tomado del manual de procedimientos del Colegio de la Frontera

Sur (2011).

La Figura 13 muestra el formato propuesto por Gomez Ceja (2002):

| OMNdm- | Sdministiafiva

Logotipo de . ar 5 —
la institucion Descripcion narrativa del procedimiento
Area Refarencia
“ i -
1 -
Sistema T
Procedimiento
Actividad - : ' Horas hombre
Lriciad) Descripcion de la actividad

oo s actividad acumuladas

Figura 13. Descripcion narrativa del procedimiento.
Tomado de Gémez Ceja (2002).

Se puede apreciar entre ambos autores la similitud en el contenido del

documento que describe de forma narrativa el procedimiento, lo cual sera

tomado en cuenta para el disefio del formato propio.
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VI1.4.2 Diagramas de procedimiento

Un recurso que permite esclarecer aun mas los elementos de un
procedimiento, es la representacion grafica de éste a través de diagramas de
fluo o flujogramas, representacién pictérica o simbdlica, menciona
Ceja(2002). Se denominan asi porque en ellos se simboliza la trayectoria de
documentos y los pasos de operacion, los hace mas comprensibles y permite
localizar enlaces perdidos, Rodriguez Valencia (2002). Plasman los hechos,

movimientos, relaciones, u otros fendmenos, como lo detalla Franklin(1998).

Retomando estas apreciaciones, se pueden identificar las principales
ventajas que el uso de esta herramienta visual tiene para la ejecucion de los

procedimientos:

e Se obtiene una vision integral de procedimientos en forma resumida,

aun cuando sean extensos o complejos.

e Favorece la rapida comprension de cada actividad y su interrelacion
con las demas, dando paso a un analisis detallado de las mismas, que
deriva en la identificacién de errores u omisiones que puedan obstruir

el logro de los objetivos establecidos.
e Permite definir los limites y alcances de los procesos.

e Contribuye a identificar de manera clara el flujo de la informacién y los

materiales, asi como los ciclos de repeticion.

e Se convierte en un referente para implementar medidas de control y

medicion de las actividades.

En este tipo de graficos cada paso es representado por una figura o simbolo
diferente, con una breve descripcion de la actividad. Existen varios conjuntos
de simbologias aprobadas internacionalmente cuyos autores son

instituciones reconocidas en el ambito de la normalizacion:
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» Instituto aleman de estandarizacion. Deutsches Institut for Normung
(DIN). Desarrollé simbologia especificamente para el proceso de

informacion. (Tabla 5).

SiMBOLO SIGNIFICADO

Datos de entraday salida.

Inicio de ciclo.

Documento.

Proceso o actividad.

Decisién.

Operaciones o actividades manuales.

oD

Tabla 5. Simbologia DIN para elaborar diagramas de flujo.
Creacion propia con informacién de Franklin (1998)

» International Organization for Standarization (ISO). Se orienta al

aseguramiento de la calidad entre consumidores y clientes. (Tabla 6)

siMBoLO SIGNIFICADO

Q Operaciones, fases.

Inspeccion y medicion. Verificar la naturaleza, calidad y
cantidad de insumos y producto.

Operacidn e inspeccion de los componentes en cada fase.

Transportacion. Movimiento de personas, material o equipo.

Demora o retraso.

Decisidn. Elegir alternativas.

Entrada de productos o materiales.

Almacenamiento o resguardo de informacion o productos.

> [<|OIOHO

Tabla 6. Simbologia ISO 9000 para elaborar diagramas de flujo. Creacién propia
con informacién de la norma ISO 9000 (2015).
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» American Society of Mechanical Engineers (ASME). Como su nombre lo

indica, se enfoca en procesos de manufactura, mas que administrativos.

Utiliza figuras simples y complejas o combinadas. (Tabla 7)

siMBOLO

SIGNIFICADO

O

Operacion. Fases del procedimiento.

Inspeccion, verificar cantidad y calidad.

Desplazamiento. Empleados, material y equipo.

Deposito temporal o en espera. También puede indicar
demora.

Representa dos situaciones: almacenamiento permanente y
destruccion de documentos.

Generacion de un documento.

Decision o autorizacion de un documento.

DoP<KEL

Entrevista.

Tabla 7. Simbologia ASME para elaborar diagramas de flujo. Creacién propia con

informacion de Franklin (1998)
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» American National Standards Institute (ANSI). Su simbologia es utilizada
para representar el flujo de informacion del procesamiento electronico de
datos. Los que se muestran a continuacion, son utilizados en los

diagramas de flujo de procedimientos. (Tabla 8)

simBoLO SIGNIFICADO

Inicioy terminacion de flujo.

Mota adicional ala actividad.

Operacidn, actividad.

Decision entre varios posibles caminos.

Archivo.

Conector o enlace entre actividades lejanas
en el diagrama.

Conector a otra pagina donde continda el
diagrama.

Documento en cualquier actividad.

Unidn entre actividades y direccién del flujo.

=T1alo|<O [0

Tabla 8. Simbologia ANSI para elaborar diagramas de flujo. Creacion propia con
informacion de Sistemas de gestion de calidad. (2013)

Este ultimo grupo de simbologias, ANSI, es el mas utilizado para diagramar
procedimientos administrativos. La representacion de pasos a través de sus
figuras se ha generalizado, haciendo facil su comprensiéon por las personas
que lo interpretan, aun cuando no sean quienes lo generaron. Las otras
propuestas que se han mencionado estan orientadas a procesos diferentes
al administrativo, tales como la calidad empresarial o los procesos de
manufactura. El anexo 8 ejemplifica los simbolos ANSI, tomado del blog de

formacién y capacitacion empresarial (2013).
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Tipos de diagramas de flujo

De manera general, todas las simbologias antes descritas se plasman en
documentos que adoptan diferentes disefios segun el propédsito que
persiguen; los académicos que se especifican en la tabla siguiente
concuerdan en una clasificacion de diagramas de procedimientos

administrativos muy similar entre si (Tabla 9):

Rodriguez
Tipo de diagrama Valencia | Franklin Ceja
(2002) (2002) (2002)

Vertical

Horizontal

Arquitecténico

Panoramico o tabular

Con siluetas representativas

Tabla 9. Clasificacion de diagramas de flujo administrativo.
Creacion propia con informacién de los autores referidos.

v' Las actividades de un procedimiento pueden ser presentados en
diferentes formatos de diagrama de flujo, sin alterar ninguna de sus
caracteristicas. Tanto el disefio vertical como el horizontal ilustran el
mismo contenido, su diferencia radica en su trayectoria. En el primero,
se muestra de arriba hacia abajo, como lo muestra el Anexo 9; en el

segundo, se hace de izquierda a derecha, Anexo 10.

v" Panoramico o tabular. Es un tipo de diagrama mas completo que los
anteriores, que combina la estructura del vertical y horizontal,
enriqueciéndolo con la incorporacion de columnas, en donde cada una
de ellas representa un puesto o unidad administrativa involucrada en
las actividades; a través de este disefio se pueden mostrar actividades

paralelas. Anexo 11.
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v Arquitectonico. Indica graficamente el movimiento de documentos,
personas o materiales en el lugar fisico donde se desarrollan las

actividades. Anexo 12.

v' Con siluetas representativas. Este tipo de diagrama incluye figuras
que simbolizan elementos del procedimiento tales como personas,
materiales, instalaciones y equipo, colocados de tal forma que permita
la correcta interpretacion del flujo operacional y el acomodo fisico.

Anexo 13.

De acuerdo con el objetivo de este proyecto y la descripcidén de los estilos
anteriores, el que mejor representa el procedimiento presentado es el
panoramico o tabular y es el que sera utilizado para el desarrollo grafico

del producto. Los motivos principales de esta eleccion son:

Q

La inclusion de las areas o puestos implicados en cada actividad
procedimental es una caracteristica importante en la comprension e
interpretacion correcta de los pasos que a cada actor le corresponde
realizar.

~ El formato puede combinarse con el tipo de presentacion vertical u

horizontal, segun la complejidad del procedimiento.

Reglas para hacer un diagrama de flujo

Representar graficamente un procedimiento supone wuna tarea
relativamente facil de realizar al plasmar figuras y simbolos en el orden en
que suceden los hechos; sin embargo, cuando se trata de una
herramienta de indole global, como lo son los diagramas, es importante
definir normas en su elaboracién con el fin de garantizar su adecuada
interpretacion. Para ello, los especialistas en el analisis de procesos
administrativos aportan los siguientes puntos que consideran primordiales

al momento de diagramar.

67



Las principales pautas a seguir que Franklin (2002) establece, dictan:

Las lineas que unen a los simbolos deben ser rectas; si es necesario,

Q

se utilizan angulos rectos. Con base en la experiencia de la autora de
este documento, como profesional del area informatica, se puede
complementar esta norma con la observacién de que las lineas de
unién o direcciéon no deben cruzarse; en lugar de ello, se utilizan los
conectores, los que mas delante se mencionaran.

No debe haber mas de una linea de uniéon entre dos simbolos, a

Q

menos que se trate del simbolo de decision, el cual tiene la posibilidad
de generar hasta tres lineas de salida.

En un mismo simbolo, su linea de entrada debe estar en un lado

Q

diferente a su linea de salida.

Varias son las normas en las que Ceja (2002) concuerda con Franklin:

Q

Es necesario un flujo de datos entrante y uno saliente para cada

proceso, a menos que éste se traté del inicio o fin del procedimiento.

Q

Se debe procurar la uniformidad en el tamafio de las figuras del

diagrama.

