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INTRODUCCION

EL notable incremento en las operaciones de la Industria Petrolera en los dltimos afos, aunado al
acelerado progreso tecnoldgico y al relevante papel que juega Petréleos Mexicanos en la
actualidad, como principal pilar de la plataforma econdmica del pals, exige que esta Institucién
cuente con personal altamente calificado, capaz de desarrollar las mas dindmicas y complejas

actividades con el maximo de eficiencia y seguridad.

La capacitacion como proceso de ensefanza-aprendizaje para mejorar las actitudes y desarrollar
las aptitudes de los trabajadores, encauzada hacia el incremento de la productividad de la empresa,
responde con éxito a tal demanda; por tal razén, Petr6leos Mexicanos y el instituto Mexicano del
Petréleo promueven la capacitacién en todos los niveles jerarquicos, con el propésito de que el
trabajador petrolero se supere, en beneficio propio, v de la Institucian,

En vitud de la importancia que adquiere la capacitacion, es necesario establecer su
conceptualizacion con el objeto de cubrir las necesidades reales de la Industria petrolera en este
renglén. Lo anterior, con estricto apego a las disposiciones establecidas en la Ley Federal del
Trabajo y en el Contrato Colectivo del Trabajo en vigor, observando los lineamientos emitidos por la
Secretarfa del Trabajo y Prevision Social, a través del Programa Nacional de Capacitacién y
Productividad.

Las organizaciones productivas contemporaneas tienen que emprender un profundo cambio hacia
su transformacion y modernizacion, con la finalidad de adaptarse y establecer las condiciones
apropiadas que les permitan competir a nivel nacional e internacional con un criterio global.
Situacion que la ¢oloca ante una coyuntura donde su oportunidad de pronostico, socbre la eveolucién
economica y rentabilidad, la orientacion y valorizacidn al cliente, calidad total y la continua
adquisicién de nuevas tecnologias influyan para lograr que ia empresa destaque dentro del
mercado. El elemento clave para lograr esta transformacién es por lo tanto el factor humano y la

estrategia para su desarrollo es la capacitacion.
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El administrador de la Capacitacién participa con las organizaciones en la prestacion de servicios,
facilitando los recursos de apoyo (material didactico, aulas, logistica dei evento, supervision, etc.)
y provee el recurso humano, gestiona los tramites administratives, ademas de ia activacion vy
coordinacién del programa de capacitacion.

Los aspectos antes enunciados se desarrollan objetivamente a través de!l Sistema de Capacitacion

del Instituto Mexicano del Petréleo y su aplicacion directa en Petraleos Mexicanos.

Petréleos Mexicanos promueve de manera permanente e intensiva la Capacitacidn en las diferentes
niveles jerarquicos. Me permitiré en el presente trabajo mencionar y describir el Sistema de
Capacitacién que se utiiza en la direccidn de Exploracién-Produccion de Petréleos Mexicanos, asi
como aportaciones o sugerencias que desde mi punto de vista permitan desarrollar un concepto
interno de este Sistema, con el objeto de cubrir las necesidades de la industria Petrolera.

En la primera parte, describe el Sistema de Capacitacion que se utiliza en P.E.P. Region Marina; en
la segunda fase, la relacion del mi perfi! profesional con actividades que tengo encomendadas en ef
Instituto Mexicano del Petréleo y que estan vinculadas con el Sistema de Capacitacién y en la
tercera fase, enlistare aportaciones o sugerencias, que desde mi punto de vista permitan
desarrollar un Sistema Integral de capacitacion. Con el uso de este Sistema se pretende cubrir las

necesidades en este rubro.
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ANTECEDENTES

A partir de la expropiacion petrolera, el 18 de marzo de 1938, y de la creacion de Petrdleos
Mexicanos coma organismo oficial para administrar tal industria, Petrdleos Mexicanos se convierte
en una gran empresa. Actualmente ocupa el quinto lugar a nivel mundial. Su actividad abarca
desde la exploracion hasta la comercializacion de sus productos utilizando su propia tecnologia, asi
como su flota maritima, aérea y terrestre,

También cuenta con una solida estructura de servicios sociales la cual otorga diversos servicios a

sus trabajadores.

Petroleos Mexicanos desempehia un papel estratégico en el desarrollo econémice y social del pais,
tanto por su funcion de suministro de energia y generacién de ingresos y divisas, vitales para el

conjunto de la economia, asi como por su influencia en diverses sectores productivos.

Con e! fin de establecer bases educativas, técnicas y culturales que coadyuvaran a desarrollar
actividades cientfficas y tecnolégicas en el pais, el 23 de agosto de 1965 se crea por Decreto
Presidencial el Instituto Mexicano del Petrolec, como un organismo descentralizado, con caracter

preponderantemente técnico, con personalidad juridica y patrimonio propie.

Desde su creacidn, el Instituto Mexicano del Petréleo caracterizado por ser autosuficiente
tecnolégicamente y consolidade como una organizacién fuerte y madura, con alto grade de
competitividad en México y en el extranjero. También contribuye al crecimiento de la eficiencia y la

productividad, de Petréleos Mexicanos.

Sus funciones hasicas estan comprendidas dentro de tres grandes grupos: el trabajo en la
investigacion basica aplicada, ta prestacion de servicios de alta calidad y la capacitacion del

personal profesional, obrero, técnico y administrativo.

"aa
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Consciente de que la capacitacion del personal significa una ardua tarea, el Instituto Mexicano del
Petréleo tiene como objetivo, sistematizar e integrar de una manera objetiva y simplificada el
proceso de capacitacién en Petréleos Mexicanos de acuerdo a las necesidades actuales de la

institucién y del entorno social en el que se desarrolla.

Estos programas de capacitacion y actualizacién profesional son apoyados por tecnologfa
educativa de punta, situacién que le permiten at Institute Mexicano del Petroleo disedar e

. instrumentar nuevas metodologias de capacitacion.

A la fecha el Institute Mexicano del Petréleo ha registrado mas de 80,000 cursos, los cuales
requieren una inversién de 6.5 millones de horas-instruccion. El Instituto cuenta con 32 centros
distribuidos en toda la Repiblica Mexicana, con el fin de coadyuvar al proceso de madernizacidn de
Petréleos Mexicanos.

Cada uno de los centros que enseguida se mencionan, cuenta con un Departamente de

Capacitacion. Actualmente colaboro en el centro de Ciudad del Carmen, Campeche.

Ha sido una preocupacidn constante en las actividades del Instituto Mexicano del Petrélao,
coadyuvar al uso racional y eficiente de los hidrocarburos y sus productos derivados,

contribuyendo a la preservacion def medio ambiente.
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LOS CENTROS BMP SE ENCUENTRAN UBICADDS EN E1, TERRITORIO NACIONAL DE LA SIGUIENTE FORMA

[ 20ONAS ESTADOS CENTROS 1
_____________________________________ Reynosa.
Tamaulipas Altamira,
Cd. Madern
Zona Norte.
Nueva Ledn Monterrey.
Cadereyta.
e e VerRCRZ S Corofad. .
Altace.
México Ofna. Centrales D.F,
Venta da Carpié.
Veracruz. Poza Rica.
Veracruz,
Zona Centro.
Hidalgo, Parafso.
Tula.
Puabla. San:Marth Texmelucan.
Guanajuate, Salamanca.
Zona Qccidente.
Guadatajara. Jalisco.
""""""""""""""""""""""""""""""""""""" Minattlan, 7T
Coseleataque.
Coatzacoalcos-Pagaritos,
Zona Sur. Veracruz. El Plan,
Cangrejera.
Agua Dulce.
Morelos.
______________________________________ VilaHemesa
Cd. Pemey,
Tabasco Nuevo Pemex,
Comalcaleo.
Cardenas
Zana Sureste,
Chiapas. Cactus.
Oaxaca Salina Cruz.
T T T T T T T T T T Y  Nabasen, 1 Dos Bocas.
Zana Marina,
s Campeche Cd. del Carmen,

! Institute Mexicano del Petréleo, Subdireccion General de Capacitacidn y Servicios Técnicos, Division
Editorial. p. 17. México D.F.
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JUSTIFICACION

El presente informe tienela finalidad de describir lo que se hace en el Sistema Administrativo de
Capacitacion implementado y convenido por Petrdleos Mexicanos y el Instituto Mexicano del
Petrdleo. Se aportan sugerencias de mejora a este sistema, que se aplica en la Region Marina con
el ebjeto de obtener resultados favorables en el proceso Operativo y Administrativo de Petréleos

Mexicanos.

Esto implica involucrar la Direccion de Exploracién - Produccién de Petroleas Mexicanos, asi coma
a sus areas de apoyo. Ademas del impacto que se logra en la organizacién, se extiende el beneficio
para cada uno de los integrantes, ya que se sugieren elementos de desarrollo personal y
profesional de cada uno de ellos, contribuyendo con este al mejoramiento de su nivel y calidad de

vida.
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1. MARCO NORMATIVO
El aspecto normativo de ia capacitacién, se fundamenta en los siguientes articulos:

En relacion a las bases legales sobre capacitacion el gobierno federal, a través de sus entidades
legislativas, consideran como un derecho de los trabajadores y un deber social para las empresas
otorgar a la capacitacion un caracter de obligatoriedad en lo gstablecido por la Constitucion
Politica de ios Estados Unidos Mexicanos, es su articulo 123, apartado “A” fraccion Xilly XXX,

La Ley Federal del Trabajo, establece, que es de interés social promover y vigilar la capacitacion y
el adiestramiento de los trabajadores, en sus articulos:

3,7,25Vil, 132-XV, 153-A,B,C,D,E,F,GH Y, J K L M N, O, P QRS TUVWX 159,
180, 391, 412, 523, 526, 527, 527-A, 529, 537, 538, 539, 698, 699, 892, 992, 994.

La Ley Organica de la Administracién Publica Federal, Establece en su articulo 40. Sefala que el
desarrollo de la capacitacidon y el adiestramiento en y para el trabajo, asi como realizar
investigaciones, prestar servicios de asesoria e impartir cursos de capacitacién para incrementar la
productividad en el trabajo requieran los sectores productivos del pais, en coordinacién con la

Secretaria de Educacion Publica.

Contrato Colectivo del trabajo en su Clausulas 3, 6, 41.



2. MARCO DE REFERENCIA.

Con base en las experiencias obtenidas por el personal que participa en fas actividades de
capacitacién, tanto de Petraleos Mexicanos como de la Subdireccién de Capacitacion del Instituto
Mexicano del Petréleo, se ha observado que en la aplicacion de esta metodologia se comprenden

los siguientes pasos:

1. Deteccion de Necesidades de Capacitacion.
2. Fijacién de Objetivos.
" 3. Integracion.
4. Desarrollo y Contral.
5. Evaluacidn
Para la capacitacidn del personal obrero y profesional, se valida la proyeccion de esta metodalogia
con la finalidad de que adquieran los conocimientos y habilidades necesarios para lograr mayor
eficiencia en fa realizacion de las funciones que desempeiian.
Para agilizar su aplicacion, se actualizan los formatos que lo integran y los momentos en que son
utilizados y con esto lograr una mejor funcicnalidad durante su realizacion.
CON LA APLICACION DE ESTE SISTEMA SE PRETENDE.
- Cumplir con las disposiciones legales y contractuales vigentes.
- Enfocar la capacitacion a la solucion de problemas especificos en el trabajo.

- Reforzar de manera decisiva la deteccién de necesidades de capacitacion.

- Mejorar la planeacion y programacién anual.



- Fijar oportunamente los objetives de la unidad de trabajo, las metas del curso y Ios objetivos

instruccionales para los trabajadores.

- Identificar con anticipacidon los recursos necesarios para fa capacitacién y proceder

oportunamente a su adquisicién o elaboracién.

- Fortalecer la participacion del personal de Petréleos Mexicanos durante el desarrollo def
proceso.

- Evaluar objetivamente los resultados de los cursos y del proceso del capacitacion.
- Conocer los efectos especificos de la capacitacion en el trabajo,
Todo esto esta basado en el manual de procedimientos de! Instituto Mexicana del Petréleo.

PROCESO ADMINISTRATIVO DE LA CAPACITACION IMP.PEMEX EXPLORACION-PRODUCCION
REGION MARINA.

Este proceso tiene la finalidad de conjuntar fos recursos que intervienen en un procese de
Capacitacion, asi como deiinear las formas y mecanismos mas eficaces para su mejor

aprovechamiento.

{POR QUE EL INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEQ ES EL ADMINISTRADOR DE LA
CAPACITACION DE PETROLEOS MEXICANOS?