Q

Dentro de cada simbolo se coloca el nombre descriptivo o frase breve
de la actividad que esté representada. Si se utilizan siglas o iniciales,
es necesario indicar su significado en el pie de pagina del diagrama.

Si se termina la hoja y es necesario ocupar adicionales, se utilizan los

Q

conectores para indicar que continua el flujo de actividades; éstos
deben contener una letra o numero de referencia, la cual sera igual en
ambos conectores, el de entrada y de salida. Al respecto, Franklin
(2002) aconseja que cuando se trate de conector de pagina, se utilice
un identificador numérico, idea logica al ser de esta forma la actual

identificacion de las hojas en las publicaciones.
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Kendall (2011), quien su principal campo de accién es el analisis de
sistemas informaticos, contribuye en el tema con algunos puntos

destacables:

~ Todo diagrama de flujo debe contar con, al menos, un proceso.

~ No debe existir conexion directa entre un almacenamiento de datos y
una entidad u otro almacenamiento de datos, se necesita al menos un
proceso relacionado. Entidad se define como una persona, grupo,

departamento o sistema.

El fundamento tedrico expuesto en el capitulo anterior se convertira en el punto de
arranque en los siguientes apartados, en los que, junto con las condiciones
actuales de Comunidad Educativa Hispanoamericana, se abordara en concreto la

realizacion de los productos indicados dentro de los objetivos de este proyecto.
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VII.

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PRODUCTO

Con el fin de obtener el producto principal de este proyecto, el procedimiento para
deteccién de necesidades de capacitacion docente, fue imperioso considerar las
recomendaciones de los autores en diferentes temas, tales como el analisis y
documentacion de procedimientos, el proceso de capacitacion, especificamente la
DNC vy las técnicas e instrumentos de recoleccion de datos. De igual forma,
estimar la opinion de las personas directamente involucradas en las decisiones de

adiestramiento dentro de la Institucion.

VIl.1 Plan de trabajo

Con estos elementos, se definieron seis etapas a través de las cuales se llevo a
cabo el disefio inicial y mas importante del estudio de necesidades de
capacitacion docente. Para determinar cada fase se agruparon dos o mas
actividades de los modelos originales, cuyos elementos poseen caracteristicas
comunes y que se situaron en un contexto temporal de antes, durante y
después de la construccion del producto principal. El plan de trabajo previsto,

en su forma resumida, fue el siguiente:

Figura 14.Plan de trabajo resumido. Procedimiento de DNC.
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El plan de trabajo desglosado por actividad se muestra a continuacion:

Figura 15.Plan de trabajo desglosado. Procedimiento de DNC.
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Para efectos del presente proyecto, se toma en cuenta que Comunidad Educativa
Hispanoamericana es una institucion educativa en la que, de acuerdo con los
resultados obtenidos de los cuestionarios preliminares, se requieren medidas
correctivas para diferentes problematicas detectadas en el ambito docente, por lo
que el enfoque mas adecuado pareciera ser es el que Pinto sugiere con base en
problemas. Sin embargo, la realidad sugiere atacar las situaciones de fondo,
haciendo necesario complementarlo con la evaluacion del desempefo docente,
permitiendo asi resolver situaciones que han afectado de manera sustancial el
servicio educativo que se oferta y empezar a prevenir futuros inconvenientes de la

misma naturaleza.

Para iniciar el analisis y documentacion de procedimientos se atendieron de
manera integrada las aportaciones que hacen tanto Rodriguez Valencia (2002)
como Franklin (1998); ambos manejan varios puntos en comun, aunque el primero
lo trata de modo mas general, no se puede dejar a un lado la referencia al trabajo
en conjunto que sirve como base para llevar a cabo esta actividad, de tal forma

que se ejecutd como sigue:

VIl.2 Acopio de informacion.

La aplicacion de varias técnicas de recoleccion de datos permitié reunir la
informacion precisa para determinar cdmo se esta llevando a cabo actualmente
la DNC dentro de Comunidad Educativa Hispanoamericana. Para definir la
poblacién se consulté el Organigrama Institucional Administrativo (Figura 16),
en el que se observo la ausencia del departamento de Organizacion y Métodos
o alguno similar, cuya principal funcion es el andlisis de los procedimientos
organizacionales; ante tal situacién, se tomé como referencia adicional el
Organigrama Institucional Académico (Figura 17), observando que las areas
involucradas en la planeacién y desarrollo del actual proceso formativo docente

son: Direccion Administrativa y Subdireccién General, cuyos responsables

72



fueron contactados de manera telefonica para acordar la fecha y hora de
entrevista en sus propios lugares de trabajo y facilitar, de esta manera, el

acceso a documentos que apoyaran sus respuestas, en caso de ser necesario.

Figura 16. Organigrama Institucional Administrativo de Hispano. Tomado del archivo de
Estructura Institucional (2016).

Figura 17. Organigrama Institucional Académico de Hispano. Tomado del archivo de
Estructura Institucional (2016).
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Es sumamente importante mencionar que en dias recientes, de junio 2017, han
ocurrido modificaciones al organigrama administrativo (Figura 16), los cuales
no se han consolidado y, en consecuencia, no se han dado a conocer de
manera formal. Dichos movimientos refieren: la ausencia operativa de
Subdireccion General y la incorporacion de las areas de Recursos Humanos y
Coordinacion Académica a la Institucion, aspectos muy importantes tomados

en cuenta en el diseno del procedimiento de DNC en esta propuesta.

A pesar de que no se ha formalizado la nueva estructura, los proyectos futuros
institucionales toman con seriedad la ejecucion de tales cambios, segun lo
refiere el actual Director General, Mtro. Nicodemus Méndez Arellano, por lo

que se trabajé tomando éstos en cuenta.

A continuacion se presentan los objetivos perseguidos con la aplicacién del

cuestionario en la sesion:

- Conocer el procedimiento actual de DNC en la Institucion, asi como el
nivel de participacion del puesto que ocupa la persona entrevistada.

- ldentificar los puestos responsables de realizar la DNC o, en su defecto,
de planear la capacitacion docente, a quienes también se les
entrevistara.

- Identificar sus propuestas para disefiar el procedimiento 6ptimo de DNC.

El problema principal para realizar las entrevistas en los tiempos programados
fue el poco tiempo disponible de la persona responsable de la Direccién

Administrativa; a pesar de ello, se resolvié favorablemente tres dias después.

De estos encuentros iniciales, se identificé que las Direcciones de nivel estan
directamente inmersas en la DNC, motivo por el cual se tomaron en cuenta
para complementar la recopilacién de informacion en las sesiones de trabajo

iniciales. La poblacién participante fue reducida, por lo que fue factible llevar a
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cabo entrevistas individuales a través de un cuestionario disefiado por la autora
de este documento, con base en las recomendaciones publicadas por la Mtra.
Maribel Pérez Pérez (2014) de la UAEH, asi como las asesorias personales
otorgadas por ella misma. Este instrumento (Anexo 14) se aplic6 en dos
formatos: uno impreso, utilizado en las dos entrevistas iniciales y otro en linea,
a través de la herramienta google forms, para que los responsables del area
identificada en la planeacion del DNC lo respondan y puedan expresar sus

comentarios ampliamente.

Por otro lado, se llevd a efecto la investigacion documental en los archivos
institucionales, impresos o digitales; la autorizacién correspondiente por parte
de Direccion General para acceder a esta documentacién ya se obtuvo en la
presentacion preliminar de este proyecto. El objetivo fue conocer la normativa
institucional respecto al procedimiento existente de DNC y los formatos que se
utilizan para su descripcion; sin embargo, no se localizé el manual de
procedimientos ni se encontré6 tal informacibn en algun medio de
almacenamiento. Unicamente se recuperé en el area de compras el formato de
descripcion narrativa del procedimiento, cuya estructura se tomara como base

para el desarrollo del producto correspondiente en este proyecto.

La técnica de observacion no se ejecutd en esta investigacion, ya que la
actividad de capacitacion se lleva a cabo una vez al afio en la Institucién y no
es posible esperar a que sucedan los hechos para hacer el registro

correspondiente utilizando este procedimiento.

VII.3 Organizacién de los valores obtenidos.

Los datos recopilados en las entrevistas se concentraron en un cuadro de hoja
de calculo, para su mejor comprension y comparaciéon. No fue necesario su
tabulacion, ya que las preguntas presentadas en el cuestionario solicitaban

consideraciones personales.

75



VIl.4 Estudio analitico de la informacion.

A partir de la informacién recabada en las sesiones, se identificé que:

= No se cuenta con un procedimiento explicito que apoye la identificacion
de necesidades reales de los docentes en cuanto a capacitacién. La
definicion del contenido de los cursos a profesores se realiza tomando

en cuenta las siguientes consideraciones:

- Con base en problemas: se toman como referencia las quejas y
observaciones que hay sobre su labor por parte de alumnos, padres
de familia, companeros de trabajo y las Direcciones de Seccion.

- De acuerdo a la oferta de capacitacion que las empresas proveedoras
de material académico ponen a disposicion de manera gratuita.

- Las Direcciones de Seccion, junto con Direccion General, son las areas

encargadas de precisar la tematica.

= La Direccion Administrativa institucional se encarga de autorizar los
recursos para llevar a cabo la capacitacion.

= Segun lo manifestado por las personas entrevistadas, existe una amplia
laguna en el area de desarrollo docente dentro de la Institucién, por lo
que torna indispensable el establecimiento de la deteccion de
necesidades, al ser la primera fase del proyecto de capacitacion.

= La carencia de un area especifica para el analisis de los procedimientos
organizacionales impide contar con la descripcion de éstos de manera
formal, lo que suscita imprecisiones en el desarrollo de diferentes
actividades institucionales.

= Los docentes, al percatarse de las situaciones anteriores, reducen su
nivel de compromiso con las actividades de formacion que se les ofrece
fuera del horario laboral, al considerarlas irrelevantes para su

crecimiento profesional.

76



Con base en los resultados anteriores y tomando en cuenta los aportes
tedricos de los expertos en materia de capacitacion, se disefio la propuesta
objetivo del presente documento: un procedimiento para detectar necesidades
de capacitacién en Comunidad Educativa Hispanoamericana, el cual se define
como ecléctico al no apegarse estrictamente a ningun modelo especifico. Su
objetivo es fungir como una herramienta de apoyo en el crecimiento de la labor
docente dentro de la Institucion, a través del analisis de puestos y desempefio

de las personas.

VIl.5 Documentacion de procedimiento.

A pesar de que en los aportes de literatura se presentaron varias propuestas
de diseno para los formatos que documentan el procedimiento, que son la
descripcion narrativa y el diagrama de flujo, la Institucidén ya cuenta con
disefos propios para este tipo de informacion, con base en los cuales se hizo
el desarrollo correspondiente y que se presentan en el siguiente capitulo de

manera especifica.

Para elaborar el diagrama de flujo, se utilizé la simbologia ANSI, de tipo tabular
0 panoramico, utilizando como herramienta de apoyo el software Microsoft

Visio en su version 2010.

VII.6 Validacidon por parte de las areas involucradas.

Una vez realizadas las actividades de analisis y documentacion del proceso de
DNC, para obtener respuestas de manera mas agil, se envid por correo esta
informacion a los departamentos y/o puestos que se ven implicados con el
objetivo de que lo revisaran, realizaran la retroalimentacién correspondiente, se
atendieran tales observaciones vy, al final, el responsable de cada area otorgara
su firma de visto bueno (Vo. Bo.) para proceder al ultimo paso, la autorizacion

por parte de la Direccién de Comunidad Educativa Hispanoamericana.
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Se contactd inicialmente a las personas que en la actualidad ocupan los
puestos de trabajo incluidos en el procedimiento de DNC; a pesar de la
insistencia de la autora de este documento, unicamente se recibié un
comentario por correo, de la Coordinacién Académica, en el que indicaba su
agrado por la propuesta, sin ningun comentario adicional. Ante tal situacién, se
le solicité a quien anteriormente desempefiaba las funciones del mismo puesto
mencionado, que hiciera la revision de los documentos y emitiera su opinion
sobre el contenido de los mismos, obteniendo asi el visto bueno de la Mtra.
Nanllely Vazquez Mejia (Figura 18), quien desempefiaba el puesto de Directora

Administrativa cuando se desarrollé del producto.

Figura 18. Firma de Visto Bueno por parte de Direccion Académica Institucional

Por los motivos anteriormente expuestos, se considera que esta etapa cumplio
parcialmente su objetivo y se decide continuar a la siguiente, en la cual se

solicita la aprobacién del Director General.

VII.7 Autorizacion.

Para Comunidad Educativa Hispanoamericana, el conocimiento y aprobacion
por parte de Direccion General de los procedimientos que se lleven a cabo
dentro de la Institucién, se considera un aspecto indispensable para la
ejecucion de los mismos. Tal como se expone en la descripcion del contexto
que enmarca a Hispano, la desintegracién que sufrieron sus niveles educativos

y areas administrativas con motivo de su venta parcial, provocd un
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desequilibrio documental importante, no asi en la ejecucion de actividades
cuyos procesos ya estaban establecidos. Ante tal situacion, la practica de éstos
se lleva a cabo sin el debido fundamento por escrito, lo cual se pudo
comprobar al realizar, sin éxito, la busqueda de los manuales de

procedimientos y las normativas para su desarrollo.

Se envid por correo electronico la propuesta de procedimiento de DNC al Mtro.
Nicodemus Méndez Arellano, actual Director General de la Institucion, con el
objetivo de su revision y otorgamiento de la autorizacion final. Después de
varios dias no se recibio respuesta alguna, por lo que se contacto, en su lugar,
al anterior Director General, Ing. Roberto Diaz Mejia, a quien se le explicé la
situacion de retraso en el proceso del proyecto y los motivos por los cuales se
le solicita atentamente su firma de autorizacion, la cual fue concedida después
de una minuciosa revision de su parte, la cual, con base en su experiencia al
frente de la Institucion, generé observaciones puntuales sobre algunos detalles
que no modificaron la esencia del producto elaborado. Finalmente, otorgd su

aprobacion del mismo (Figura 19).

Figura 19. Firma de Visto Bueno por parte de Direccion General Institucional

Es pertinente indicar que se logré concretar, con base en la realidad actual de

Hispano, una propuesta adecuada del procedimiento que permitira detectar las

necesidades de capacitacion docente en la Institucion, el cual tiene ya el visto

bueno de las autoridades correspondientes.

En el siguiente capitulo se presenta el producto final desarrollado.
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VIII. PROCEDIMIENTO PARA DETECTAR LAS NECESIDADES DE
CAPACITACION DOCENTE EN COMUNIDAD EDUCATIVA
HISPANOAMERICANA

De acuerdo con los objetivos de este proyecto, se expone a continuacion la

propuesta de una serie de pasos con los cuales la Institucién podra determinar con

objetividad y precision las necesidades de capacitacion que presenta su personal

docente:

|Nombre del Procedimiento: Deteccidon de Necesidades de Capacitacion docente |

implica su puesto.

Obijetivo: Identificar las areas de oportunidad que tienen los docentes para cumplir las responsabilidades que

|Alcance: Puesto docente de todos los niveles educativos. |IClave del Puesto: |

| Direccion: Direccion General |IClave del Procedimiento: |

|Area: Recursos Humanos

| No. " Responsable "

Actividad |

1 Recursos
Humanos

Verifica que existen los siguientes documentos en el orden que a continuacion se
especifica:

a)

Resultados de la evaluacion individual del desempefo por docente del ciclo escolar
actual. En la evaluacion del desempefio se hace entrevista con el docente y ahi
expresa sus necesidades. Las areas de oportunidad y competencias — se demuestran,
se observan y se registran — por eso no se le pregunta al docente qué capacitacion
cree que necesita.

Si: verifica la existencia del documento siguiente, inciso b)

No: Registra la ausencia de resultados en el formato “Reporte general de
incidencias laborales”.
Continla actividad c)

Registro individual de incidencias docentes en formato digital. En la filosofia de la
Institucion, la satisfacciéon de los clientes, padres de familia y alumnos, es un aspecto
al que se le da gran relevancia. Este documento contiene situaciones potencialmente
problematicas acontecidas en su desempefio laboral docente, tales como: retardos,
ausencias, permisos recurrentes, conductas o actitudes inadecuadas, reportes de
alumnos o padres de familia.

Si: Continua actividad no. 3

No: Anota la ausencia de registros en el formato “Reporte general de incidencias
laborales”.
Verifica la existencia del documento siguiente, inciso e)

Formato para evaluacion del desempefio docente en linea.

Si: Solicita su llenado a Coordinacién académica. Actividad no. 2
Continta el procedimiento de Deteccion de Necesidades de capacitacion
docente con base en problemas.
Verifica la existencia del documento siguiente, inciso b)
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Coordinacion
académica

Recursos
Humanos

Direccion
General,
Direcciones de
Nivel

No: Hace un registro de la ausencia de formato en el “Reporte general de
incidencias laborales”.
Verifica la existencia del documento siguiente, inciso d)

d) Descripcion o perfiles del puesto docente, donde se especifican, entre otras cosas,
objetivos, responsabilidades y actividades especificas.

Si: Captura en el Formato provisional de evaluacion del desempefio docente en
linea la informacion del puesto: objetivos, responsabilidades vy
actividades. NOTA: esta actividad no reemplaza la evaluaciéon docente
formal, en la que el recurso humano participa de forma importante para
llevarla a cabo.

Informa de este formato y solicita a Coordinacion Académica su llenado.
Actividad 2.

Continta el procedimiento de Deteccién de Necesidades de capacitacion
docente con base en problemas, verifica la existencia del documento
siguiente, inciso b)

No: Registra ausencia de perfiles en el formato “Reporte general de incidencias
laborales”.

Continta el procedimiento de Deteccién de Necesidades de capacitacion
docente con base en problemas, verifica la existencia del documento
siguiente, inciso b)

e) Formato en linea para registro de incidencias docentes.
Si: Solicita su llenado a Coordinacién académica. Actividad no. 2
Hasta que se cuente con el documento del inciso b), continia procedimiento
en actividad no. 3
No: Disefia el formato en linea para registro de incidencias docentes.

Informa de este formato y solicita a Coordinacion académica su llenado.
Continta procedimiento de Deteccidon de Necesidades de capacitacion
docente.

Llena formato solicitado por Recursos Humanos. Informa su término a Recursos Humanos.
Contintia procedimiento de Deteccion de Necesidades de capacitacion docente.

Revisa y/o complementa expediente individual. La informacién que contiene este archivo,
relevante para el procedimiento de DNC, es:

- Constancias de su formacién académica y su actualizacién curricular.

- Reportes de méritos laborales.

- Reportes de incidencias.
Obtiene el reporte concentrado de resultados y observaciones generales de los docentes.
Tabula informacion cuantitativa (numérica o estadistica) y cualitativa (no numérica).
Genera reportes: estadisticas, graficas, tendencias.

Analiza la informacion.

Emite conclusiones, informes, elabora propuesta de capacitacion. Las envia a Direcciones
de Nivel y Direccién General.

Recibe propuestas.