El Sistema de Capacitacion que se utiliza en Pemex Exploracion-Produccién Regién Marina se
inicia con la fase de deteccidn de necesidades de capacitacion y termina con la evaluacion final
de los eventos, a través de los mecanismos de Costo-beneficio. La responsabilidad de vigilar que

esta funcién se cumpla la tiene asignada el Departamento de Recursos Humanes. Hago notar que



Pemex Exploracion-Produccin, asigna actualmente un presupuesto al Instituto Mexicano del

Petroleo para que éste lo ejerza para la gestibn del programa de capacitacion.

Para afectar este presupuesto, el Instituto Mexicano del Petréleo factura y cobra en forma mensual
la operacion del programa de capacitacién , asi como el mantenimiento de sus instalacicnes, de
acuerdo a un convenio previamente establecido por los Consejos Directives de ambas

instituciones.
El Instituto Mexicano del Petréleo es el administrador de la Capacitacion , de Petraleos Mexicanos.

Se encarga de todos los asuntos relacionados con la recepcién de solicitudes de vy la gestion de

los tramites correspondientes para la aclivacion y coordinacién del programa.

14



DESARROLLO DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO DE LA CAPACITACION

Apoyado en el Sistema Administrativo se esquematizo el Sistema Integral de Capacitacian,

Este Sistema se divide en dos fases: Mecanica y Dinamica.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DE CAPACITACION

FASE MECANICA

FASE DINAMICA

—bl ASIGNACION DE RECUR30S ]

I—— 1 OISTRIBUCICN DEL PROGRAMA I

- | OPERATIVOS POR AREA l

— meuwmuou mm]

- [ DESARROLLO DEL EVENTG |

— - [ EVALUAGION |

FASES MECANICA-DINAMICA

e | REPGRTE OF RESULTADOS —]

EL Sistema administrativo se define como el conjunte de actividades lagicamente ordenadas que

tiene lugar desde el inicio hasta e! fin del proceso.

La fase mecanica estructura todo lo que se pretende realizar, contemplando el analisis, |a

determinacidn de los contenidos y la descripcién metodolégico, También identifica los factores o



recursos necesarios para llevar a efecto su realizacion. Contempla esta fase ias etapas de

planeacidn y organizacion. Y se le denomina pasiva o administrativa.

La fase dindmica tiene como finalidad Hevar a efecto todos los aspectos estructurados en la fase
anterior, instrumentando los mecanismos necesarios en cuanto a comunicacion y evaluacion de
resultados. La fase dindmica eomprende las etapas de direccion y control.

RELACION DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS CON EL PROCESO DE CAPACITACION

Algunos de los principios administrativos que se consideran y aplican para efectuar acciones de
capacitacién son los siguientes (3

ETAPA DESCRIPCION
PLANEACION Fija el curso concreto de accion que ha de seguirse, los

principios que habran de orientardo, la secuencia de
operaciones para realizarlo y las determinaciones de tiempo,
y de nitmeros, necesarios para su funcionamiento.

ORGANIZACION Estructura por grupos o 4reas de trabajp lo que se va a
hacer, determinando lineas de autoridad, funciones,
responsabilidad y recursos.

EJECUCION lleva a efecte todo lo planeado, estableciendo niveles de
desempedio, coordinacién, supervision en las operaciones.

CONTROL Verifica si los resultados obtenidos fueron los esperados. En
caso de existir desviaciones, se tomaran acciohes
correctivas.

El proceso de capacitacion esta identificado con las funciones administrativas, fas cuales forman
un ciclo para su aplicacién real, Este ciclo se inicia al establecer la motivacidn tanto a trabajadores

como a patrones para que realicen actividades de capacitacion.

? Koontz y O.Donell. Curso de Administracién Modema, Editorial Mc. Graw Hill, México 1990. Pag.85




Posteriormente se realiza el diagnéstico de necesidades de capacitacién a través del cual se
determinan las metas a alcanzar, se valoran las condiciones actuales y se tratan de prever las
condiciones actuales y futuras de la organizacion. En esta parte se aporta informacion acerca de

las fortalezas y debilidades de la organizacién.

El establecimiento de los planes y programas de capacitacion esta basado en la mision de Ia
organizacion y los beneficios que se esperan con los aspectos planeados. Se elaboran los
programas, y se indican las fechas o periodos de tiempo estimados para su ejecucién. La
realizacion de este procesc se apoya en el resuftado def Diagnéstico de Necesidades. La ultima
parte de este ciclo consiste en la evaluacién de la capacitacion, en donde se verifica si se cumplio

con el objetivo propuesto.

La capacitacion esta definida como un sistema integral de diagnéstico, planeacidn, arganizacién,
ejecucidn y evaluacion, Su objetivo es facilitar y perfeccionar los conocimientos, las actitudes y
habilidades del trabajador en forma permanente para lograr su desarroflo profesional y contribuir al
incremento de la productividad.

A) DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

La Deteccion de Necesidades de Capacitacion se caracteriza por la ubicacidn de una carencia

formativa la cual puede eliminarse mediante una accién de capacitacion.

También se puede definir la deteccion de necesidades de capacitacion como el proceso que
permite identificar carencias o deficiencias de conocimientos, habilidades y actitudes
indispensables, para que la personas cumplan eficientemente las responsabilidades de su puesto

de trabajo.

Para realizar esta actividad, es necesario hacer un analisis de las situaciones deficitarias en las

diferentes areas de trabajo.



Estas necesidades pueden ser organizacionales y se reflejan en situaciones que afectan a la
empresa. Pueden ser la carencia de politicas concretas, objetivos no claros y poco realistas,
fracasos al alcanzar las metas, falta de programacidn, carencia de una adecuada administracién de
personal, excesiva rotacidn de personal, problemas financieros, etc. O las necesidades
departamentales, en donde las limitaciones de conocimientos, habilidades y actitudes que se
presentan, se proyectan en la desintegracion del grupo, falta de liderazgo, comunicacién escasa o
defectuosa, etc.

También las necesidades ocupacionales, se detectan en las deficiencias particulares que presentan
los trabajadores que desempefan un mismo puesto o categoria respecto a las actividades que

deben realizar.

Fueden ser necesidades individuales que limitan e impiden el desarrollo personal y se debe a la
falta de formacidn académica, dificultades en la expresion verbal, desinterés, irrespansabilidad,
actitudes agresivas, etc.

Ya hecho el analisis de las deficiencias en las areas de trabajo, posteriormente se podran identificar
los problemas en relacion a los indicadores. Estos problemas se refieren a dos tipos de

necesidades; manifiestas y encubiertas.

Las manifiestas son aquellas que son evidentes. Este tipo de necesidades requiere de capacitacion

para satisfacerse parcial o totalmente.

Las necesidades encubiertas son aquellas que probable pero no necesariamente se resuelven con
capacitacion. Sin embargo, se requiere investigar si las causas que las originan obedecen a
deficiencias de aptitud o actitud de los trabajadores, para tratar entonces de resolverlas con

capacitacién.

Cuando las causas obedezcan a circunstancias de la produccion, deberan atenderse con otro tipo

de accicnes.



Para identificar este tipo de problemas y los factores que intervienen en forma preponderante, es
necesario hacer investigaciones acuciosas por medio de entrevistas, observaciones, encuestas,

analisis de puestos y estadisticas, evaluacion de resultados, etc.

El andlisis de cada una de las causas y\o efectos, se dard a conocer y comentard con las
autoridades administrativas involucradas, para precisar la accidn a seguir. Con esto se obtendran
los elementos suficientes para justificar los cursos, adiestramientos o cualquier otra actividad de

capacitacion.

15



INDICADORES

Posibles problemas de Capacitacion.( %

A PROBLEMAS DE
UBICACION: NECE

= |G, PROBLEMAS DE
CORDUCTA. ' NECESIDADES

ENCUBIERTAS.

* - Personal de n.uéﬁo.

ingreso, movilizaciones o

permutas
e - Ascensos.

e Nuevos Equipos o
instalaciones y\o
ampfliaciones

+ - Trabajadores
impreparados para
asumir mayores o
nuevas
respansabifidades.

« - Cambios de
procedimientos.

- Cambio o deficiencia
de métodos,
procedimientos o
sistemas de trabajo

- Periodo de ociosidad
seguido de sobrecarga
- Exceso de horas
Extraordinarias

- Supervisién deficiente
(nula, initil o excesiva)
- Tiempos excesivos en
la ejecucion de tareas.
- Baja calidad en los
trabajos realizados

- Perdida o desperdicio
de matenales

- Deficiencia y\o exceso
de mantto

- Materiales,
herramientas o equipos
mal cuidados ylo mal
utilizados.

- Costo de produccion
superior a la esperado

« - Personas o grupos
favorecidos en

detrimentos del
conjunto.

- Falta de cooperacitn
entre mandos ylo
trabajadores.

- Relaciones tensas-
entre mandos y\o
trabajadores.

- Problemas
disciplinarios.

- Accidentes.

- Ausentismo o retardos.
- Baja moral e
insatisfaccion
profesional,

- Problemas externos al-
trabajo.

- Evasion de funciones y
responsabilidades.

- Obsolescencia de
conocimientos

- Otros

En sintesis, necesidad de capacitacién es la diferencia que resulta al comparar los requerimientos
de los puestos con las habifidades, conocimientos y actitudes que demuestren los trabajaderes al

desempefarlos. Una jerarquizacidn de esas necesidades, originarad la planeacion de los eventos

3 Instituto Mexicano del Petrdleo. Manual de Procedimientos para Ja Capacitacitén en Petréleos

Mexicanos, pag. 80.




que posteriormente permitan integrar el programa regular anual de los cursos de capacitacion en
cada centro de trabajo.

TECNICAS PARA DETERMINAR EL DIAGNOSTICO

Se utilizan diferentes técnicas, algunas de ellas con mayores ventajas, lo importante es que cada
una debe ser adaptada a la situacidén especifica, ain cuando puedan utilizarse solas o hacer

combinaciones de ellas.

Las técnicas que pueden utilizarse son las siguientes:

a). Analisis de elementos organizacionales.

Se realiza dentro de la organizacion, en donde la constante interaccion de ella, con los individuos
que fa integran, da una percepcion de! ambiente laboral y del sistema general. Es importante que
se conozca esta percepcion para delimitar la situacion real y la imagen que se proyecta. En la
organizacion existen limitaciones que pueden afterar la actuacion del individuo, asimismo las

actitudes personales pueden alterar el buen funcionamiiento de la empresa.

El empleo de esta técnica no implica un analisis profundo de la organizacion sino el conocimiento
de algunas fuentes formales que proporcionan indicios de situaciones administrativas que afectan
el desempefo individual (manuales, normas, registros de operacion, etc.). El analisis de estos

elementos pueden dar claves para encontrar necesidades de capacitacion.

El andlisis de problemas organizacionales se inicia a partir de la deteccion de un problema
operacional. Para ello deben plantearse las preguntas tradicionales: ;jQué?, ;Por qué?, ;Quién?,
iCuanda?, ;Cémo? y ;Dande?. Este planteamiento det problema ofrece la posibilidad de conocer la

causa y el efecto,

El uso de la mayor cantidad de informacion permite un mejor analisis del mismo, situacion que

propiciara soluciones mas acordes con el planteamiento.



b). Analisis de Equipo.

Se lleva a cabo cuando la organizacién introduce nuevo equipo o modifica el existente. Aqui surge
la necesidad de desarrollar habilidades y destrezas para el manejo de nueves equipos tanto para el

supervisor como para los operadores, Es necesario considerar los siguientes aspectos:

» ;Qué diferencias aparecen en el equipo nuevo?

s Qué capacidades o conocimientos se requieren?

» ;Quiénes y cuando lo necesitan?

» Existen personas que conozcan la operacion det equipo nuave dentro de la arganizacién?
« ;Podrian ser instructores dichas personas?

s ;Qué actitudes deseables se esperan ante este cambio?

Se deben considerar cuestionamientos de este tipo, para no generar problemas adicionales.

¢} El andlisis de actividades

Se da en todo proceso u operacién, El orden de las actividades debe garantizar una mayor
productividad con un minimo de esfuerzo, por elle es necesario enlistar en secuencia légica los
pasos para producir un articulo o proporcionar un servicio. Analizar cada paso de dicha frecuencia

es con el propésito de saber si las tareas son procedentes o requieren de alguna modificacion.

d) Analisis del comportamienta.

Es comin que en las organizaciones se presenten conductas tipicas y necesarias para el
funcionamiento adecuado de estas instituciones. Algunas veces debido a factores individuales, se
generan conductas que pueden entorpecer las operaciones o incluso fa consecucidn de objetivos.
Este tipo de técnica proporciona mayor rigueza en la informacion, ya que conductas como el
ausentismo, accidentes , la resistencia a la direccion pueden ser sintomas de necesidades que se

satisfacen mediante eventos de capacitacion,



Por la complejidad de la tarea, se requieren instrumentos de medicion que proporcionen datos

objetivos y confiables.

€). Evaluacion del Trabajo.
Una buena evaluacion es aquella que permite conocer las condiciones reales de la operacion, la
cual dara la pauta para introducir posibles cambios. Esta es llevada acabo por parte del que

supervisa asi como de quien hace la tarea.

Para mejorar la productividad, las organizaciones emplean, con mayor frecuencia, la evaluacién
formal y periddica de la actuacion individual en el trabajo. Se desarrollan procedimientos
especificos y se determinan puntos éptimos de realizacion de tareas que son usadas como
parametros. Una vez localizadas las necesidades mediante estas técnicas, se estara en

condiciones de formar grupos homogéneos o individualizar la capacitacién y el adiestramiente.
PROCEDIMIENTO PARA LA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
Este procedimiento consiste en:

- dentificar los problemas presentes y futuros del sistema a investigar.

- Estimar la repercusion de los problemas en los objetivos del sistema a investigar

- ldentificar las causas de los problemas.

- Determinar las causas que pueden eliminarse total o parcialmente con la capacitacién.
- Determinar guiénes tienen necesidades de capacitacion, en qué y con qué prioridad.

- Presentar informe.

A continuacion se explica brevemente cada une de los pasos enlistados.
IDENTIFICAR LOS PROBLEMAS PRESENTES Y FUTUROS DEL SISTEMA A INVESTIGAR.
La capacitacion responde Unicamente a las necesidades presentes, que consideran la situacion

por la que atraviesa la organizacién, sin embargo, no debe de olvidarse que existen planes a larpe

plazo, basados en proyectos y prondsticos de una situacién futura; las tendencias econdmicas v



de mercado; ios nuevos productos, politicas, organizaciones, estructura, crecimiento de sistema

cliente y los cambios cientificos y tecnologicos; cada uno de ellos propiciando nuevos problemas.

Las actividades de capacitacién no podran lograr una real contribucién para el logro de los
objetivos del sistema a investigar a menos que se tomen en cuenta las necesidades, tanto

inmediatas como a largo plazo.

La ideniificacion de los problemas presentes y fuluros se basara en una exploracion de fa
organizacion del sistema a investigar y en un analisis de los objetivos, metas operacionales que de
éstos se derivan, planes a corto y largo plazo, asi como de los recursos con que cuenta y la

distribucion de éstos en la organizacicn.

ESTIMAR LA REPERCUSION DE 10S PROBLEMAS EN LOS OBJETIVOS DEL SISTEMA A
INVESTIGAR.

En esta etapa se analizan los problemas cuantitativa y cualitativamente y se jerarquizan, para
atenderse de acuerdo a su importancia y al grado en que limitan el logro de los objetivos. O sea,

cuenta con una serie de metas a futuro y metas operacionales que no se cumplen.

En este paso se toma en cuenta Unicamente las metas aperacionales que no se satisfacen y se
trata de determinar en qué medida limitan el logro de [os objetives de la organizacion, esto se hace

analizando cuantitativa y cualitativamente estos problemas.

La cuantificacion se obtiene con la ayuda de factores que se manejan en la organizacion tales

como costos, calidad, cantidad de produccién, tiempo de produccion y seguridad.
En algunos casos no se podra cuantificar fa repercusion de los problemas, por lo que sera

necesario solicitar infarmacion al personal del sistema para gue proporcione su apreciacion en

relacion a este punto. Esto es, se manejara un analisis cualitativo.
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Con base en estos analisis, se estara en posibilidades de oblener una jerarquia de problemas que
permita atenderlos de acuerdo a su importancia, en relacion al grado en gue limitan el logro de los

objetivos.

Este analisis debe tomarse como punto de partida para evaluar los resultados que se obtengan de

una accion de capacitacién.

IDENTIFICAR LAS CAUSAS DE LOS PROBLEMAS.,

Una vez que se hayan identificado el grado en que afecta a la organizacion cada uno de los
problemas, se enfocard nuestra atencién hacia los prioritarios para determinar las causas que los

producen.

Esta informacion se obtendra directamente en los sectores del sistema que esté relacionados
directamente con los problemas sefalados.

La informacion puede obtenerse de fuentes, tales como registros, minutas, apreciaciones de
personas de diferentes niveles jerarquicos, reportes de produccién, reportes de fallas,

expedientes, efc.

Los datos generalmente son expuestos en forma de sintomas que son un reflejo de la existencia
de los problemas (metas que no se logran).

Alpunos de estos sintomas pueden ser el ausentismo, la rotacion de personal, los tiempos
muertos, las fricciones interpersonales, los retrasos en la entrega de producto, las quejas de los
consumidores, la carencia de polticas concretas, la indefinicién de funciones, la comunicacién

pobre o defectuosa, los retardos, la fatta de responsabilidad, etc.

En la mayoria de los casos, surgen dificultades debido a !a confusion para diferenciar los sintomas
de las causas, Puede ser frustrante creer que se ha resuelto un problema y posteriormente verlo
aparecer de nuevo. Esto sucede cuando se atacan los sintomas en lugar de las causas de los

problemas.
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Es importante no perder de vista que estamos tratando de encontrar las causas que originan el
incumplimiento de las metas operacionales, por le que la bisqueda de informacién debera estar

relacionada en todo momento con este propésite.

Para evitar que la Deteccion de Necesidades de Capacitacién sea infructuosa o de poca utilidad
para el sistema de investigacion, los datos en que se apoye deberan ser confiables, ya que en
ocasiones se trata de apreciaciones personales que carecen de fundamento. Esta confiabilidad se
logra al verificar la informacion obtenida, tal vez con la opinin de otras personas o mediante
alguna observacitn directa en el sector o por comparacién contra algunos marcos tedricos de la
empresa como manuales de  organizacion, normas para el funcionamiento, reglamentos,

procedimientos administrativos y de produccian, polticas de la empresa, ete.

Ya que se tienen los sintomas verificados, continuames investigando dentre de los sectares del

sistema hasta determinar qué esté generando los sintomas.

Una nueva recoleccion de informacion y su andlisis, dara como resultado una lista de causas, las
cuales también deberan ser wverificadas para determinar si realmente esta originando los

problemas.

Comao producto de este paso, se obtiene una lista de causas que provecan el incumplimiento de

las metas operacionales.

DETERMINAR LAS CAUSAS QUE PUEDEN ELIMINARSE TOTAL O PARCIALMENTE CON LA
CAPACITACION.

No todas las causas identificadas se deben a deficiencias en conocimientos, habilidades o
actitudes inadecuadas del personal. Puede ser que requieran de otro tipo de solucion, por lo que
serd necesario analizar cada una, con el propasito de seleccionar solo aquéllas en las que la

capacitacion coadyuve de alguna forma para su solucién.
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Desde los primeros momentos de la investigacion, se obtiene informacion acerca de las metas a
alcanzar a large plazo del sistema bajo investigacion y de las previsiones que se tienen para lograr
esas melas. Para el logro de estas previsiones, puede ser que se requiera capacitacion o no, todo
estara en funcion de la forma en cémo afectan al personal. En este caso, sera necesario analizar
también cada una de las previsiones, con el propssito de seleccionar aquéllas en donde la

capacitacion se considere como una solucién total o parcial,

La seleccién de las previsiones y las causas puede resultar mas faciles de rmanejar si participan en

esta tarea personas que conozcan el trabajo de los sectores analizados.

Partiendo de los criterios anteriores, se estd en posibilidad de elaborar una clasificacion que
presente cudles causas y previsiones pueden solucionarse con capacitacion, y cudles puedan
resolverse por algin otro medio.

Es Iogico pensar que si deseamos aicanzar las metas operacionales, sera necesario solucionar
todas las causas, pero no hay que alvidar que la investigacidn que estamos realizando se refiera
unicamente a las relacionadas con la capacitacion. En cuante a las restantes, solamente

estaremos en posibilidades de plantearias para que se atiendan por el personal idoneo.

Las causas que se solucionan con capacitacién, requeriran de una jerarquizacién, ya que
representaria un gran esfuerzo atender todas a un tiempo. La jerarquizacion puede darse en
funcién del grado en que obstaculizan el logro de las metas, el interés que los directivos del
sistema bajo investigacion hayan manifestade para su eliminacin, los riesgos personales que

provoquen.

Esta jerarquizacion, en cierta medida, nos dara la pauta para realizar un pronostico del momento
en que se deban tener solucionadas las causas de los problemas, lo que puede servir de
referencia para la definicion del momento en que se realice la capacitacion. En cuanto a las metas
a futuro y las previsiones que se consideran, los mismos planes elaborados por el sistema bajo

investigacion proporcionaran esta informacian.



En concreto en esta parte se determina el posible tipo de solucion para la causas clasificandolas

de acuerdo al tipo de solucion.

Capacitacion
» Capacitacién mas otra solucion

Qtras Soluciones

A partir de lo anterior, se esta en posibilidad de lograr una clasificacion que presente cuales causas
y prevenciones pueden solucionarse con capacitacion y aquellas que puedan resolverse por algun

otro medio.

DETERMINAR QUIENES TIENEN NECESIDADES DE CAPACITACION EN QUE Y CON QUE
PRICRIDAD.

Esta etapa esta encaminada a identificar a las personas que son motivo de capacitacién y las
deficiencias que presentan en su desempeno. Para tal efecto se parte de las causas que pueden
resolverse con capacitacién en forma total o parcial, lo que indica que algo se esta realizando

deficientemente o que no se realiza.

La primera actividad que se realiza es la identificacidn de los puestos que se relacionan con las
causas que pueden eliminarse en forma total o parcial con capacitacion. El propésito sera el
identificar aquellas actividades de cada puesto que infiuyen para que {a causa esté presente. Esto
se facilita si se utiliza una descripcidn de actividades del puesto.

Es posible que dentro del grupo de personas pertenecientes al mismo puesto, existan evidencias
para poder decir que todas aquellas requieren de capacitacién en las mismas actividades. Esto
sucede sobre todo cuando los puestos identificados son de reciente creacién, las personas son de
nuevo ingreso o se trata de actividades que no se realizaban en estos puestos, cuando esto
sucede se concluye con esta etapa del procedimiento.
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Sin embargo, es posible también que se capten diferencias notables en las necesidades de las
personas que integran el puesto, io que nos indicara las necesidades de evaluar a cada una de

ellas para identificar en cuales de estas actividades presentan deficiencias.

No ohlidando las necesidades a futuro, habrd casos en que las informaciones que hemos
recapilado acerca de las previsiones del sistema bajo investigacién, se refieran a las creacion de

nuevos puestos de trabajo o a la modificacién de los ya existentes.

En el caso que se prevea la creacién de un nuevo puesto de trabajo, sera necesario elaborar ia
descripcion de actividades del mismo, con la que estaremos en posibilidad de precisar las

actividades en las que requiere capacitacion todo el personal que integre estos puestos.

Si las previsiones se refieren a modificaciones en los puestos a redistribucién de personal,
mediante una descripcién de actividades de lo que se desea que realicen a futuro, se evaluaran
las personas involucradas en el cambio con el fin de determinar su brecha de capacitacion, es
decir, se realizard una comparacién de las actividades que nermalmente realizan contra las que
deberan de realizar.

Concluyendo, el tipo de previsiones que se tengan, nos dara la pauta para definir las actividades a
seguir para detectar las necesidades futuras de capacitacién.

Un dltimo punto que es necesario considerar serd el de jerarquizar fas necesidades de
capacitacion, ya que de manera similar a las causas, serla una tarea ardua tratar de atender todas
a un tiempo, aunque en ocasiones es posible satisfacer varias con un mismo evento de
capacitacion.

Los factores que deben de tomarse en cuenta para la jerarquizacion pueden ser: grado en que
influye en el incumplimiento de las metas, nimero de personas que presentan la misma necesidad,
riesgos personales debido a sus deficiencias, plazos en el que se requiere la capacitacion,

compromisos legales de capacitacion con los empleados, etc.
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hbad B

Es conveniente durante esta efapa, recolectar informacién acerca de las caracteristicas y datos
administrativos de las personas motivo de capacitacion, la que podré auxiliarnos en la elaboracion

de! plan y los programas de capacitacion.

Algunos de estos datos pueden ser: edad, escolaridad, nitmero de subordinados, antigiedad en el

puesto y la empresa, horario de trabajo, periodo de vacaciones, etc.

Para facilitar el manejo de los resultados en cuanto a las necesidades de capacitacion que
obtengamos, es conveniente disefiar de antemano un cuadro de concentracian que nos permita

vaciarlos a medida que éstos se obtengan.
PRESENTAR INFORME.

Ef informe debera guardar un ordenamiento tal, que nos permita visualizar la forma en que se
realizé la deteccion de necesidades y los resultados que fueron obtenidos en cada etapa de la
investigacion. Estos seran, en la mayoria de los casos, las evidencias que justifiquen las

necesidades de capacitacion del personal que labora.