Termina procedimiento.

Figura 20. Procedimiento para Deteccion de Necesidades de Capacitacion docente en

Comunidad Educativa Hispanoamericana
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La representacion grafica de la propuesta, a través del siguiente Diagrama de

Flujo tabular, muestra detalladamente el momento en el cual cada area debe

intervenir para llevar a buen término la ejecucion de sus pasos:

Procedimiento para deteccion de necesidades de capacitacion docente
Direccion
Coordinacion de nivel /
Recursos Humanos e : e
Académica Direccion
General
Resultado eval o}
docente !
r
Captura
Infermarian
Registo des trmato salicitada
incidencias incidencias en |8}
indiv en lines linea
Etaharario o Infarma captura
=l g setualizao ﬂnaliza!!]a
Revisa y complementa
exped individual Solicita su llenade
en linea e
oncentrado
general de
resultados
Analiza
infermacian
icas y |
estadisticas, Emite informe y Presenta Recibe
tendencias, elc. _’l Elabara propuesta canduslonas H decumentos | propuestas
Fin de
recedimlanta
Perfiles de 0 Registra
puesto incidencia
5l
Descarga
datcs en .
Lolicita su llenado
o
provisicnal
an linaa

Figura 21.Diagrama de flujo. Procedimiento de DNC docente en Comunidad Educativa

Hispanoamericana
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IX. ESTRATEGIAS DE IMPLEMENTACION

Las propuestas deben traducirse en acciones concretas y tangibles, por lo que en
este capitulo se plantea un curso de accion cuyo objetivo es asegurar el éxito de la
puesta en marcha del procedimiento de DNC en Comunidad Educativa

Hispanoamericana, a través de la integracion conjunta de sus recursos y talentos.

Tomando en cuenta como factor principal el hecho de que actualmente no existe
un DNC formal dentro de la Institucion, el camino mas adecuado para llevar a
cabo este procedimiento es la implementacion instantanea; es decir, su ejecucion
de manera completa desde la primera vez e involucrando el 100% de la plantilla
docente. La direccion y vigilancia de la misma son responsabilidad del area de
Recursos Humanos; cualquier variacion en las actividades sera notificada a ésta
para ajustar la estrategia con las condiciones actuales. Asimismo, los
comunicados en relacion al curso de las acciones seran emitidos por dicho

departamento.

Cabe mencionar que en cualquiera de las etapas para operar esta propuesta, las
cuales se describen a continuacion, se torna primordial hacer uso de los medios
digitales de comunicacién con el fin de optimizar tiempos y recursos en papel; no
sera necesario en todos los casos las firmas autdgrafas como evidencia de

recepcion o conformidad.

La duracion de un ciclo escolar anual, de 10 meses, es el tiempo contemplado
como referencia en el desarrollo del programa de capacitacion que debe aplicarse
en las instituciones; ya se ha comentado que la DNC es el inicio de dicho
programa, por tal motivo hay condiciones para su realizacién: a) el inicio no debe
suceder al principio del ciclo escolar, ya que seria muy pronto para tener la
evaluacion del trabajo docente; se propone comenzar a partir del segundo
semestre, es decir, a mediados de enero y b) su duracién no debe exceder los dos
meses una vez que se han asignado tareas, ya que posteriormente se debe
disefiar la capacitacion con base en los resultados obtenidos en la DNC.
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Recursos Humanos realiza en sus archivos la verificacion de la existencia de los
documentos, por cada docente, que se describen en el procedimiento. Se elabora,
a su vez, un reporte en el cual se detallan caracteristicas de éstos como: su
presencia o ausencia, fecha del ultimo registro y si esta completo o no. En esta
fase previa se requiere el elemento humano del area, los expedientes del personal
y equipo de computo para la anotacion de resultados. Su importancia esta dada

por los siguientes motivos:

a. Son los reportes que la institucién debe tener de cada empleado para
evaluar objetivamente su desempefo en cualquier momento;
actualmente Hispano no cuenta con la mayoria de estos elementos de
valoracion, por lo que se debe dejar constancia formal de que no existen

para que el area correspondiente los disenie.

b. El curso de las acciones no puede suspenderse debido a la inexistencia
de alguno de ellos, por tal motivo se comprueba la presencia de tres
registros en el expediente del docente y se mantiene en un ciclo de

verificacion hasta que, al menos, se haga el registro de incidencias.

Una vez que se cuenta con el reporte descrito, se procede a:

1. Presentacion del procedimiento — Esta primera fase debe ser el punto de
partida para iniciar con la DNC y esta a cargo de Recursos Humanos. Ya sea
para su aplicacion inicial o actualizacién, debe darse a conocer, principalmente,
a las instancias involucradas. Los recursos que se necesitan en este momento,
ademas del factor humano mencionado en la descripcién del procedimiento,
son los medios de comunicacion que utiliza Hispano y que garantizan que la
informacion llega a su destino: correo electrénico institucional, memorandums,
reuniones de trabajo y cualquier otro adicional que designe.

Se considera como indispensable una junta presencial para definir roles,
actividades, definir el cronograma, establecer las directrices para una
comunicacion efectiva y generar un alto grado de corresponsabilidad, a través
de la motivacion correspondiente. Se producira una minuta de la sesion
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realizada y sus acuerdos en la que se plasmen las firmas de las personas

implicadas.

2. Se forman equipos de trabajo por areas y/o direcciones, con la menor cantidad
posible de personas segun el numero de docentes a examinar por cada una,
esto es para evitar que la informacion se disperse; corresponde a cada
coordinador o director establecerlos. Otro de los objetivos de la creacion de
grupos de trabajo, es para que se le dé continuidad a las tareas en caso de
que durante su ejecucion se tenga que prescindir de algun integrante del area.
Estas células deben dar respuesta a los requerimientos de datos que haga el
departamento de Recursos Humanos, el cual, a pesar de que pareciera ser un
espectador, estara presente en todo momento para llevar a cabo el
seguimiento, brindar apoyo y asesoria para el llenado de los formatos que
solicite o el manejo de los programas en linea a través de los cuales se vayan

a capturar los datos.

Los recursos adicionales que se utilizaran en esta actividad, son principalmente
los tecnoldgicos tales como equipo de computo, impresoras, medios de

comunicacién digitales y servicio de internet.

Como puede apreciarse, no se contemplan entrevistas individuales con el personal
docente, ya que éstas se debieron llevar a cabo cuando se realizd la evaluacién
de su desempefio al primer semestre del ciclo escolar y cuyos resultados deben

estar asentados en el formato correspondiente.

3. Hasta este punto se considera que cuatro semanas son suficientes para
realizar las actividades descritas, al final de las cuales Recursos Humanos
tiene que contar con las evidencias que reflejen la forma en que los docentes
ejercen su labor y sobre las cuales continuara, durante cuatro semanas mas,
ejecutando el procedimiento de DNC; es decir, realizar el analisis
correspondiente, generacién de estadisticas, disefio de propuestas y emisién

de conclusiones que den pie a las estrategias subsecuentes de capacitacion.
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Es significativo llevar a cabo una reunion presencial de retroalimentacion con
las personas involucradas en la sesion inicial. Se dara a conocer falla,

omisiones o aciertos de las actividades previas, con los siguientes propdsitos:

- Tomar medidas de accién correctivas para la siguiente aplicaciéon del

procedimiento de DNC.
- Fortalecer aquellas tareas realizadas adecuadamente.

4. Presentacion y entrega de informes. Cuando aun no exista un programa
completo de capacitacion y la DNC se realiza por primera vez, el departamento
que dirige este procedimiento, Recursos Humanos, convocara a la Direccidn
General y Direcciones de Nivel a una reunién para entrega formal de resultados
y conclusiones, ya que estas instancias seran las encargadas directamente de
organizar el ciclo de actualizaciéon y entrenamiento interanual del personal

docente

Posteriormente, cuando se establezca un proyecto completo de capacitacion, la
misma area de Recursos Humanos sera la que haga uso de los resultados de la
DNC para darle continuidad a dicho plan, aunque sin dejar de informar a las

Direcciones correspondientes.

X. ESTRATEGIAS DE EVALUACION

El emprendimiento de un nuevo proyecto implica obligatoriamente la valoracion
de uno o mas de sus elementos. En el caso del procedimiento propuesto en

este documento, es necesario evaluar:

a) Sus procesos. La descripcion de la secuencia de actividades, la
pertinencia de las mismas y el actuar de los responsables indicados
dentro del flujo de tareas, los tiempos en que suceden, las dificultades

surgidas en la operacion, la aceptacién de los participantes, los recursos
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utilizados, mejoras que se pueden llevar a cabo dentro de la misma

secuencia de acciones.

b) Sus resultados. Los cambios y/o efectos generados a partir de su
aplicacién, asi como la relevancia de los mismos; especificamente debe
identificarse en qué medida la DNC proveyo de fundamentos para
programar, con base en las necesidades docentes reales, el programa

de capacitacion.

Derivado también de estos aspectos a tomar en cuenta para hacer la valoracion
de la DNC propuesta, la modalidad mas adecuada para realizarla es la
denominada mixta o participativa, en la que se involucra tanto a los
responsables del disefo y/o aplicacion del procedimiento, quienes se enfocaran
en una evaluacion de tipo cualitativa, como a personas ajenas al mismo, sean
integrantes de la Institucion o expertos de outsourcing, encargados de la

evaluacion cuantitativa.