Es conveniente que el informe incluya un capitulo sobre recomendaciones tante de capacitacion
como de otra indole. Algunas de ellas habrin sido logradas en el desarrollo del estudio, otras se
pueden generar a partir de la informacion final. Este informe es muy importante para el
responsable del diagndstico ya gue todos los resultados y recomendaciones que presente, por
mas significativos y pertinentes que sean, pueden quedar en la nada, 2 menos que la direccion del
sistema bajo investigacion adopte los resultados y considere las sugerencias que se proponen. Por
lo tanto, el informe final debe permitir a los directivos de! sistema visualizar el grado de
importancia que tiene el atender a cada una de las causas que se identificaron y las posibilidades

que tiene la capacitacion de ayudar a su solucién,

La calidad de los resultados que se obtengan con la aplicacion de este procedimiento dependera
en gran parte de la habilidad que tenga el responsable del estudio para dirigirlo, tomando en
cuenta [a situacién por la que atraviesa el sistema a investigar, asi como de las normas y polticas
gue establecen su funcionamiento.
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En resumen se concentra toda la informacion con la cual se elabora un informe en el cual se
visualizan los problemas presentes y futuros analizando las causas de estas, clasificandolos o
ponderandolos, determinando los resultados y con esto se ataquen las area problematicas

designando los cursos que serviran para solucionarlas,
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B) FUACION DE OBJETIVOS

Una vez determinadas las Necesidades de Capacitacién, con base en el incumplimiento de los
Objetivos Operacionales del area laboral y fas metas establecidas para el curso por la unidad de
trabajo se procede a especificar los objetivos instruccionales que habran de establecerse para
subsanar las deficiencia.

El aspecto importante que se toma en cuenta en la capacitacion son los objetivos que se
cumpliran, ya que estos son la base para llevar a cabo el curso, y estos constituyen la clave para
medir posteriormente los resultados.

Por ello el éxito en la imparticion de un curse radica en la precision de! objetive mismo, en
términos tales que permitan verificar, al término, si éste se ha cumplido. Cuando se ha
seleccionado correctamente un objetivo, es posible describir el cambio de conducta gue se desea,
o lo que el participante sera capaz de hacer después de haber cumphde satisfactoriamente con el
proceso de ensefanza-aprendizaje.

Con estos requerimientes se solicita al instructor programado, el contenido el cual debe de estar
bien elaborados en términos de lo planeado.

Estes objetivos son redactados en forma clara, precisos y realistas de acuerdo a las necesidades
del area solicitante; para su realizacién y evaluacién. Estos objetivos deberan de expresarse a
través de un verbo o verbos que expresen una conducta observable o medible, de manera que

sea posible hacer una evaluacién de los resultados obtenidos.

La estructura de los objetivos se hace en forma sencillay responde a las siguientes preguntas:
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A QUIEN POBLACION Determinacion  general o
particular del grupo.

QUE CONDUCTA ESPERADA Conducta de aprendizaje
expresada mediante verbos
observables o medibles.

COMO Y CONQUE CONDICIONES DE Recursos de que podra

OPERACION valerse para ejecutar la
conducta.

CUANTO NIVEL DE EFICIENCIA EN EL {Nivel de dominio que debe de

TRABAJIO manifestar e} aprendiz.

Entre otras cosas los objetivos nos permiten saber a donde

hacerlo y con que nivel de eficiencia deben alcanzarse.

®

gueremos llegar, como debemos

Ahaora bien, asi como es necesario jerarquizar los objetivos también es importante dares direccion,

para saber a donde queremos llegar, esto es, especificar que conducta esperamos del

capacitando. Por lo que tenemos que orientar el objetive hacia alguna de las tres areas de

aprendizaje.

Como nuestros objetivos representan las conductas o comportamiento gue queremos lograr y el

comportamiento es un continuo que va de lo mas simple a lo mas complejo, es dacir, que una

conducta simple puede integrarse junto con otras para llegar a las mas complejas. Es necesario

apoyamos en una taxonomia o clasificacion que nos permita ubicar los objetivos por su nivel de

complejidad.

* CAP INTE. Guia DidActica de Instruccion. Garcia Nava. pag. 14



JERARQUIA DE COMPORTAMIENTO O TAXONOMIA.

La taxonomia es fa clasificacion referida a algunos criterios precisos a partir de los cuales las

categorias se ordenan logicamente. Una taxonomia debe estar construida de tal manera que el

orden de los términos corresponda a un orden “real” de los fenémenas presentados por éstos.

De acuerdo a la naturaleza de la conductas del ser humano, éstas se clasifican en tres dominios

Cx

COGNOSCITVO Comportamiento en | ler. Conocimiento.- Es un nivel que abarca una
los que predominan | operacion cognitiva: recordar nombres,
los procesos | identificar objetos, etc.
mentales 0] 2do. Comprensién.- se refiere af nivel de
intelectuales, y | comprensian elemental en donde el aprendiz es
pueden ir desde la]capaz de expresar con sus propias palabras el
simple concepto aprendido.
memorizacion hasta | 3er. Aplicacién.- el aprendiz es capaz de apficar,
la aplicacion de] a situaciones concretas.
criterios y la | 4to. Analisis.- este implica la capacidad de
elaboracion de los | distinguir los elementos de un todo y fas
juicios que requieren | relaciones entre estos: causas y efectos.

luna actividad | 5to. Sintesis.- Abarca no sélo la capacidad de

intelectual compleja. { reunir y organizar elementos y diferenciarlos

durante el analisis sino, fundamentalmente, dar
forma, unidad a lo inconexo: establecer
relaciones y comparaciones, disefar, proyectar,
establecer hipotesis, etc.
6to. Evaluacion .- En este nivel se es capaz de
emitir juicios, hacer evaluaciones profundas y
criticas objetivas. Este nivel implica un alto grado
de conocimiento.

AFECTIVA Comportamiento ler. Recepcion .- en este nivel el aprendiz se
que corresponde al| encuentra abierto a aceptar un mensaje ¢ idea.
campo del sentir} 2do. Respuesta.- Consiste en emitir una
engiobando  todas | conducta de acuerde con el estimulo aceptado.
las conductas { 3er. Valoracion.- En esta parte se aceptan las

dirigidas por los
sentimientos,
emociones o valores
de los Individuos.

ideas como algo valiosas y dignas de seguirse.
El Iogro de los siguientes niveles requiere de
mayor tiempo y un grado de madurez y reflexion
que no es factible lograr en unas cuantas horas.

% CAP INTE. Guia Didactica de Instruccién. Garcia Nava. pag. 9-10
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4to.Organizacion .- Implica que los nuevas
conceptos adquiridos que enfrentan al sujeto
ante sus propios valores, le obligan a una
reorganizacidn de sus escalas y a la integracion
permanente de las conductas propuestas.

5to. Caracterizacién,- implica un cambio esencial
en la personalidad del sujeto. La aceptacion de
los conceptos es tal, que se convierte en parte
de su filosofia personal de trabajo y aun de vida,

PSICOMOTOR Conductas que 1. Respuesta Guiada, Es el primer paso para la
implican habilidades | adquisicidn de habilidades motoras. Consiste en
y destrezas motoras | la imitacién de los movimientos realizados por el
0 mecanicas. instructor.

2do. Continuidad de la Respuesta.- Es la
ejecucion de actividades en forma continua, sin
necesidad de observar a otra persona o algin
tipo de esquema gue muestre los pasos por
seguir.

3er. Operacion Minima.- Es [a adquisicién de un
conjunto de repuestas continuas que implican un
nivel de habilidad suficiente para no requerir
supervisibn directa.

Los siguientes niveles exceden las posibiidades
de un curso de capacitacion,

4to. Mecanizaci6n.- En este nive! se alcanza la
habilidad manual necesaria que le permita operar
la maquinania, instrumental ¢ equipe con un buen
nivel de eficiencia dentro de los margenes de
seguridad, calidad y bajo desperdicio.

Sto. Respuesta Refleja.- Es la ejecucion del acto
motriz en forma totalmente automatica,
aprovechando el mayor rendimiento que ofrezca
e} instrumento o proceso.

Ahora bien, la actividad se refiere a un curso de capacitacion, al final del mismo, ¢l grade de
cumplimiento de todos y cada uno de estos conceptos, indicara si los objetives instruccionales

establecidos se logran plenamente.

La intencidn es que estos sean ficilmente comprensible por todes: capacitandos, instructor o

cualquier persona.
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Que estimen y llamen la atencién de los capacitandos para involucrarlos en el proceso de
aprendizaje y hacerlo comprender lo que se espera de ellos.

C) SELECCION Y EVALUACION DE RECURSOS

Conjuntamente Recursos humanos PEMEX-IMP identifican plenamente las actividades gue se
desarrollaran en un lapso de 30 a 90 dias antes de iniciarse el programa que se desarrollara, en
donde se especifican en forma definitiva las condiciones y los recursos que deberan prevalecer
durante el desarrollo de los eventos.

Pemex Exploracion-Produccion ratifica el presupuesto a ejercer para este programa.

Se prevé la infraestructura necesaria camo, inmuebles, mobiliario, equipo audiovisual, material

didactico, etc. Asl como los recursos humanos para atender el programa.
D) ASIGNACION DE RECURSOS
Esta actividad se realiza, cuando ya se tiene confirmado el programa de capacitacion a desarrollar,

Se clasifica este programa por especialidades y por niveles. Los niveles pueden ser a nivel manual

o técnico y profesional.

Se revisa cada una de las solicitudes de lfos cursos y se ubica en la especialidad que le

corresponda.
Después de haber revisado la relacion de las solicitudes de los cursos y las especificaciones

respeclivas, tomamos de nuestro banco de informacién los posibles candidatos expositores por

especialidad, que podran participar en el desarrollo del Programa de Capacitacion.
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Se consideran varias alternativas de Instructores o Instituciones externas, porque los eventos
estan programados, Esta programacion es a solicitud del usurario. Por tai razén debemos contar
con alternativas, ya que, los expasitores, tienen compromisos en otros centros de trabajo, dentro

del mismo LM.P. asi como en otras Instituciones

Salvo en los casos, que el usuano solicite a un expositor en especial por alguna razén plenamente
justificada o porque sea especialista en una disciplina o area, y no pudiera participar en la fecha
programada del evento. Se programa este evento para la fecha en que se acuerde entre los
interesados usuario (Pemex), LM.P. y expositor.

Ya definido el programa se asignan los probables instructores para el desarrollo del mismo, de las

diferentes ramas.

También, se enlistan y definen los recursos materiales técnicos y humanos necesarios para e!
desarrollo del curso, actividad que constituye la fase inicial de la “integracion”,

Lo anterior es sumamente importante, porque facilita y obliga la disponibilidad, en tiempo y
cantidad, de los primeros cuatro factores (planeacién, instructor, participantes y recursos) para la
capacitacion.

Antes de iniciar el curso, se debe de contar con una lista de participantes autorizada previamente.

Para el cumplimiento total de este paso es necesario contar con :

- Requerimientos de los trabajadores,
- Relacion de candidatos a cursos.

- Analisis de indicadores.

- Temario

- Relacion de Apoyos.

- Metas y Objetivos instrucciones



£) DESARROLLO Y CONTROL

Obtenida la aprobacion se procede a la imparticion del curso. Después de su iniciacidn oficial se

aplicara, segun el curso de que se trate, la evaluacion diagndstica.

Durante el desarrollo se vigila la asiduidad de los parficipantes con el registro correspondiente. |as
ausencias son reportadas el mismo dia en que se suscitan al departamento. de personal para

efectuar las investigaciones que determinen las causas.

Es importante ef control opertuno de las altas oficiales de los trabajadores, asi como las bajas que,

en los términos del contrato colective del trabajo, deban registrarse.

Debera vigilarse el desempefio del instructor, las condiciones materiales, el avance de los temas
segin el cronograma previsto, tanfo en la teoria como en la practica; el cumplimiento gradual de

los objetivos instruccionales y la oportuna aplicacion de las evaluaciones.

Para cumplir con el proceso de capacitacién, se elaboran en su oportunidad los siguientes
formatos de las siguientes formas:

* Registro de Asiduidad,

» Aviso de Ausencias.

» Altas y Bajas.

« Supervisién def curse durante su desarralio, por personal de Pemex.
» Relacion de participantes.

« Constancia de participacion.

« Evaluacion del evento.

F) EVALUACION

Consiste en comparar cualtativamente los objetivos propuestos con los resultados obtenidos, y

cuantitativamente las metas preestablecidas en dichos objetivos con su grado de cumplimiento,
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La Evaluacion, basada en la técnica del “Analisis Factorial” es:

+ ANALITICA. Porque desintegra el todo en sus partes, para conecerlo y apreciarlo mejor,

+ SISTEMATICA. Porque obedece a un procedimiento estructurado racionalmente.

» UNIFORME. Porque su aplicacion es igual en todos los cursos y en todos los centros de trabajo
de Petrdleos Mexicanos.

+ PARTICIPATIVA. Porgue los resultados son apreciados, medidos y reportades por las diferentes
personas de Petroleos Mexicanos y del Instituto Mexicano del Petréleo responsables de la

Capacitacion, en funcidn del puesto que ocupan,

La Evaluacion se contempla en dos niveles basicos:

« A Nivel Micro, cuando se evalia individualmente todos y cada uno de los curses que se
imparten en los diferentes centros de trabajo, y

s A Nivel Macro, cuando se evalia la funcién capacitacion, para conocer el grado de
cumplimiento de los factores que se relacionan directamente con los objetivos y las pollticas que

sobre capacitacion tienen Petréleos Mexicanos y el Instituto Mexicano del Petréleo.

Con esta forma de evaluacién se genera un reporte mecanizado que se entrega a recursos
humanos Pemex, para que conozca los resultadas finales de cada uno de los cursos impartidos en
su area de trabajo.



3. LA FUNCION DEL PEDAGOGO EN EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE CAPACITACION

La Funcion que actualmente desarrollo como pedagogo dentro del proceso de Capacitacion en la
empresa, se enfoca hacia la Planeacién y Administracién Educativa. Ya que las funciones que
realizo tienden mas a ser de caracter operativo en cuante a coordinacion y promocion de los
servicios de la Capacitacién que al andlisis de problemas relacionados con el aprendizaje, por lo
cual en cuanto al proceso de capacitacién mismo los resultados que puedo presentar son
parcizles,

ETAPAS EN QUE SE INTERVIENE:

En la etapa de Planeacion, la actividad principal se mantiene hacia la recopilacion e informacion

que sirve de base para la gestion de la operacion del programa de capacitacion,

En relacidn a los cursos solicitados por PEMEX. Recursos Humanos proporciona al Instituto
Mexicano del Petrdleo el programa autorizado mediante los formatos SC-1.(que se ilustra en el
formato SC-1).

Este formato permite registrar oficialmente la solicitud del curso. E responsable de elaborar esta
forma es el solicitante ¢ usuario, en colaboracian con el coordinador de capacitacion de la misma
empresa en este caso PEMEX.
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REGION MARINA NORESTE
é PEMEK COORDINACION DE RECURS0OS HUMANOS
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En esta etapa se reciben las solicitudes de curso, se clasifican los cursos, se bhusca el expositor

adecuado y se regresa.

Mi participacién en esta etapa consiste en:

a} Al recibir las solicitudes de curso, posterior a la revision y autorizacion del programa de
capacitacion, verifico que cada solicitud sea referente a cada curso establecido en el programa
{forma SC-1). De este formato reviso que contenga:

1.Nombre def curso

2. Problematica que se desea subsamar , asi como costes aproximados que genera la
prablematica.

3. Objetivo que se pretende alcanzar con sus indicadores de eficiencia.

4. Distribucion porcentual de los temas que debe contemplar el evento. asi come necesidades
especificas o especiales.

5. Duraci6n del curso.

6. Departamento y niimero de participantes.

7. Modalidad.

Esta soficitud sirve como base para el desarroflo de los temarios que deben proponer los
candidatos a impartir dicho evento. También es necesario precisar que en caso de que la solicitud
no especifique claramente el contenido del curso, se hace necesario entablar entrevistas técnicas
entre el usuario y el instructor. Esto con la finalidad de evitar problemas de contenido en el

desarrolio del evento.

De todos los elementos que consltituyen el formato SC-1. Destaco la importancia del punto No. 2
antes mencionado, referente a la descripcién  del problema y los costos atribuibles al mismo
porque al ser tomados en cuenta estos elementos podemos contar con indicadores que nos

permitan mejarar esta area de oportunidad.
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b) El programa de capacitacion que es fa base de operacién del centre, plantea la necesidad de
llevar un control del programa, para ello, es necesario revisar que los elementos que contempla

sean los adecuados, asi mismo se pone énfasis en los siguientes aspectos:

« Clave del curso.- Para llevar un control para cada evento en términos de la documentacion que
el mismo genera (expediente). Asi como su orden consecutivo,
» Nombre del curso.- Para clasificar la especialidad de! mismo.
» Lugar de imparticion.- Para el manejo logistico de los recursos y de los participantes.
« Clave del departamento.- Para identificar el area usuaria a la que se le prestars el servicio.
« Fecha de inicio y término. Para programar la distribucién de aulas
« Horario. ldem.
« Frecuencia. ldem.
« Tipo de curso. Para saber si el curso esta:
- A = Dentro de jornada.
- B = Fuera de jornada.
- C = Tiempo completo.
+ Nomero de participantes. Para conocer cuantos de ellos son:
- Trabajadores de planta.
- Trabajadores transitorios.

~ Otros.

= Total de participantes. Para considerar e} nimero de reproducciones del material didactico y
material de apoyo.

» Nivel del curso. (Basico, Medio y Avanzado), Para definir el tipo de personal que asistira al

evento, en este caso se considera personal de confianza o sindicalizado.

+ Tipo de Instructor. Para determinar el tipo de subcontratacion del prestador det servicio:
— ). Personal Instructor de plantilla,
- 2. Personal de PEMEX comisionado al IMP.



— 3. Persona fisica.
- 4. Persona Moral.
o Especialidad. Para establecer el costo hora/curso o costo hora/modalidad. Con referencia a
este rubro es importante mencionar que los pagos por servicios prestados por el
Instituto Mexicano del Petréleo en cuestion de capacitacion, asi como la facturacion de los eventos
a PEMEX, se da a través de un convenio entre PEMEX-IMP, en el cual se establecen los costos de
los servicios de acuerdo a su modalidad, este convenio se actualiza cada afo. La modalidad en

relacion al programa se clasifica en dos tipos :

- Modalidad Manual.
- Modalidad Profesional.

La Modalidad Manual contempla a todes los trabajadores de las dreas especializadas manuales,
como son los siguientes:

MODALIDADES DE LOS CURSOS DE CAPACITACION TECNICA Y MANUAL

1997
MODALIDAD “A”
ESPECIALIDAD DESCRIPCION
1 TECNICA Y PROCEDIMIENTOS DE INSTRUMENTOS DE CONTROL Y
ELECTRONICA.
17 INSTALACION, OPERACION Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y

DISPOSITIVOS DE TELECOMUNICACIONES.

20 TECNICAS DE OPERACION DE PLANTAS (PROCESOS, SERVICIOS
AUXILIARES, COMPRESORES, ETC.).

21 TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS EN TRABAJOS DE PERFORACION
TERRESTRE, LACUSTRE, PLATAFORMAS Y/O  BARCAZAS,
REPARACION Y TERMINACION Y MANTENIMIENTO DE POZOS
PRODUCTORES.

)

% Documenta Intermno. Convenio Vigente IMP-PEMEX.
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MODALIDAD “B”

ESPECIALIDAD : DESCRIPCION

2 MECANICA DE PISO.

3 MAQUINAS - HERRAMIENTAS,

4 MECANICA DE COMBUSTION INTERNA (GASOLINA, DIESEL Y GAS)

5 SOLDADURA

6 ELECTRICIDAD.

7 PAILERIA, COBRERIA Y HOJALATERIA.

8 TUBERIAS.

9 TECNICAS DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y PROCESOS DE
TELEINFORMATICA.

11 | PINTURA.

19 TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LABORATORIO,

22 OPERACION DE EQUIPOS DE COMPUTO

23 OPERACION DE EQUIPO PESADO Y SEMIPESADO

25 TECNICAS DE SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL

26 TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE MANEJO DE MATERIALES

34 TECNICAS Y PROCEDIMENTOS DE TRABAJOS DIVERSOS.
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MODALIDAD “C"

ESPECIALIDAD DESCRIPCION

10 ALBANILERIA.

12 TOPOGRAFIA.

13 CARPINTERIA.

14 REFRIGERACION.

15 ARTESANIAS PARA CONSTRUCCION.

16 TECNICA DE PROYECTOS, DISENOS Y SU APLICACION (TUBERIAS,
ELECTRICIDAD,  ESTRUCTURAS, MECANICA,  CARTOGRAFIA,
GEOLOGLA).

18 TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS EN TRABAJO DE MARINA DE ALTURA
FLUVIAL.

24 TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE HOSPITAL,

27 DIBUJO TECNICO INDUSTRIAL (TUBERIA, GEODESW, GEOLOGIA,
ETC).

28 TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE OFICINA (ARCHIVO, REDACCION Y
CORRESPONDENCIA).

29 TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD.

30 TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD.

31 ADMINISTRACION.

32 TECNICAS PEDAGOGICAS.

33 RELACIONES HUMANAS,
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La Modalidad profesional contempla a fos trabajadores que ostentan un cargo de mando en las
areas administrativas y operalivas.

MODALIDAD DE LOS CURSOS DE CAPACITACION A PERSONAL PROFESIONAL

1997
ESPECIALIDAD DESCRIPCION
“D" TECNICOS
“g" DESARRQLLO HUMANO Y DE OFICINA
“f® INFORMATICA
el IDIOMAS
“He ADMINISTRATIVOS

¢).- Seleccion de expositores para la imparticion del evento.- De acuerdo a la especialidad

anotada realizamos una busqueda por especialidad en el banco de expositores, tomando en
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consideracion el historial de cursos que maneja, asi como su experiencia laboral de tal manera que
se seleccione la mejor opcion para el evento.

- En esta parte analizé el banco de expositores y selecciono a los instructores o entidades
capacitadoras para asignarles los cursos de acuerdo a su especialidad,

- Contacto al instructor o entidad capactadora para determinar disponibilidad en fecha
programada.

- Le solicito propuesta de contenidos temdticos, al instructor de acuerdo a la informacién gue se
le proporciond del ¢ de los cursos por el drea o departamento usuario contemplada en el
formato SC-1. anteriormente mencionado. Cabe sefalar que si el instructor es local se le
presenta la forma SC-1, en donde el mismo detecta cual es la necesidad de contenidos
tematicos. En caso de ser un instructor externo se le envia por fax o mensajeria la informacion
a destacar en el contenido tematico.

— Enseguida de recibir la propuesta se revisa el contenido de la misma se canaliza para su
captura e impresion en los formatos oficiales (Véase SC-05, SC.06, SC-07), y posteriormente
se le presentan al drea usuaria para su revision y visto bueno, esto con un margen de 5 dias
para su aprobacidn.

El formato SC.05 tiene como finalidad determinar con precision los objetivos que se pretenden
alcanzar al impartir el curso.

El Responsable de fijar los objetivos del curso es el jefe de la Unidad de trabajo, y el responsable de

su elaboracidn es el instructor,

El formato SC-06 tiene.como finalidad contar con un documento dnico que contenga los temas y

practicas que se desarrollaran durante el curso. El responsable de su elaboracién es el instructor.

£l formato SC.07 tiene como finalidad contar con un documento oficial que permita determinar con

precisién los materiales de apoyo que se requieren para su imparticion.
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EXPLORACION Y PRODUCCION 5C-08

. )
TEMARIO l OI& | MES AND _
GERENCJA DE RELACIONES I f
;
NOMBRE DEL CURSO | CLAVE i
i 1
CENTRO DE TRABAJO DEPARTAMENTO .
}

GEAE NCIA FSUBDIRECCION

NWVEL DE LA CAPACITACION CLAVE OE
ESPECIALIDAD

OE SCRIFCION l DURACION EN HOAAS 1
TEMARD, PRACTICAS ¥ MOMENTOD DEAFLEACONDE EXAMENES | TEORlA e PRACTICA i
:
I
|
!
I
\ !
i |
)
.
1
|
i
i
’ [
|
!
i
INSTRUCTOR Dla MES JEFE DE LA UNIDAD DE TRABAJO :
!
1
1
|
_ |

FORMA SC-6
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EXPLORACION Y PRODUCCION SC-0T
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En caso de existir requerimientos especfficos que debe contemplar el evento se concerta
entrevista, para instructores locales, en caso de gue el instructor sea foraneo se efectua la

entrevista telefénicamente para su aprobacion.
En caso de no ser aceptado el temario, este se adecua o se proponen nuevas alternativas.

De ser aceptado se archiva copia del temario autorizado. Se formaliza la cantratacién del
instructor, se le informa acerca de las politicas de pago y cuéles son los documentos requeridos

para el mismo.