Con base en lo anteriormente descrito, es necesario que los agentes
evaluadores que desconocen el procedimiento se familiaricen con éste, a través
del analisis documental, convirtiéndose en un requerimiento para dar paso a las

siguientes actividades que se describen:

Para no obviar el curso de una evaluacién, cabe mencionar que, para llevarla
cabo, es necesario contar con la informacién que se va a examinar; es decir,
primero se debe asentar en formatos adecuados los sucesos acontecidos y
posteriormente el analisis de ellos. Es asi como la fase inicial, el registro de
acontecimientos, se realizara conforme se ejecuten las tareas que indica el
procedimiento de DNC hasta su finalizacion, para obtener, de esta manera, sus
resultados que también seran objeto de valoracion; la siguiente tarea, la

evaluacion propiamente dicha, tendra lugar inmediatamente después.
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Retomando la referencia a los tipos de evaluacion a realizar, se tiene que:

Las personas responsables de dirigir la realizacion de la DNC, quienes también
participan en ella, realizaran la recopilacion de datos con miras a una
evaluacion cualitativa; es decir, utilizaran la observacion participante para
asentar en una tabla de rubricas la valoracién de los criterios ahi marcados.
Estos es, otorgarle un valor al grado de cumplimiento que se considera que se

realizo la tarea.

Los evaluadores externos se encargaran de asentar datos a través de la
observacion no participante y revision documental, que derivara sus resultados
en una lista de cotejo, para llevar a cabo una evaluacion cuantitativa, dado que
desconocen la forma en que deben realizarse las tareas, siendo objetiva su

apreciacion.

Tanto la rubrica que manejaran los agentes internos, como la lista de cotejo a
cargo de agentes externos, contienen criterios y referencias comunes. Una vez
que haya finalizado el registro por ambas partes comisionadas, se procede a la
articulacion de resultados a través de sesiones en conjunto para integrarlos en

un solo informe.

Los aspectos o criterios de los cuales se emite un juicio de valor sobre el
procedimiento de DNC en Hispano, es la parte esencial de su evaluacién. De
igual forma para conocer el nivel de cumplimiento de los mismos, se necesita
identificar sus indicadores que reflejen la realidad a través de la formulacién de
enunciados o preguntas que se responderan conforme suceden las actividades.
A continuacion se presentan ambos factores, criterios e indicadores, que se

tomaran como eje de la actividad evaluativa:
e Eficacia — En qué medida la DNC logré su obijetivo.

e Eficiencia — Si los recursos asignados a cada tarea del procedimiento de
DNC fueron suficientes y adecuados para obtener los resultados que se

tienen.
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XI.

e Pertinencia o relevancia: Determinar si el propdsito de esta propuesta es

congruente con la necesidad institucional identificada.

Los resultados de este proceso evaluacion tiene varios objetivos:

e Reconocer posibles errores, omisiones o aciertos, que permitiran tomar
decisiones sobre la ejecucion futura del procedimiento evaluado,

principalmente en la forma de optimizar su gestion.
e Fortalecer la participacién de las personas involucradas.

e Reflexionar sobre la trascendencia de la DNC para impulsar la creacion

del programa completo de capacitacién institucional.

CONCLUSIONES

Un sentido de gran relevancia reviste este proyecto. La formacion,
adiestramiento y actualizacion docente son una pieza clave que tiene efectos a
corto, mediano y largo plazo; los programas de capacitacion deben ser
estructurados con fundamentos puntuales y objetivos que den formalidad al
proceso para que sus resultados impacten positivamente el ejercicio académico

en el aula.

El procedimiento de Deteccion de Necesidades de Capacitacion docente, que
presenta este documento, se considerd, desde el principio de su desarrollo,
como un detonante para que en Comunidad Educativa Hispanoamericana se
impulse genuinamente el desarrollo integral de sus docentes. Su principal
fortaleza radica en que se disefi6 orientado especificamente a las condiciones
institucionales de Hispano, lo cual fue identificado por las autoridades que
plasmaron su aprobacion, alcanzando plenamente asi los objetivos del
proyecto. Otro punto que lo robustece es el hecho de que su estructura no

permite la suspensién de actividades, se logra obtener resultados si o si, de
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acuerdo con las estrategias que la experiencia personal dentro del colegio

permitié establecer.

Cabe mencionar que no se contempld su implementaciéon debido a que el
departamento de Recursos Humanos no estaba operando aun y es una pieza
elemental en la ejecucién del procedimiento de DNC; sin embargo, es posible
ahora referir que hace unos dias, al momento de redactar estas conclusiones,
dicha area se incorporé de facto al organigrama de la Institucion. Este suceso
da pie a la oportunidad de su implementacion real y a la comprobacion de
resultados, segun el proceso evaluativo que también se describe en este
documento. Se espera, de igual forma, que se continue con proyectos
complementarios en el ambito de capacitacion docente que contribuya a la
motivacion de los académicos y que derive en una calidad educativa

contundente.

De manera personal, se pusieron en practica habilidades y conocimientos para
optimizar procesos, eficientar recursos de la Institucion, establecer
responsabilidades y, en general, aplicar modelos eclécticos de gestion
administrativa, en conjunto con los conocimientos técnicos para la elaboracion,

por ejemplo, del diagrama de flujo tabular.
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ANEXOS

ANEXO 1. Cuestionario para directivos

Objetivo: Identificar desde la perspectiva de los directivos y autoridades académicas de la institucion las

necesidades, problematicas o areas de oportunidad que puedan ser atendidas con la implementacion de un

programa de capacitacion docente, asi como obtener sugerencias para llevar a cabo esta actividad.

Dirigido a: Directivos y autoridades académicas institucionales: Director General, Subdirector General,

Directoras ejecutivas, Directora académica, Coordinadoras académicas de espariol e inglés.

Confidencialidad: La informacion recabada en este cuestionario sera utilizada con fines estadisticos y

académicos en el desarrollo del proyecto terminal para obtener el grado de Maestria.

Fecha de entrevista:

Datos generales
Nombre completo:
Titulo:

Puesto:

Instrucciones: Responda con veracidad a las preguntas de este cuestionario.

Rol docente. Estos datos reflejan la importancia que la institucion otorga a los docentes dentro del servicio

educativo que ofrece.

1. ¢,Cémo considera que es el desempefio académico de los alumnos de CEH?

Preescolar ( )Excelente ( )Bueno () Regular ( ) Malo () Pésimo
Primaria ( ) Excelente () Bueno () Regular () Malo () Pésimo
Secundaria ( ) Excelente () Bueno () Regular () Malo () Pésimo
Preparatoria ( )Excelente ( )Bueno () Regular ( ) Malo () Pésimo

2. Segun su percepcion, ien qué grado el docente influye en el desempefio académico que alcanza un
alumno? (donde 5 es el grado maximo de influencia y 1 es el minimo). Marque con una X la casilla

correspondiente. (instrucciones de apoyo al entrevistador solamente)

Nivel académico 1 2 3 4 5
Preescolar

Primaria
Secundaria
Preparatoria




3. Dela siguiente lista de caracteristicas docentes, indique el grado en que considera importante cada una
en la labor de ensefianza para lograr el mejor desempefio académico del alumno, donde 3 es el grado
maximo de importancia y 1 es el minimo. Marque con una X la casilla correspondiente y agregue las que

considere convenientes. (instrucciones de apoyo al entrevistador solamente)

Caracteristicas docentes 1 2 3
Aplicacion de las TIC en su catedra
Formacién académica
Profesionalizacion docente
Competencias pedagdgicas
Valores personales

Otros

Deteccion de areas de oportunidad en los docentes y problematicas derivadas. Estos datos reflejan la

importancia que la institucion otorga a los docentes dentro del servicio educativo que ofrece.

4. De las cualidades de la pregunta anterior, ¢cudles considera como areas de oportunidad para los
docentes de la Institucion? Incluya las que usted agrego6 a la lista. Marque con una X. (instrucciones de
apoyo al entrevistador solamente)

Caracteristicas docente AEE 0 GEITIET

Preescolar Primaria Secundaria Preparatoria

Aplicacion de las TIC en su catedra

Formacioén académica

Profesionalizacion docente

Competencias pedagogicas

Valores personales

Otros

5. ¢ Considera que Hispano fomenta la formacion constante y permanente de su personal académico?
Si () No ()

¢De qué forma?

0. ¢La formacién continua es parte de la evaluacion del perfil docente en hispano?
Si () No ( )

7. ¢La formacién continua es resultado de la evaluacion del desempefio docente en hispano?
Si () No ()

8. Enuncie 3 problematicas que usted identifica en la institucién, relacionadas con el area académica;

explique su causa y consecuencia.

Causa Consecuencia




Acciones preventivas y/o correctivas

9. ¢ Tiene conocimiento de alguna accion institucional preventiva o correctiva respecto a las problematicas o
areas de oportunidad identificadas?

Preventiva Si ( ) En ocasiones ( ) No ()
¢ Por qué?

Correctiva Si () En ocasiones ( ) No ()
¢ Por qué?

10. ¢ Qué alternativa sugiere para mejorar la formacion docente en hispano?

En caso de haber respondido cursos de formacion como alternativa viable, avanzar a las siguientes

preguntas: (instrucciones de apoyo al entrevistador solamente)

11. ¢ Qué tipo de formacion considera necesario para los docentes Hispano?
() Cursos () Diplomados ( ) Posgrados
( ) Especialidades () Ofros:
12. ¢ Qué modalidad recomendaria para esa formacion?
() Presencial () Virtual () Mixta
13. ¢ Estaria dispuesto a tomar en cuenta las sugerencias de los mismos docentes respecto a sus

necesidades de formacién? Si ( ) No ( )

Si la respuesta anterior fue negativa, indique el motivo:

Viabilidad de la implementacion del programa de formacion docente.