Se solicita a instructor se presente un dia antes de fa fecha de inicio del evento para: Revision
de carta descriptiva del evento, reiterarle condiciones de contrato y pago, y darle a conocer las
reglas que rigen a los participantes en relacidn al curso.

d) Previo a la imparticién del evento. se le solicita al instructor un copia de su manual

debidamente estructurado, legible y ademas que comprenda un nimero de hojas hasta 50 a nivel

manual y hasta 100 a nivel profesional o desarroflo. Se entrega al encargado de reproducir el

material, para su reproduccion indicandole el nimero de copias, clave del curso y fecha de entrega.

Al recibir el fotocopiado, se firma el formato de control de copias y, se entrega el material, al

instructor en el momento de inicio del curso.

El Instructor previamente a la realizacion del evento me solicita Jos recursos que requiere para

el desarrollo del curso.

En caso de requerirse material especial, se le presenta cotizacion a Petréleos Mexicanos para

su aprobacion.

Elaboro un contrato denominado “Presoclicitud con consecutive”, donde se incluyen clave del
curso, datos personales del prestador de servicios, niimero de horas, fecha de inicio y término,
costo por hora, vidticos y transportacién, con la finafidad de que al término del evento se le

paguen sus honorarios.
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— Se determinan los datos del curso {en [a misma presolicitud).

» Nombre del curso.

+ Fecha de inicio y término.
« Frecuencia del curso.

» Horario.

o Duracion.

— Esta se envia a la Unidad Administrativa para la elaboracién del contrato por prestacion de

servicios generales.

— Se realiza la instrumentacion legistica de! evento teniendo en cuenta los siguientes elementos:

1. Definicién de aulas.

2. Material didactico y fotocopiade completo para los capacitandos y para el expositor, y en
su caso, si se requiere realizar practicas, se elabora un programa donde se fundamenta
el porque de la realizacion de las practicas especificando el lugar y los dias en que se
realizaran.

3. Definicion de criterios de evaluacion (en el saldn, en las practicas).

4. Anilisis de las evaluaciones.

&) Durante el inicio y término del curso.- Las actividades que realizo son referentes a la
coordinacién y supervision del evento de capacitacion. En secuencia se relacionan las
siguientes:

1. Conjuntamente con las autoridades correspondientes se lleva a efecto la inauguracién dei curso,

en la cual se realiza con la presentacion del instructor y una memenia de su experiencia como tal.

Los datos a los que se hace mencién en la presentacion son:

s Nombre.
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+ Profesion,
» Expenencia.

» Objetivos del curso.

2. Enseguida se registra cada evento iniciado en un formato de condensado mensual de cursos

iniciados y terminados, Esta forma es de manejo interno.

3. Si durante la supervision del curso se llega a detectar una ausencia, el instructor, debe
reportirmela, y a su vez realizo el aviso correspondiente de ausencia ante el coordinador de

Petroleos Mexicanos para su conocimiento. (formatos SC.8 y SC.8.1)

Ef formato SC-8 tiene la finalidad de controlar el numero de ausencias que se presentan en un

evento,

El responsable de elaborar el lienado de este formato es el coordinador del Institute Mexicano del

Petroleo y reportarlo al coordinador de Recursos Humanos PEMEX.

El formato SC-8.1 tiene la finalidad es llevar a cabo el control de los participantes desde los

retardos hasta las faltas asi como el porcentaje de teoria y practica del evento.

Elllenado de este formato corresponde al Instructor.
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AVISO DE AUSENCIA

CENTRO DE CAPACITACION
€O. DEL CARMEN
|
AL C. JEFE DE [ FECHA ! Na
PERSONAL L
INFORMO A USTED QUE EL SR FICHA \
PARTICIPANTE DEL CURSO CLAVE
NO SE PRESENTO EL DA DE HOY SIENDO ESTA LA FALTAS
DE
POSIBLES

INJUSTIFICADAS D
PERMISO COM. VAC.

INCAPACIDAD MED.

ooo

NECESIDADES SERV.

SUPLICAMOS SE NOS NOTIFIQUE LA CAUSA
ATENTAMENTE

ENCARGADO ADMINISTRATIVO DE CAPACITACION

JEFE DEL CENTRO DE CAPACITACION

Forma SC-8
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INSTITUTO MEXICANO DH_PETROLRD

CENTRO DE CAPACITACIKONY DESARROLLO PROFESIGNAL

REGISTRO DE ASIDUIDAD

(CENTRO CE TRABAIY

NCMERECEL QR
AAVER QRSO

= ASSTENDA

| =FALTA

+= FETARTD

ERADD ——— | " SADAS FRELENTES

T =THHA
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g

o | | d G A ] N

PREPARD

Forma SC-8.1
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4. Durante todo el evento se supervisa el avance en cuanto a asiduidad, desarrollo de los temas,
interés de {os participantes, cumplimiento de objetivos instruccionales, etc. (en caso de que hubiera
alguna desviacion se analiza, conjuntamente con personal de Petréleos Mexicanos para corregirlos

inmediatamente).

5. En esta etapa se esta pendiente de las evaluaciones a los capacitandos: inicial, intermedia,
practica y final de tal manera que tengamos informacion sobre el aprovechamiento de cada

participante con el fin de apoyarlo si tiene dificuitades con los temas desarrollados.

6. Recursos Humanos PEMEX envia posteriormente al IMP el concentrade de participantes en el
formato SC-09 para el llenado de calificaciones y entrega al instructor para su firma. También con
estos datos se elaboran las correspondientes constancias de participacion. Este formato SC-09

tiene como finalidad concentrar los resultados de! curso y los datos generales de los trabajadores.

7. Se clausura el curso con las autoridades correspondientes, haciéndose entrega de las
constancias de participacion. Como cierre del evento antes de la ceremonia de clausura, se aplica
la evaluacidn de reaccion (Forma SC.10), [a cual permite conocer los comentarios y conclusiones
de la gente acerca del curso. Este formato SC-10 tiene come finalidad conacer la calidad del
instructor, desarrollo de! curse, recursos materiales y resultades, a través de la opinion de los
participantes, para corregir posibles desviaciones a mediano y largo plazo.
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f) Posterior al curso, el jefe de programa entrega al instructor copia del formate SC-09 para que él
registre:

» Calificacion.

e Promedio de practicas.
« Aprobado SI/NO.

= Interés por el curso.

s % de asistencia.

» Reporte u observaciones del curso seglin sea el caso.

El instructor me entrega esta informacion solicitada en el punto anterior, acompaiiada por los
examenes gue avalen su calificacion.

Reviso, rubrico y recibe la informacion proporcionada por el instructor en cuanto al proceso de
evaluacidn , se envian los resultados a Recursos Humanos, acompanados por los examenes de los
participantes.

Es importante mandestar que en la fase de la evaluacion de los eventos, existen ciertos

mecanismos para desarrollarla y estos a su vez se dan en tres momentos:

» El primer momento de la evaluacion de reaccidn se efectia la término del curso y tiene como
objeto conocer la opinién de los participantes en cuanto a la calidad del expositor, del material
didactico, etc., en general el resultado del curso. Desde la evaluacitn de la planeacion y
organizacion del evento, desarrolladas para su iniciacion.

¢ En el segundo momento de evaluacion del aprendizaje consiste en determinar las actitudes y
aptitudes que obtuvieron como resultade del curso. Esto es, son las calificaciones de los

capacitandos. (Véase formato SC.9).

« El tercer momento acontece al evaluar la aplicacién de los conccimientos y habilidades en el

desarrollo del trabajo, Esta se efectia dentro de los 30 y 90 dias posteriores de} término del



evento, y consiste en determinar realmente el nivel de eficiencia alcanzado en el area de trabajo

tras la imparticion del curso.

Para hacer esto nos entrevistamos con los jefes de los trabajadores para confirmar si los
resultados del curso se manifestaron en su area laboral, si existen indicadores u observaciones al
respecio.

Todo io descrito anteriormente, forma parte del proceso de operacion del programa de
capacitacion en el cual intervengo . Ahora bien, existen alcances especificos con los se evalia la

prestacion de mis servicios como profesional. En este plano, el criterio mas relevante es:

« Elindice de rentabilidad por avance de programa, Este se calcula de la forma siguiente: el total
de cursos iniciados durante el mes se divide entre los cursos programados durante el mismo y

el resultado se multiplica por cien para establecer el porcentaje de rentabilidad,

Durante la evaluacion de! avance del programa pueden darse ciertas desviaciones que es necesario
precisar, por ejemplo: algunos eventos programados en el mes pueden ser diferidos para fechas
posteriores. Los lapsos de estos diferimientos puede ser en semanas y meses, lo cual conlleva una
reprogramacion de los mismos. Las causas por las cuales puede diferirse un curso pueden ser
imputables al area usuaria (PEMEX) o at prestador del servicio (IMP). Las causa mas comun inferida
por ef drea usuaria es normalmente por necesidades de servicio del personal que asistira al evento.
En este caso no se considera problema para el prestador de servicio. Las causa mas critica

provocada por el prestador de servicio (IMP) es especialmente:

+ Falta de expositor para el curso.- esto es debido a la complejidad de los temas que se requieren
y la dificultad de encontrar especialista en el ramo. por lo cual esto genera situaciones dificiles
que impiden la realizacion de los eventos, cabe sefialar que estas situaciones son muy

esporadicas.

Comeo puede observarse en esta descripcion, el ambito de competencia es mayormente apegada a

las directrices operativas emanadas por la alta administracion de esta institucion, quedando muy



poco margen de autonomia para la realizacion de las funciones encomendadas, lo cual me
permite establecer que existen diferentes aspectos que debieran ser considerados para
alcanzar un indice mayor de eficiencia y efectividad en la prestacion del servicio de

capacitacién que brinda el IMP.
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4. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DEL PROCESO DE CAPACITACION PEMEX-IMP
REGION MARINA.

Durante mi trayectoria como profesional, en e! drea de Capacitacién del Instituto Mexicano del
Petrélso en la Regién Marina, he podido detectar éreas de oportunidad en el proceso de
Capacitacion que se utilizan actualmente,

En tales casos ests la falta de participacion en la Deteccién y levantamiento de Necesidades
de Capacitacion de cada drea, otro aspecto que no contempla este proceso, es la falta de
seleccién de expositores, con base en criterios objetivos a favor dei aprendizaje, sélo estan
orientados al factor econémico.

En lo que se refiere a la evaluacién de los resultados, estos son subjetivos ya que se
determinan a criterio del expositor y al sentir de! participante, y no con relacién al objetive
establecido con anterioridad por el &rea usuaria, esto debido. también a la falta de
comunicacion entre el expositor y el area involucrada.

No se le da seguimiento a |a evaluacidn posterior al curso, e! cual se deberia de llevar a cabo
en los 30 a 60 dias después del mismo. Estos datos permiten evaluar &l rasultado de costo-
beneficio del curso y éste se obtendra a través de encuestas, cuestionarios, entrevistas, tanto
a los trabajadores participantes como a los jefes inmediatos que hayan intervenido en el
proceso.

También existe una falta de correlacién de los eventos, porque algunas areas particularizan
sus eventos hacia el drea técnica y otras hacia el drea conductual, debido a la falta de

planeacién y disefio de sus programas de Capacitacién de manera integral y secuencial

Se capacita por cumplir con la ley. Las exigencias de capacitacion, aungque mayores cada
vez, son atendidas con menores recursos.
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5. ALTERNATIVAS DE SOLUCION AL PROCESO DE CAPACITACION PEMEX{MP
REGION MARINA.

LA FUNCION DEL PEDAGOGO EN EL PROCESO ADMINISTRATIVO DE LA
. CAPACITACION.

Mi retacién dentro del drea de capacitacion se concibe de la siguiente manera, tomando como
base mi perfil profesional.

La Pedagogia propone diversas técnicas y medios basados en principios didacticos que
permiten una motivacion en la capacitacion y una comunicacion grupal, con el fin de lograr un
aprendizaje efectivo y de utilidad en los adultos.

Actuaimente, esta necesidad persiste y, para ello, se necesita incorporar avances que en el
campo tecnolégico se han alcanzado para obtener los beneficios que una sociedad como la
nuestra requiere.

Por tal motivo, el madio eficaz para atacar la ignorancia que rodea a la actividad econdmica
es la educacién y en particular la capacitacion, es el medio idoneo para lograro y poder asi
establecer los programas que estén acordes a las necesidades actuates y que conjuguen los
diferentes factores gque equilibren lo deseado.

La capacitacion responde a la necesidad especifica de una organizacién para subsanar esas
deficiencias es necesario contar con personal capacitado, en este proceso interviene un
instructor y , un capacitando.

£1 Capacitando en nuestro caso es un adulto que presenta una serie de caracteristicas como
resultado de |a etapa de desarrollo que esta ha vinculado con sus experiencias previas y de
{as condiciones sociales de! momento en el cual se encuentra.



Durante esta etapa, experimenta algunos cambios positivos y negativos respecto al aprendizaje,
que progresivamente y con lentitud van acentuando su positividad o negatividad dependiendo de ia
utilidad que encuentre en éi.