14. ¢ Considera usted que la Institucion esta en posibilidades financieras para implementar un programa
de formacién docente interno?
Si () No () Lo desconozco ( )

Favor de especificar su respuesta:

15. ¢La institucion cuenta con el personal adecuado para desarrollar las politicas, procedimientos y
planes de estudio al respecto de este programa de formacion docente?

Si () No () Lo desconozco ( )

Detalle su respuesta a continuacion:

Observaciones del entrevistador:




ANEXO 2. Resultado de cuestionario para directivos

Coordinadora | Coordinadora
académica de | académica de
idiomas idiomas Totales
Preescolary | Secundariay
Primaria Preparatoria

Directora Directora |Coordinadora | Coordinadora | Coordinadora
Subdirector | Directora | Ejecutivade | Ejecutiva de émica de émica de émica de
General émi Pre y jay espaiiol espainol espaiiol
Primaria Preparatoria Primaria Secundaria Preparatoria

Reactivo

|Datos de la persona entrevistada

Escuela Normal X 1

Licenciatura X X X X X X X X 8

Grado

académico Posgrado X X X X 4

Diplomado X X 2

Teacher's X X 2

Estratégico
(Direccion)

Nivel Acti
Tactico
jerarquico | (Coordinacion) X X X X X 5

Operativo 0

Pregunta 1. ;Cémo i queesel P ico de los al de CEH?

Excelente
Bueno X X X X X X X
Preescolar Regular X
Malo
Pésimo
Excelente X X
Bueno X X X X X X
Primaria Regular
Malo
Pésimo
Excelente
Bueno X X X X X
Secundaria Regular X X X X
Malo
Pésimo
Excelente
Bueno X X X X X
Preparatoria Regular X X X X
Malo
Pésimo
Pregunta 2. Segtin su percepcion, ¢en qué grado el docente influye en el d
y 1 es el minimo).
Preescolar
Primaria
Secundaria
Preparatoria 5 3
Pregunta 3. De la siguiente lista de caracteristicas docentes, indique el grado en que considera importante cada una en la labor de ensefianza para lograr el mejor
desempefiio académico del alumno, donde 3 es el grado maximo de importanciay 1 es el 0.
Aplicacién Qe las TIC ensu 3 2 5
céatedra

coruvOlcOoRrUOloOO®N|OO2~NO

un al ? (donde 5 es el grado maximo de influencia

o
3
3
o

5
5
5

oo oo
[NEAENE
INJENISH
w s oo
oo w
INENIS)
NI
ENENFNFN

Formacién académica 2
Profesionalizacién docente 3
Competencias pedagogicas 3
Valores personales 3
Compromiso
Desarrollo humano 3
Vocacion docente
Liderazgo
Cumplimiento administrativo 2 3
Inteligencia emocional 3
Actitud laboral 3
Limites entre docente y 3
alumnos

DETECCION DE AREAS DE OPORTUNIDAD EN LOS DOCENTES Y PROBLEMATICAS DERIVA|

Preg 4.De las i de la preg anterior, ¢ cuales considera como areas de oportuni para los d tes de la institucion?

3
3
3
3

WN W=
WWwwww W
WWwwww w

Wwww w

NN W W

WWN W W

Wwww N

w
w

Aplicaciéon de
las TIC ensu 1 1 1 1 1 1 1 7
cétedra
Formacion
académica
Profesionalizaci
6n docente
Competencias
pedagdgicas
Valores
personales
Compromiso 1 1 2
Preescolar Desarrollo 1 1
humano
Vocacion
docente
Liderazgo 0
Cumplimiento
admvo.
Inteligencia
emocional
Actitud laboral 1 1
Limites entre
docente y 1 1
alumnos




Reactivo

Subdirector
General

Directora

Directora

Ejecutiva de

Pr

Directora
Ejecutiva de
S dariay

Coordinadora | Coordinadora

de ica de

Coordinadora
émica de

Coordinadora
académica de

Coordinadora
académica de

Primaria

y

Preparatoria

Primaria

Secundaria

Preparatoria

Preescolar y
Primaria

Secundariay
Preparatoria

Totales

Primaria

Aplicacion de
las TIC ensu
catedra

Formacion
académica
Profesionalizaci
6n docente
Competencias
pedagdgicas
Valores
personales

Compromiso
Desarrollo

humano
Vocacién

docente
Liderazgo

Cumplimiento
admvo.

Inteligencia
emocional
Actitud laboral

Limites entre
docente y
alumnos

1

Secundaria

Aplicacion de
las TIC ensu
catedra

Formacion
académica

Profesionalizaci
6ndocente
Competencias
pedagdgicas
Valores
personales
|_Compromiso_|
Desarrollo
humano
Vocacién
docente
Liderazgo

Cumplimiento
admvo.

Inteligencia
emocional
Actitud laboral

Limites entre
docente y
alumnos

Preparatoria

Aplicacion de
las TIC ensu
catedra

Formacion
académica
Profesionalizaci
6n docente
Competencias
pedagdgicas
Valores
personales
Compromiso
Desarrollo
humano
Vocacién
docente
Liderazgo

Cumplimiento
admvo.

Inteligencia
emocional
Actitud laboral

Limites entre
docente y
alumnos




Reactivo

Subdirector | Directora

Directora Directora | Coordinadora | Coordinadora

Coordinadora

Coordinadora
académica de

Coordinadora
académica de

Ej de | Ej de é de de

s

idiomas idiomas

iay
Preparatoria

Pr y
Primaria

Primaria Secundaria

5.¢C

que Hisp

constante y permanente de su personal académico?

Preparatoria

Preescolar y
Primaria

Secundariay
Preparatoria

Totales

Sl

No

X

Observaciones

Toman
oportunidad
es que
ofrecen las
editoriales.
Esa
consideraci
6n personal
de las

X

X X X

Se ha
olvidado
acercar esa
formacion de
manera
interna.

Trabajanenel
dia a dia con
las solicitudes
dela
autoridad
incorporante.

Se aprovechan
convenios
temporales
con
instituciones.

Cursos que no
cubren
realmente las
necesidades.

autoridades

N

Pi

regunta 6. ¢ La formacion cont

inua es parte de la

ion del perfil d en

SI

No

Pi

regunta 7. ¢ La for

es dela ion del d

SI

No

X X X X X

le3p

que usted identifica en la institucion, relacionadas con el area académica. CAUSAS

Resistencia al cambio por parte
del docente.

X X

Problemas con el modelo
educativo

Sueldos bajos

X

Comunicacién no asertiva

Procedimientos y procesos
incoherentes
Actitud pasiva o negativa del
personal

Falta de estructura pedagodgica

Falta de autoridad moral.

Poca capacitacion de docentes

Poco interés en la actualizacion
rofesional docente.
Profesionistas sin vocacién
docente.
Desconocimiento de la
evaluacion por competencias.
Desconocimiento de sus planes
y programas.

Falta de compromiso docente.

Inseguridad en la toma de
decisiones por parte del
docente.

Confianza excesiva de
docentes con alumnos

8b.E

ie 3 pr

que usted identifica en la institucién, relacionadas con el area académica. CONSECUENCIAS

Clases que no generan
aprendizaje significativo

Pretextos para evitar la
formacién continua.

Resistencia al cambio, molestia
y pasividad docente.

La labor docente se ve como un
trabajo dificil y poco valorado.

Mala comunicacion.

Los docentes no cumplen con
sus obligaciones
administrativas.

Mal servicio.

Evaluacién de los alumnos en
forma subjetiva.
Mala induccién a los docentes.

Rotacién constante de
docentes.

Dificil adaptacion de los
alumnos al siguiente nivel
educativo.

Ausencia de trabajo en equipo.

X X X X X X

X




Reactivo

9. ;Tiene

ACCIONES PREVENTIVAS Y/O CORRECTIVAS

de alguna accién institucional preventiva o correctiva p

Directora Directora | Coordinadora | Coordinadora | Coordinadora
Subdirector | Directora | Ej de | Ej de émica de ica de émica de
General Acadé Pr lary | S dariay paiiol paiol espaiol

Primaria Preparatoria Primaria Secundaria | Preparatoria

alas pi

Coordinadora | Coordinadora
académica de | académica de

idiomas idiomas
Preescolary | Secundariay
Primaria Preparatoria

o areas de oportunidad identificadas?

Totales

Si

Preventiva En ocasiones

No

X

X

X

Si

Correctiva En ocasiones

No

Pregunta 10. ; Qué alternativa

para

la for

Capacitacion

Convenios econémicos entre la
linstitucién y el docente

Generar espacios para la
Coordinacién académica
dedicada exclusivamente al
seguimiento docente.

Tener claro el modelo
educativo.

Retroalimentacién constante a
|los docentes.

Liberar recursos para el
programa de formacion.
Llegar a acuerdos entre el
docente y CEH para su
formacion.

Pagar horarios de tiempo
completo.

X

Pregunta 11. ; Qué tipo de for

ia para los d

Cursos de capacitacion

Diplomados

Posgrados

Especialidades

Profesionalizacion docente
SEP

Induccién administrativa

Valores

Trato con la gente

MET

Talleres practicos

X

P 12. ;Qué

9

ia para esa formacion?