= Formacion previa con experiencias sociales y de trabajo.

=» Posee capacidades, algunas latentes, otras desarrolladas o en desarrollo y otras ya alteradas o
desgastadas.

= Intereses y motivaciones por sus actividades.
= Por lo general, ha perdido el habito de estudiar de manera mas o menos sistemética.

= Tiene su propio ritmo de aprendizaje, determinade por diversos factares, compromisos

familiares, laborales y sociales; grado de interés por el tema, preocupaciones.

= Tiene necesidad de integrar a su esquema previo los conocimientos y expenencia, con las

nuevas informaciones y percibir de inmediato los resultados practicos de su nueva formacion.
= Aprende para cubrir necesidades especfficas de aplicacion inmediata.

= Su capacidad de retencion estd mas relacionada con su experiencia personal que con su

capacidad memoristica, pues requiere de experiencias vivenciales para aprender.
=» Enfatiza mas {a calidad del aprendizaje que la velocidad.

=» Posee estrategias de aprendizaje ya condicionados y tratar de aprender nuevas habilidades con
estas mismas estrategias.

= Tienda a aceptar y repetir situaciones agradables, satisfactorias y a evitar las que no lo son.
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=> Se le faciltara el aprendizaje si se presentan alternativas donde él decida, verifique aciertos,

corrija errores y lo relacione con su marco de referencia.
= Su avance del aprendizaje es mas efectivo si se obtiene retroalimentacion inmediata.

=> Posee una gran capacidad para la autoeducacion con posibilidad de apreciar el cambio de

intencién por parte def que educa y conciencia de ser educado,

= Tiene mayor capacidad que las generaciones jovenes para la previsién fundada en la experiencia
¥y para los programas prospectivos.

= Necesita estar actualizado respecto a las transformaciones del mundo y capacitarse.

= Tiene una cultura forjada en {a experiencia de su propio vivir, con deseos en todo caso de
autonomia y responsabilidad; y por eso le incomoda ser tratado como a un nific que vuelve a la
escuela cuando se trata de emprender estudios.

= Aprende involucrando toda su persona; inteligencia, vida emocional e intereses personales.

EL INSTRUCTOR DEBE:

= Atender al adulto en y desde la situacién de vida en que se encuentra.

= Considerar el marco de referencia cultural (experiencias, conocimientos) del capacitando, como

punto de partida para cualquier nuevo aprendizaje.
= Planear actividades y conocimientos que el adulto pueda integrar a sus adquisiciones previas.
=> Procurar que el aprendizaje sea significative y funcional.

= Orientar las experiencias de aprendizaje a objetivos especfficos.
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= Considerar que cada individuo tiene su propio ritmo de aprendizaje.

Puede concluirse que para lograr lo anterior, dentro del proceso instruccién-aprendizaje debe
propiciarse en los participantes una motivacién y una comunicacién que favorezca un aprendizaje
efectivo.

La Capacitacién de adultos funciona, no como una ensefianza académica, magistral, intelectualista,
sinc como un aprendizaje vivencial, activo, parficipante y practico, en rigor, nadie ensefia a nadie.
El punto focal no debe ser la enseianza de un maestro, sino el aprendizaje de fos miembros de un

grupo.

No se viene a aprender una cantidad determinada de conocimientos, sino también, y sobre todo,
actitudes, habilidades y conductas. El aprendizaje se traduce en desarrollo de habilidades y
destrezas y en cambio de actitudes y conductas. Hay que crear una comunidad de aprendizaje
entre los participantes, propiciar la dindmica de dar y recibir; vivir fos procesos de experimentar,
compartir, interpretar, generalizar y aplicar. En el grupo cada uno sera factor de cambio para los
compaieros. Por ello el grupo es reducido.

El conductor del aprendizaje no es un profesor, sino un facilitador, un animador, un coordinador. No

es figura de autoridad, no es “el que sabe” sino un colega que asiste y ayuda en una bisqueda en

comun,

Ei aprendizaje vivencial es significativo; la direccidn no estd dada con base en los programas de
alguien, sino en los intereses de los estudiantes en el “aqul y ahora”.

Por eso la Pedagogia proporciona al instructor, lineamientos para regular, controlar y hacer mas
eficaz el proceso de instruccién-aprendizaje, a través de la Didactica.

Esta Oftima, es una rama de la pedagogia que se interesa no tanto por lo que va a ser ensenado
sino COMO va a ser ensefiado, es decir, se refiere a la orientacién que se va a dar a la instruccién,

a los métodos que van a ser utilizado durante todo el proceso instruccional.
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De esta manera, puede decirse que el método didactico:
"... Es el conjunto organizado de normas, procedimientos y recursos para dirigir el aprendizaje con
el maximo rendimiento y minimo esfuerzo, conforme a las caracteristicas... del (capacitando) y el
objeto de alcanzar los fines educativos previamente establecidos".”

Por lo ya mencionado es necesario contar con los elementos basicos de la didactica.

La didactica contempla seis elementos fundamentales los cuales son:

1} El capacitando o participante.

2) Elinstructor

3) Los objetivos.

4} el contenido temético.

5) Las técnicas de instruccién v grupales.

6) El medio geografico, econémico , social y cultural.

- La instruccion es una actividad en donde intervienen seres humanos, el capacitando como ya se
mencionod con anterioridad es quien aprende, cabe aclarar que cada capacitando posee diferencias
individuales generadas por sus rasgos bioldgicos, psicologicos, socio-culturales y por tanto con

diferentes formas de pensar, sentir y actuar.

- El instructor, es la persona que orienta la instruccion hacia un aprendizaje. Debe ser fuente de
estimulos que leve al capacitando a reaccionar para que se cumpla el proceso de aprendizaje.
- Los objetivas. Toda accién educativa, requiere de sefialar objetivos, los cuales marcan lo que se

quiere que el capacitando logre al finalizar la instruccion.

- El contenido tematico. Es ef conjunto de temas organizados de manera logica y secuenciada a
través del cual seran alcanzados los chjetivos previamente planteados.

’ Tomas Villareal Canseco. Did4ctica General. Pag. 80
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- Técnicas de instruccion y grupales. La capacitacion es una actividad que requiere de instrumentos
técnicos y metodologicos para lograr los objetivos previstos. Por esto es necesario que el
instructor seleccione las técnicas de instruccion y grupales que le apoyen en su labor.

- Medio geogréafico, econdmico, cultural y social. Es indispensable para que la accién didactica se
lleve a cabo en forma eficiente, tomar en consideracién el medio donde se daré la instruccién, pues

solamente asi podra orientarse hacia las verdaderas exigencias econdmicas, culturales y sociales.

Todo lo anterior, debe ser tomado en cuenta por el instructor para agilizar el proceso mstruccional
y lograr un aprendizaje efectivo en los capacitandos considerande los principios didacticos que le
permitiran onientar dicho proceso,

Algunos de estos principios didacticos son:

1) Partir de lo concreto para liegar a lo abstracto. Nada impide, adn cuando se enfoquen asuntos
abstractos, que se parta de los aspectos concretos, basindose en elementos proximes, con
ejemplificaciones variadas, que ofrezcan la posibilidad de favorecer la instruccién de! capacitando.

2) Partir de lo conocido para llegar a lo desconocido. Es dificil para una persona situarse dentro de
una experiencia o de una problematica que le sea totalmente desconccida. De ahi la necesidad de
articular lo nuevo con lo conocido para que sea aprendido mas facimente, y por lo tanto, mejor
comprendido y asimilado. Deben tenerse en cuenta [as experiencias del capacitando que tuviesen
refacidon logica, psicoldgica y analogica con el nuevo tema tratado; para que dicho tema pueda
adquirir significado para el capacitando.

3} Considerar las diferencias individuales de los participantes. El instructor debe situarse en la
perspectiva de cada capacitando ya que cada uno presenta, peculiaridades que no pueden pasar

inadvertidas y que generalmente, son fundamentales para la crientacion del aprendizaje.

4) Propiciar un ambiente cordial. Es necesario crear dentro del proceso instruccional, un total
ambiente de confianza y libertad, de manera que el capacitando pueda sentirse seguro,
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favareciendo la autedisciplina y {a autonomia.

5) Actividad. los trabajos de la instruccion solo derivan en aprendizaje efectivo cuando son
ejecutados con la participacion de! capacitando. ’

6) Ordenamiento. Para 1a buena marcha de los trabajos en la instruccién, ésta debe ser ordenada
de modo que las nociones asimiladas contribuyan al aprendizaje de las posteriores. El
ordenamiento es necesario, ademas para na originar confusiones en la mente del capacitando, que

se produce cuando las nociones son estudiadas con orden y sin secuencia.

7) Propiciar la transferencia. Toda instruccion debe estar orientada a la adquisicidn de
conocimientos, habilidades y actitudes que sean eficientes no sélo dentro del proceso instruccional,
sino principalmente, fuera de ella. De esta manera, la instruccion debe preocuparse por la

funcionalidad del aprendizaje.

8) Clarificar y precisar los objetivos previstos. El cumplimiento de este principio, facilita el alto
grado del aprendizaje pues el capacitando logra una misién mas precisa de las metas que debe
alcanzar, dando con elle sentido a los esfuerzos que origina diche aprendizaje.

9) Provocar e! razonamiento del capacitando. Es aconsejable que se presenten situaciones
problematicas que obliguen al participante a opinar, criticar, inferir conclusiones, refutar, justificar,
investigar, etc.

Puede concleirse entonces, gque el instructor se ayuda de la didactica, para orientar y facilitar el
proceso instruccion-aprendizaje, asi como para propiciar una comunicacién efectiva y mantener el
interés de! capacitando al fomentar una motivacion en él. Ello, a través de técnica que dirigen la

instruccion mediante principios y procedimientos aplicables a todas las disciplinas.
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ALTERNATIVAS DE SOLUCION

Las atternativas que a continuacién se detallan se dirigen a establecer criterios, objetives que

permitan mejorar el nivel de aprendizaje de! participante, en respuesta a fa problematica detectada

en la falta de criterios de seleccion, para los elementos que intervienen en el desarrollo de los

eventos. Los cuales deben buscar la satisfaccion de fas expectativas y necesidades de los

usuarios, como requisito de cumplimiento.

Alternativa: Establecer criterios que permitan verificar los avances, de acuerdo a las necesidades

de Capacitacion del drea usuana,

PASO 1.

Fijar oportunamente los Objetivos de la Unidad de Trabajo, las metas del curso y los objetivos
instruccionales que se pretenden alcanzar con los trabajadores. Asl como enfocarlos a solucién de

problemas especificos en el trabajo.

PASO 2.

Establecer las condiciones que deben cumplir la propuesta solicitada.

PASO 3.

Anélisis de la propuesta recibida.

PASO 4,
Evaluacién y Seleccion de la propuesta.

PASO 5.

Asignacién del evento a la prapuesta que cubra con los requisitos de seleccién,

PASQ 6.
Seguimiento del desarrollo del evento.
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6. VALORACION DE LA ACTIVIDAD PROFESIONAL

La actividad educativa, en cualgquiera de sus variantes, requiere de pedagogos profesionalmente
formados para levar a efecto sus funciones, Es aplicable en este momenta el caricter dialéctico
de la comunicacién, el cual establece que nadie puede realizar actividades de transmisor, si
previamente no ha afectado su conducta como receptor. La causa que motiva esta reflexién radica

en que profesionistas ajenos a la actividad educativa influyen directamente para su realizacion.

Los planes y programas de estudia de cualquier Colegio de Pedagogia, a nivel universitario, estin
dirigidos a la formacion de especialistas dedicados al desarrollo integral del hombre, situacién que

le permite a! pedagogo dirigir el procesa de capacitacion, ya que cuenta con los elementos teérico-
metodolégicos de ensefanza-aprendizaje, lo que le permite:

» Disenar programas

o Elaborar manuales de instruccion

» Disefar y aplicar recursos didacticos para facilitar f proceso de ensefanza.

» Asesorar personal docente para eficientar la funcién educativa.

» Desarroflar Estrategias que permitan lograr los objetivos planeados en el curso.

» Disefar y aplica técnicas de Aprendizaje, para lograr el aprovechamiento del tema.

(MPORTANCIA DE LA FUNCION

Debido a la necesidad de incrementar el desarrollo de las organizaciones, se requiere que exista
una capacitacién permanente que esté acorde a las condiciones existentes y a las metas que se
pretenden alcanzar. Se concibe al proceso educativo como intimamente ligado a! avance cultural,
social y econdmico del pafs, lo que necesariamente conduce a otorgarle especial importancia a los
programas de capacitacion, para que con ello se contribuya de manera decisiva a alcanzar una
mayor participacion de los capacitandos en la parte operativa de la produccién.
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Es por eso, que un pedagogo debe estar en esta actividad, ya que promueve un aprendizaje

efectivo y de utilidad en el adulto encauzado a la obtencion de conocimientos, desarrolle de

habilidades y actitudes, por que cuenta con elementos tedrico -metodoldgicos relacionados con la

optimizacién del proceso instruccional para lograr que el capacitando obtenga un aprendizaje
significative y Gtil.

0o ~ 0 bW

. Estructura planes de estudio de acuerdo a las necesidades actuales, capaces de dar respuesta

a la situacién industrial prevaleciente.

. Fomenta el proceso de Ensefianza-Aprendizaje en el personal, para su formacion.

. Analiza que los objetivos estén estructurados y que estos sean realistas.

. Disefiay efabora manuales para formar instructores.

. Diseha y evalia cartas descriptivas, que permiten guiar la instruccion.

. Evaliaia curricula de instructores. -

. Disefa estrategias que permiten asegurar &l aprendizaje.

. Estructura de planes de carrera que permitan desarrollar el crecimiento de cada profesional de

la organizacién, a corto, mediano o largo plazo.

. Tiene la visién del alcance de cada curso, parque cuenta con los elementos metodolégicos del

proceso educativo, lo que le permiten ser objetivo.

10. En fa coordinacion del curso el pedagogo se vuelve asesor del como puede cumplirse con el

objetivo que se tiene previsto.

En este sentido mantiene una posicién abierta y retomar {as diferentes teorfas y los elementos que

proporcionen las aproximaciones mas objetivas del aprendizaje y su aplicacién en la practica.

ESTA TESIS 110 BEBE ”
SALUR B LA BiBLIOTECA



CONCLUSION

En {a bisqueda cotidiana hacia el crecimiento integral det factor humano y ante fa nueva polttica
organizacional de calidad que IMP-PEMEX implementaron, la capacitacién toma un pape! relevante
en donde el éxito de esto radica en la aplicabilidad de su proceso.

Vinculando las observaciones hechas a este proceso se pretende lograr mayores niveles de
productividad y eficiencia operativa. Este tiene la finalidad de que los trabajadores o empleados
incrementen sus conocimientos administrativos u operatives, asi como dotarlos de mayores

posibilidades de realizacion personal. Es por esto, que esta funcién adquiere una particutar
importancia en el contexto de ta Modemnizacion.

Por lo anterior concluyo, que el proceso de Capacitacién IMP-PEMEX debe de ser un fenémeno
continuo que requiere ser visto como una instancia de Ensefanza-Aprendizaje. Apegandose al
proceso de Capacitacién y las observaciones hechas a este Sistema, se incrementard su

funcionalidad, togrande con esto se cumpla con mayor apegé a tos objetives propuestos.

A pesar de las maltiples dificultades y obstaculos presentados, asi como las fuertes inversiones
realizadas, podemos afirmar que los resultados obtenidos hasta ahora permiten cumplir con los
compromisos establecidos,

En la actualidad, la situacién del pais demanda una racionalizacién de los recursos disponibles,
sobre todo financieros, por lo que la mejor inversitn esta en funcién directa del incremento de la
productividad del factor humano. La capacitacién y el adiestramiente det personal en petréleos,
coadyuva directamente al logro de tan importante misién institucional, evaluado de la actividad
profesional de la formacion del trabajador petrolero, la adecuada operacién de la multiplicidad de
actividades que se realizan en ta Industria Petrolera.
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GLOSARIO



CONCEPTOS BASICOS RELACIONADOS CON EL PROCESO DE CAPACITACION LM.P.(®)

CAPACITACION Accion tendiente a proporcionar, desarrollar yle perfeccionar las
aptitudes de una persona, con el propésito de prepararla para
que se desempene correctamente en un puesto especifico de
trabajo. Esta actividad debe ser planeada y basada en
necesidades reales de la empresa y debe estar onentada a
lograr cambios en los conocimientos, habifidades y actitudes del
capacitando. Por medio de la capacitacién la empresa satisface
las necesidades presentes y prevé necesidades futuras en
relacion a la preparacién (conocimientos) y habilidades (trabajo
manual) de los capacitandos. La capacitacion busca resultados a

corto plazo.

PLANEACION Consiste en fijar el curso concreto de accion que ha de seguirse
estableciendo los principios que habran de orientarlo, Ia
secuencia de operaciones para realizarlo y las determinaciones
de tiempo y de nimeros, necesarios para su realizacion.

CRGANIZACION Etapa de! proceso administrativo que consiste en estructurar por
grupos o areas de trabajo lo que se va a hacer, determinando
iineas de autoridad, funciones, responsabilidad y recursos.

EJECUCION Consiste en llevar a efecto todo lo planeade, estableciendo
niveles de desempefic, coordinacion, supervisibn en las
operaciones.

CONTROL Consiste en verificar si los resultados, obtenidos fuercn los
esperados., En caso de existir desviaciones, se medird, se

comparara, evaluara y se tomaran acciones correctivas.

DETECCION DE Proceso por medio del cual se identifican las carencias de
NECESIDADES DE conocimientos,  habilidades y actitudes positivas de los
CAPACITACION (DNC) trabajadores, con relacion al puesto que ocupan.

8 Martinez Alvarez, Jesis. Caros Reza Trosino y Cols. Glosario de términos empleados en la
capacitaci6n y el adiestramiento. UCECA. Edit. Popular de los Trabajadores. México 1981,
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CAPACITANDO

Aquelia persona que, a través del proceso de ensefanza-
aprendizaje, adquiere nuevas habilidades, actitudes o
conocimientos que lo preparan para desempefiar eficientemente

su puesto de trabajo.

ADIESTRAMIENTO

Accién tendiente a proporcionar, desarrollar y\o perfeccionar las
habilidades motoras o destrezas de un individuo, con el
propésito de incrementar su eficiencia en su puesto de trabajo.
Esto se refiere basicamente a la adquisicion de habilidades y

destrezas del trabajo que es totalmente manual (fisica)

APRENDIZAJE

Modificacién  habitual y  relativamente permanente  del
comportamiento de las personas, que ocurre como resultado de
un proceso de adquisicion o captura de conacimiento. El cambio
puede manifestarse intelectual y actitudinalmente o realizando

mejor una tarea o actividad.

CONDUCTA

Es una de las tres partes requeridas de un objetivo de
aprendizaje que describe lo que el capacitando sera capaz de
hacer después de la instruccion.

CALIDAD

Significa cumplir con los requisitos del bien o servicio
demandados por el cliente. Los requisitos pueden ser medidos
en rangos de normas o estandares.

ACTITUD

Tendencia del comportamiento afectivo, regidta por el
conocimiento que un individuo tiene con respecto a hechos,
personas, situaciones o instituciones. Es decir, dependiendo de
los valores y opiniones que un individuo posea va a ser su
manera de actuar a favor o en contra de personas, hechos,
situaciones o instituciones

APTITUD

Potencialidad del individuo para aprender; condicién o serie de
algunas caracteristicas que le permiten adquirir, mediante algin
entrenamiento especifico, un conocimiento o una habilidad.
Algunas persanas tienen la facilidad para realizar ciettas

actividades que a otros-fes resulta dificiles, Aunado a esto, si se
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recibe el entrenamiento adecuado, el conocimiento o la habilidad

$€ enriquece.

CULTURA

Son los patrones que no estin establecidos y que guian la
conducta de las personas en una organizacion

Estos incluyen, especificamente, actitudes y practicas que son
dificiles de cambiar. Los patrones son valores que la gente

desarrolla y practica inconscientemente.

DESARROLLO

Accidon destinada a integrar al individuo en un entorno social
laboral, con el propdsito de que comprenda las caracteristicas
de la empresa, los procesos internos y externos de
comunicacion , etc. En este sentido podemos decir que hay
desarrollo en fa empresa y también fuera de ella. En la empresa
se proporciona a través de cursos de induccion, de superacion
personal, de motvacion, etc., con el fin de que el individuo
reafice mejor su trabajo y de que su desempefio sea mas
eficiente. Fuera de 1a empresa el desarrollo corre por cuenta del
propio individuo a través del aumento del acervo cultural, de la
interaccidn con la familia y los amigos, del cuidado de su cuerpo,

etc. El desarrollo busca resuttados a largo plazo.

DESEMPENQ

La capacidad de un individuo, para realizar las tareas (o lograr
los objetivos} de un puesto de trabajo, las cuales han sido
establecidas previamente junto con los estandares de

desempeo.

DESTREZA

Caracteristica de soltura en los movimientos que un individuo
posee. Las destrezas involucran actividades fisicas o
manipulativas. Ellas requieren con frecuencia de conocimientos
para su ejecucion. Todas las destrezas son acciones que tienen
requerimientos especiales como velocidad, precision o

coordinacion.

EDUCACION

Proceso continue de ensefianza-aprendizaje por medio del cual

un individuo o grupo de ellos, van adquiriendo un repertorio tal
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de comportamiento que les permiten sobrevivir en la sociedad y

en el medio ambiente que los rodea.

La educacion acentia la {ransferencia de los objetives de
aprendizaje y da a los empleados un amplio conocimiento y
entendimiente necesarios para sobresalir a través de una serie

de trabajos.

EFICACIA

Se refiere a la relacién entre los resultados propuestos y los
resultados obtenidos de proyectos, programas u ofras
actividades. Es decir, es el grado de cumplimiento de los
objetivos predeterminados.

EFICIENCIA

Es la relacion entre la produccion de bienes, servicios u otros

resultados y los recursos empleados para producirlos.

ENSENANZA

Se entiende comunmente como fa accion o arte de ensefar
(instruir), que implica un sujeto que propone o expone y ofro gue
adopta o recibe. A través de la ensefanza se desarrollan
cotiocimientos, habitos, habilidades, actitudes y aptitudes en los
individuos.

ESTRATEGIAS DE
INSTRUCCION

Una serie de acciones que hay que poner en practica para lograr
el aprendizaje. Es decir, encontrar la(s) forma(s) méas adecuadas

para traducir los planes en objetivos de aprendizaje.

EVALUACICN DE LA
CAPACITACION

Es el proceso que sirve para obtener informacién util, para
retroalimentar al sistema de capacitacién y normar la foma de
decisiones, con el propésito de mejorarlo y de validar técnica y

profesionalmente el entrenamiento en funcién de sus resutados.

La Evaluacion debe ser ubicada como la fase del proceso
administrativo de la capacitacion que compara la planeacion con
los resultados obtenidos, con la finalidad de medir la eficacia y-la
eficiencia del sistema, e identfficar las causas que pueden
afectar su correcto desarrolio,
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Macroevaluacién

Microevaluacion

L2 Evaluacién tiene dos niveles de identificar:

Evalia la funcion y el impacto de la capacitacion en los

resultados organizacionales.

Evalita los resultados de aprendizaje.

Con a Evaluacién obtenemaos informacion acerca de:

e La Calidad del disefio y desarrollo de los cursos.

o El cumplimiento de expectativas de los participantes y su
opinion acerca de los eventos.

» Ef grado de conocimiento adquiridos, el incremento en el nivel
de habilidades y\o la generacién de cambios de conducta y de
actitudes.

o Los resultados tangibles del programa en cuanto a la relacién
costo/beneficio.

INSTRUCCION

Proceso Educativo estructurado y sistematizado, que consiste
en la transmisién de conocimientos, habilidades, y\o aptitudes de
un emisor a un receptor con la finalidad de que este {Rimo
adquiera determinadas formas de comportamiento. La
transmision de conocimientos puede ser en forma oral, escrita o
del modo mas apropiado al contenide que se imparte.

INSTRUCTOR

Persona fisica que tiene los conocimientos técnicos y
pedagdgicos suficientes para reparar y formar a una o mas
personas en el desempefio de tareas relativas a un puesto de
trabajo. Es el agente y actor principal en el proceso de

capacitacién y adiestramiento al interior de las empresas.

MEDIOS DE INSTRUCCION

Son las ayudas para la capacitacién, incluyen lo que auxilia al

instructor para llevar a cabo la capacitacion. Los materiales se

75



Impresos

Graficos

Audiovisuales

utilizan para facilitar la comunicacion de datos, principios vy
conceptos para estimular las reflexiones.

Los medios estan clasificados en:

Son aquellos cuyo soporte fisico estd dado por iibros, manuales

del participante, casos practicos, etc.

Son aquellos en fos cuales pueden escribirse espontaneamente
la informacion e ideas que se desea transmitir, ej. dibujos,

rotafolio, pizarrén, etc.

Son aquellos que requieren ser proyectados o vistos a través de
algin monitor de television. equipos de coémputo, circuitos

cerrados de T.V. etc.

COMPETENCIA

Cubrir con una serie de elementos, para realizar un trabajo en
forma eficiente,
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