Presencial

Virtual

Mixta

X

X

X

Pregunta 13. ¢ Estaria dispuesto a tomar en cuenta las

g de los

docentes

P

asusr

Si

X

No

X

X

8

1

VIABILIDAD DE LA IMPLEMENTACION DEL PROG A DE FORMACION DOCENTE

Pregunta 14. ; Considera usted que la Institucion esta en posibilidades fi as para il un programa de formacién docente interno?
Si X X X 3
No X X 2
Lo desconozco X X X X 4
Pregunta 15. ;La institucion cuenta con el personal adecuado para desarrollar las pomcas, procedimientos y planes de dio al p de este prog de
formacién docente?
Si X X X X X 5
No X X X X 4




ANEXO 3. Cuestionario para Docentes

Objetivo: Identificar las necesidades, problematicas o areas de oportunidad que el personal docente

considera en su propio desempefo educativo, detectar aquellas que puedan ser atendidas con la

implementacion de un programa de formacion docente y obtener datos que permitan contextualizar esta

actividad.

Dirigido a: Docentes de Comunidad Educativa Hispanoamericana, de todos los niveles educativos de la

institucion. Muestra: 5 Docentes de cada Nivel educativo (Preescolar, Primaria, Secundaria, Preparatoria)

Confidencialidad: La informacion recabada en este cuestionario sera utilizada con fines estadisticos y

académicos en el desarrollo del proyecto terminal para obtener el grado de Maestria.

Fecha de entrevista:

Datos generales

Indique su nombre completo:

Seleccione el nivel educativo al que esta adscrito en la institucion:

Preescolar Primaria Secundaria Preparatoria

Indique la(s) asignatura(s) que imparte en CEH:

Escriba el nombre de su carrera profesional y grados

académicos:

Senfiale sus afios de experiencia como docente, en general:

Especifique los cursos que ha tomado en los dos ultimos afos:

Senfiale sus afios de experiencia como docente en Hispano:

Instrucciones: Responda con honestidad a las preguntas de este cuestionario.

Rol docente

1. ¢, Como considera que es el desempefio académico de sus alumnos en CEH?
() Excelente ( ) Bueno () Regular () Malo () Pésimo

2. Segun su percepcion, ¢en qué grado su labor docente influye en el desempefio académico que alcanzan

sus alumnos? Especifique el grado, donde 5 es el maximo de influencia y 1 es el minimo:

3. De la siguiente lista de caracteristicas docentes, indique el grado en que considera importante cada una

de ellas en su labor de ensefianza para lograr el mejor desempefio académico de sus alumnos. Marque

con una X la casilla correspondiente y agregue las que considere convenientes.



Nada Poco Muy

Caracteristicas docentes importante importante importante

Aplicacion de las TIC en su cétedra
Formacion académica
Profesionalizacion docente
Competencias pedagogicas
Valores personales

Otros

En caso de haber elegido "otro" en la respuesta anterior, especifique la caracteristica docente adicional que le
parece importante: (solo para el cuestionario en linea)

Deteccion de areas de oportunidad y necesidades de formacion en los docentes.

4. Delas siguientes cualidades docentes, marque con una X la(s) que considera como area(s) de mejora
para usted mismo(a).

Aplicacién de las TIC en su catedra
Formacion académica
Profesionalizacion docente
Competencias pedagodgicas
Valores personales

Otros

5. Qué importancia le da usted a su formacioén en el proceso de ensefianza-aprendizaje?

() Indispensable () Importante ( ) No es relevante

6. ¢ Actualmente esta tomando algun tipo de formacién para su desempefio profesional?
Si () No ()

Indiquelos a continuacion:

7. Enuncie 3 problematicas que identifica en la institucion, relacionadas con el ambito académico donde

usted se desempefia; explique su causa y consecuencia.

Causa Consecuencia

8. ¢, Ha recibido algun tipo capacitacién o actualizacién por parte de Hispano?
Si () No ()

Si su respuesta fue afirmativa, especifiquela a continuacion:

9. ¢, Considera que esos cursos alcanzaron los objetivos para los cuales fueron generados?
Si () En ocasiones ( ) No ( )

¢ Por qué?




10. ¢ Qué alternativa sugiere para mejorar su formacién docente?

11. Actualmente, ¢qué tipo de formacion le seria a usted de mayor utilidad para el desempefio de sus
actividades docentes?

() Cursos de capacitacion () Diplomados ( ) Posgrados

() Especialidades () Otros:

12. ¢, Cual es la modalidad educativa que mejor se ajusta a sus posibilidades?
() Presencial () Virtual () Mixta

13. Elija las tres principales caracteristicas que usted busca en un curso de capacitacion o actualizacion,
numerando del 1 al 3 segun la importancia que le otorgue, en donde 1 es para la mas importante.

() Corta duracion () Aplicable inmediatamente
() Sin costo () Costo bajo
() Con valor curricular () Presencial, dentro de la institucién

() Presencial, fuera de la instituciéon ( ) Grupos reducidos

() Ofros:

En caso de haber seleccionado "Otra" en la respuesta anterior, por favor detéllela a continuacion:

(solo para el cuestionario en linea)

14. Especifique 3 areas que usted distingue como necesarias en si mismo(a) para tomar un curso de

formacion. Ordénelas de mayor a menor relevancia para usted:
1 5 ¢ Cuantas horas a la semana esta en posibilidad de emplear en su formacién?
Presencial ()1ab ()5a10 ( )10a15 ( ) masde 15
Virtual ()1ab ()5a10 ()10a15 () masde15
16. ¢ Cual es la inversion mensual en pesos mexicanos que usted puede destinar para su formacion?
( ) 100 a 500 ( )500a 1,000 ( )1,000a 1,500
( )1,500a2,000 () mas de 2,000

Agradecemos su participacion en la aplicacion de este cuestionario.

Observaciones del entrevistador:




ANEXO 4. Resultados de cuestionario para Docentes

IT"CKI: m‘:_‘ Mara | Claudia DmK:'I’"’su Olga m Victor Rodriguaz ;ml Xochlt | Joshua | Ma Lulsa :;:; i
e |Tapape| M ::';"’ s:mwu Sentena H'“‘f:d" OLIVARES | ""':: P::i“ ::did NA GOYA P‘;"’;‘" Fs" g’""_" Sarreno | Gllberto Totales
) e | | A | SR aguier | O Bravo Parer) Horera | Fadareo | (b o 2 | Fragos | Cremau | [
Reactivo
|Datos de la persona entrevistada
Escuela Normal 0
L'Ce”;'ga‘“'a ox X X X X X X X X X X X X X X X X 17
Grado(s)
académico(s) Posgrado X X X X X X 6
Diplomado X X 2
Teacher's X X 2

Pregunta 3. Escriba el nombre de su carrera profesional:

Ciencias de la Educacion X X X 3
Informatica administrativa X X X 3
Administracion Industrial X 1
Psicologia X X X 3
Ing. Ingeniero Quimico Industrial X 1
Pedagogia X X X 3
Educacion preescolar X 1
Administracion de Empresas X 1
Disefio y comunicacién visual X 1
Especifique los cursos que ha tomado en los tltimos dos afios
En dreas afines al area
profesional de su formacion X X X X X X X X X 9
basica
Enareas afines ala X X X X X X X X X X X 11
pedagogica
Enotras areas del X X X X X 5
conocimiento
Ninguno X X 2
Pregunta 6. ¢ Actualmente esta tomando algun tipo de fc ion para su profi ?
Si X X X X X X X X X 9
No X X X X X X X X 8

Pregunta 7. Enuncie 3 problematicas que identifica en la institucion, relacionadas con el ambito académico donde usted se desempeia.

Falta de interés por parte de los
alumnos
Uso de tecnologia sin

Faltan herramientas
tecnoldgicas o didacticas para
preparar clases.

No existe un area de apoyo,
evaluacion y preparacion
académica

Falta organizaciony
comunicacién

Dependencia del alumno.

Desconocimiento de las
actividades de los niveles
educativos

Falla la organizacion de los
grupos de alumnos

Escasas habilidades de los
alumnos

Ausencia de una linea
institucional de trabajo docente.
Desconocimiento del entorno
pedagogico orientado a la
formacion docente.

Falta de reconocimiento al

trabajo docente
Ausencia de valores a nivel

institucional.
Falta aplicar disciplina efectiva
que impacte en la formacién de
los alumnos.

No hay compromiso ni apoyo
de los Padres de familia

X

Incongruencia entre lo que se
dice y se hace
No hay representatividad

institucional en competencias




Preg 8. ¢Ha recibido algun tipo o por parte de Hispano?
Si X X X X X X X X X 12
No X X X X 5
Pregunta 9. ; Considera que esos cursos alcanzaron los objetivos para los cuales fueron generados?
Si X X 3
De forma parcial X X X X X X X 9
No X X X X 5
Pregunta 11. Actualmente, ¢ qué tipo de formacion le seria a usted de mayor utilidad para el d de sus ?
Cursos de capacitacion X X X X X X X X X X 1
Diplomados X X X X X X X X X X 1"
Posgrados X X X X X X X X 9
Especialidades X X X X X X 8
Otros 0
Pregunta 12. ; Cual es la modalidad educativa que mejor se ajusta a sus posibilidades?
Presencial X 3
Virtual X X X X X X X X X 10
Mixta X X X 4
Pregunta 15. ; Cuantas horas a la esta en p de emp ensu ? [P ]
1a5 X X X X X X X X X X X 15
5a10 X X 2
10a15 0
Mas de 15 0
Pregunta 15. ¢ Cuantas horas a la estaen ibilidad de lear en su fi ion? [Virtual]
1a5b X X X X 5
5a10 X X X X X X X 9
10a15 X 2
Mas de 15 X 1




ANEXO 5. Cuestionario para alumnos

Reactivo

Planeacion

Da a conocer el objetivo de su clase.

Tiene el material adecuado y preparado para la clase.

Solicita con anticipacion el material que se te va a requerir para la clase

Introduccion de la clase
Indica la manera en que se evaluara el tema visto.

Utiliza fuentes actualizadas de informacion (publicaciones, internet, etc).

Integra los conocimientos previos y experiencias de los estudiantes con el tema nuevo.

Desarrollo de la clase

Resuelve dudas en el momento.

Analiza con el grupo el tema de la clase.

Lleva a que el grupo deduzca conceptos y términos propios del tema.

Conclusién de la clase
Se da tiempo para explicar lo que aun no ha sido comprendido.

Verifica que el grupo haya comprendido el tema.

Evalta el tema conforme a las indicaciones.

Recursos didacticos

Utiliza diferentes técnicas y materiales para que el grupo aprenda.

Promueve la solucion de problemas de la vida real para hacer comprender el tema.

Utiliza el aula interactiva.

Motivacion

Todos tienen oportunidades de participacion.

Brinda sugerencias para mejorar el desemperio.

Estimula para que todos sus alumnos tengan éxito.

Construye un ambiente agradable para trabajar.

Habilidades Profesionales
Frente a un error reacciona serenamente y aprovecha para reforzar temas valdricos.

Plantea normas de comportamiento claras.

Maneja completamente los conceptos que ensefia.

Transmite con facilidad lo que sabe.

Demuestra satisfaccion por su trabajo.

Sabe controlar las situaciones de indisciplina dentro del salén.

Te entrega con oportunidad tus resultados de evaluacion antes de que se te entregue la boleta de calificaciones.

Habilidades Humanas

Da solucion a los conflictos que surgen en el grupo de forma justa.

Genera una relacion de respeto mutuo.

Escucha y comprende las situaciones que le plantea el grupo.

Se dirige a sus alumnos con educacion y respeto.




ANEXO 6. Resultado de Cuestionarios complementarios para alumnos

PRIMARIA BAJA | PRIMARIA ALTA SECUN
Dimension (12,22y 3¢ (42,5°y62 | oapiA
Grados) grados)
Planeacién A N.A. 4.2 3.9 4.2
Introduccion de
la clase A . 43 3.7 4.1
Desarrollo de la
clase . : 4.2 3.8 4.2
Conclusion de
la clase A : 4.2 3.8 4.1
didacticos . : 3.7 34 3.8
A . 4.1 3.7 4.0
Profesionales A, : 4.5 3.7 3.9
Habilidades
Humanas . . 4.4 3.7 4.1




ANEXO 7. Ejemplo de formato descriptivo de un procedimiento

EL COLEGIO DE LA

[ 'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
rlDE.\'Tll-'lC,\CION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO Clave:
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION | Ultima Revision: Enero 2005

Piginas: 6

PROPOSITO

QUE EN QUE PARA QUE PARA QUIEN
- IMPLEMENTAR EL|- A TRAVES DE UNA|- INCREMENTAR  O|- PERSONAL
PROCEDIMIENTO DETECCION ACTUALIZAR LOS | ADMINISTRATIV
PARA DETERMINAR | SISTEMATICA, DE | CONOCIMIENTOS PARA|O Y DE APOYO
LAS NECESIDADES | ACUERDO A|MEJORAR HABILIDADES. |ADCRITO A EL
DE CAPACITACION |FUNCIONES Y PUESTO, COLEGIO.

ALCANCE
- Aplicables al personal administrativo, de a técnico administrativo.

POLITICAS

- Cumplir con los objetivos institucionales de El Colegio a través de un programa integral
de capacitacion; para lo cual se llevara a cabo una Deteccién de Necesidades de
Capacitacion.

RESPONSABLE | ACCION | NO. ACTIVIDAD

DDP Convoca 1 |- Convoca a los jefes inmediatos del personal
administrativo y técnico, para explicarles el
procedimiento, elaborar los perfiles de puesto y
calificar de acuerdo a la escala previamente
establecida, en el formato instrumentado para ese
fin,

Jefes inmediatos Asisten 2 |- Acuden a la reunién, conocen el procedimiento y
definen necesidades.

Realizan -Determinan las competencias (conocimientos,
habilidades y actitudes) ideales para el puesto que
estan desempefando.

Clasifican - Clasifican de acuerdo a competencias,

considerando lo que el personal debe saber
(conocimientos), manejar (habilidades) y

comportarse (actitudes).
Efectian = Lienan el formato DDP-001: Perfil de Puesto por
Persona.
DDP Ubica 3 |- Orienta a los jefes en la determinacién de dichas
competencias.
Jefes Inmediatos Calificany | 4 |- Una vez determinadas, califican las competencias
envian de cada uno de sus colaboradores de acuerdo a la

escala establecida, determinan prioridades y las
remiten al DDP.

DDP Recibe 5 |- Recibe las calificaciones de las competencias y
solicita al personal evaluado se autocalifiquen de
acuerdo a la escala establecida.

Personal técnico y/ | Calfica 6__|Reciben el formato, autocalifican las competencias

0 administrativo de acuerdo a |a escala indicada y devuelven al DDP.

DDP Recibe 7 |- Con los formatos calfficados por ambas partes

obtiene un promedio entre la calificacion del jefe
inmediato y del colaborador, el cual servird de
referencia para determinar las necesidades reales y
prioritarias de capacitacion propias del puesto.

Realiza - Una vez obtenida dicha informacién, la analiza y de
acuerdo a las prioridades, elabora el Plan Anual de
Capacitacién Institucional.

Termina
Procedimiento




ANEXO 8. Ejemplo de diagrama de procedimiento con simbolos ANSI

¢Tienen

definidas las NO

Determinacion de Necesidades de Capacitacion

y Adiestramiento

personas que primero
gecibiran adiestramiento,
y capacitacion?

[ e ]

¢Tienen
definidas las
actividades objeto de la
capacitacion y adlestra-
miento?

4

“Temas de capacitacion

¥y adiestramiento.

*Personas objeto de

capacitacion y adies

tramicnto

¢Hay
descripcion de
puesto o instrumento
equivalente?

4

iLos
abjetivos de la
empresa estén bien
establecidos?

¢Tienen
objetivos de departa-
mento?

NO
”

Derwvar objetives
de departamento

|

¢Hay des-
cripelén de puesto o Instru-

si

mento equivalenta?

lno

| Elaborar descripcion de puesto
I o instrumento equivalente




ANEXO 9. Diagrama vertical
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Tomado de Gomez Ceja y Franklin. Sistemas administrativos, andlisis y disefio (2002)



ANEXO 10. Diagrama horizontal

Tomado de Franklin. Organizacién de empresas (2002).



ANEXO 11. Diagrama tabular o panoramico

Tomado de Franklin. Organizacién de empresas (2002).



ANEXO 12. Diagrama arquitecténico
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Tomado de Gémez Ceja y Franklin. Sistemas administrativos, andlisis y disefio (2002)



ANEXO 13. Diagrama con siluetas representativas

Tomado de Rafael Beltran. Curso de refinacion electrolitica de cobre.
Universidad Nacional Abad del Cusco. 2014



ANEXO 14. Cuestionario

CUESTIOMARIO
Objetivos:

Conocer el procedimiento actual de la deteccion de necesidades de capacitacion (DMC) en la Institucion, asi como el
nivel de participacion de su puesto.

Identificar los puestos responsables de la planeacion de DNC.
Conocer sus sugerencias para disenar el procedimiento optimo de DNC dentro de la Institucion.
Dirigido a: Subdireccion General y Direccion Administrativa.

Confidencialidad: La informacion recabada en este cuestionario sera utilizada con fines estadisticos y académicos
en el desamollo del proyecto terminal para obtener el grado de Maestria.

Fecha de entrevista:
Datos generales
Mombre completo:
Titule: Puesto:

Instrucciones: Responda con veracidad a las preguntas de este cuestionario.

Procedimiento actual de DMNC. Estos datos permiten conocer el actual procedimiento que se lleva a cabo en la
institucion para detectar las necesidades de capacitacion docente, asi como las areas participantes en &l

1. iConoce usted qué es una deteccion de necesidades de capacitacion (DNC)?
{ ) Si { ) Mo

2. En caso afirmativo, ;Qué objetivo considera que debe tener una DNC docente en la Insfitucion?

En caso confrario, explicarke su significado y el objetivo que generalmente persigue.
3. ;Existe un procedimiento para la DNC docente en la Insfitucion?
{ ) Si [ ) Mo { } Lo desconozco
4. ;De qué manera esta establecido tal procedimiento?
{ ) Formal {(documentado) { ) Informal { ) Lo desconozoo
5. 5i existe la DMNC docente de manera formal en la Institucién, cual es la documentacion que lo respalda?
{ ) Descripcion namativa { ) Diagrama de flujo { )} Lo desconozco
{ }Otro:

6. Indique a continuacidn las etapas o actividades que se levan a cabo para determinar las necesidades de
capacitacion docente v qué area(s) participa(n) de cada una.




7. iCudles son los recursos que la Institucion proporciona para el desarrollo de la DNC docente?

8. Si el puesto bajo su responsabilidad participa en el procedimiento anterior, detalle a continuacion las
actividades que realiza en &l

Sugerencias para optimizar la DNC. La informacion de este apartado permite conocer las actividades que
el entrevistado considera mas adecuadas para realizar la deteccion de necesidades de capacitacion

docente.

9. Seglin su percepcion, indique ventajas y desventajas del actual procedimiento de DNC docente en la
Institucion:
Ventajas:

Desventajas:

10. ;Qué sugerencias puede aportar para lograr que la DNC cumpla con su objetivo: definir el tipo de
capacitacion que necesita el recurso humano para desempefiar sus funciones en una organizacion?

Agradecemos su parficipacion en la aplicacion de este cuestionarnio.

Observaciones del entrevistador:




