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INTRODUCCION,

El presente trabajo de investigacibn es producto de las ex
periencias observadas durante distintas actividades de ca-
pacitacion, desarrolladas a través del Departamento de Ca-
pacitacidn a Personal Obrero y Coordinacién Local de Capa-
citacién de Petrdleos Mexicanos, asi como de la jefatura -
de Centro del Instituto Mexicano del Petrdleo, estos dos -
il timos del centro de trabajo Villahermosa, Tabasco de la_

zona Sureste.

Reline los diferentes conceptos, normas y procedimientos - .
relacionados con la Capacitacién, desde los fundamentos -
Legales y Contractuales, asi como los organismos que inter
vienen en su planeacién y desarrollo, hasta la descripcién
breve y precisa del concepto Iﬁtegral de la Capacitacidn -
y su aplicacifn a los problemas de conducta dentro del am-
bito petrolero.

Lo anterior sin alterar los procedimientos establecidos pa
ra impartir la Capacitaci6n al Personal obrero de la Insti
tucidn.
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CAPITULO 1.- CONCEPTOS GENERALES:

1.1,

iQué es capacitacibn y Adiestramiento?

Existen varios conceptos de capacitacién y Adiestra
miento de las cuales se ha tratado de encontrar di-
ferencias,

"En el Diccionario de la Lengua Espafiola nos dice -
que capacitacibn es la accifn y efecto de capacitar
0 capacitarse; y capacitar es el hacer a uno apto,-
habilitarlo para alguna cosa". (1)

"Y el Adiestramiento es la accién y efecto de adies
trar o adiestrarse; y adiestrarse hacer diestro, en
seflar, instruir guiar y encaminar'' (2).

Por otra parte la Direccifn General de Capacitacidn
y Productividad establece que la capacitacifn es -
una accidn destinada a desarrollar las aptitudes -

del trabajador con el propSsito de prepararlo para

desempefiar eficientemente determinado nivel de cali
ficaci6n y responsabilidad.

(1) Real Academia Espafiola,. 1970 Ed. Espasa-Calpe, S. A. -
Pag. 250.

(2) Real Academia Bspafiola, 1970 Ed. Espasa-Calpe, S. A. -
Pag. 26,



"Y precisa el adiestramiento como la acci6n destinada a -
desarrollar las habilidades y destrezas con el propdsito -
de incrementar su aptitud en el puesto de trabajo.

"Fernando Arias Galicia nos dice que la capacitacitn es la
adquisicién de conocimientos, principalmente de caricter -
técnico, cientifico y administrativo. Y el adiestramiento
lo define como el proporcionar destreza en una habilidad -
adquirida, casi siempre mediante préctica mds o menos pro-
longada de trabajos de cardcter muscular o motriz''. (3)

En Petrbleos Mexicanos se define la capacitacifn como: "E1
proceso enseflanza-Aprendizaje para mejorar las actitudes y
aptitudes de los trabajadores, encauzado a incrementar la_
productividad en la Empresa''.

Y sefiala al Adiestramiento como 'Proceso Ensefianza-Aprendi
zaje, para otorgar al trabajador los conocimientos basicos
y las habilidades practicas necesarias para desempefiar un_
puesto determinado''.

Como se puede observar existen diferencias entre capacita-
citn y adiestramiento. Al hablar de la capacitacidn se -
menciona una adquisici6n de conocimientos; se busca la ap-
titud del trabajador en una labor distinta a la que normal

(3) Administraci6n de Recursos Humanos, Fernando Arias Ga-
licia. Pags. 319-20,



mente desarrolla.

Al citar el adiestramiento se menciona el desarrollo de. -
habilidades o destrezas pricticas que pueden ser motrices_
0 musculares; y por lo tanto el adiestramiento busca en -
hacer al trabajador mas apto en el desempefio de la labor -
que normalmente le corresponde,

Del andlisis anterior podemos decir que a través de la ca-
pacitacifn y adiestramiento, se busca impartir conocimien-
tos y desarrollar destrezas précticas para que la aptitud
de los trabajadores sea mas competente t€cnicamente.

Es necesario dejar en claro que el concepto de capacita- -
citn de Petrbleos Mexicanos nos menciona el mejoramiento -
de actitudes y aptitudes, Es 1dgico pensar que al impar--
tirse conocimientos y desarrollar destrezas va a existir -
un cambio en las actitudes de los trabajadores, pero no im
plica la solucidn de problemas conductuales como: proble--
mas disciplinarios, ausentismo, evasidn de responsabilida-
des etc.

De lo anterior se desprende que actualmente solo se esta -
capacitando a los trabajadores para ser mds aptos en sus -
puestos u otros puestos quedando sin solucidn los proble--
mas antes mencionados, que traen como consecuencia la baja
de la productividad.



Se considera importante incluir dentro de este capitulo, -
otros conceptos que estan relacionados directamente con el
tema:

Plaza.- Fuente de empleo que permite generar un contrato -
personal de trabajo, identificada por una clave especifi--
ca.

Puesto.~ Es un lugar determinado por un conjunto de activi
dades especificas que debe desempefiar el trabajador en un_
area determinada.

Categoria.- Es el grado que se aplica a un conjunto de ac-
tividades genéricas de una determinada especialidad y un -
nivel de salario.

Iscalafén.- Lista de trabajadores de planta, sindicaliza--
dos, agrupados en diferentes espec1a11dades de trabajo o -
departamento.

1.2.+ Antecedentes de la capacitacifn y adiestramiento.

En este subcapitulo se pretende describir brevemente
y cronologicamente los antecedentes histSricos con--
tractuales y legales de la capacitacidn y adiestra--
miento.

En los primeros afios, posteriores a la Expropiacifn_
petrolera (1938), la falta de técnicos altamente ca-



pacitados di6 lugar a una estrecha colaboracibn de los tra
bajadores con los técnicos y e estos con aquellos, dando_
lugar a un "APRENDIZAJE RECIPROCO", permitiéndose salvar -
los primeros obstdculos del desarrollo de la Indus'tria; -
sin embargo 1la magnitud de su crecimiento ha hecho necesa-
rio una labor organizada de capacitacidn de sus trabajado-
res, necesidad reconocida tanto por la Empresa como por el
Sindicato, y asi es como surge en el Contrato Colectivo de
Trabajo de 1942, en donde se establece que el '"PATRON PER-
MITIRA QUE LOS TRABAJADORES REALICEN PRACTICAS PARA EL - -
PUESTO SUPERIOR''. Subsistiendo este principio en los Con-
tratos de 1944 y de 1947. Después en la revisitn de 1949
"SE DECLARA OBLIGATORIO ESTE COMPROMISO".

En 1953, el texto de la Cléusula 44 referida a la capacita
cién, sufre modificaciones substanciales que "OBLIGAN AL -
PATRON A PERMITIR LA PRACTICA CUANDO POR EFECTOS DE REACO-
MODO, LOS TRABAJADORES CAMBIEN DE ACTIVIDAD, POR CAMBIO DE
SISTIMAS DE TRABAJO, MODERNIZACION DE INSTALACIONES Y DE -
EQUIPO CUYO MANEJO NO SEA CONOCIDO EN LA EMPRESA".

Es en la redaccitn de la ClaGsula 44 del Contrato Colecti-
vo de Trabajo de 1965, donde se hace institucional la capa
citacidn en PetrBleos Mexicanos, estableciéndose las re- -
glas y procedimientos para impartirla, partiendo de que -
"PATRON Y SINDICATO CONVIENEN EN QUE DEBEN PERFECCIONARSE
LOS CONOCIMIENTOS TEORICOS Y LAS HABILIDADES PRACTICAS DE

LN )




AQUELLOS TRABAJADORES DE PLANTA QUE YA POSEEN UNA FORMA- -
CION BASICA".

En la redaccifn de la cliusula 44 de ese mismo afio se men-
cionan doce especialidades en las cuales se proporcionard
el adiestramiento o capacitacién.

En ese mismo afio por decreto presidencial se crea el Insti
tuto Mexicano del Petrbleo, teniendo como uno de sus prin-
cipales objetivos, el de capacitar en todos sus niveles al
trabajador petrolero.

En el Contrato Colectivo de Trabajo de 1969 subsisten los_
principios del anterior y unicamente aumentan a catorce -
las especialidades que serin impartidas.

Fue hasta 1971 en la citada Clausula 44, donde se incluye
el cumplimiento de la Fraccidn XV del Articulo 132 de la -
Ley Federal del Trabajo, "'PETROLEOS MEXICANOS Y EL SINDI-
CATO ELABORARAN DE COMUN ACUERDO LOS PLANES Y PROGRAMAS DE
CAPACITACION", Se incrementan a veintisiete las especiali
dades que serdn impartidas. ’

En 1973 se incrementan a treinta y tres las especialidades
para impartir capacitacitn.

En 1975 se integra la Comisi6én Nacional Mixta de Capacita-
cidn.



En 1977 se instrumenta el Anexo 10 del Contrato Colectivo_
de Trabajo, como reglamento para la capacitacifn.

Para el afio de 1979, PetrOleos Mexicanos y el Instituto -
Mexicano del Petrdleo integran un programa de capacitacifn
bastante ambicioso con el que se pretende atender las nece
sidades de capacitacidn de 1a mayoria de los centros de -
trabajo y ademds cumplir con la Ley Federal del Trabajo y_
el Contrato Colectivo de Trabajo vigente, en sus disposi--
ciones relacionadas con la capacitacitn.

Para dar cumplimiento al contexto de la Cliusula 44 de - -
1965 hasta el contrato vigente, la Empresa ha impartido -
los siguientes cursos de capacitacidn:

ARO CURSOS NO. DE TRABAJADORES -

1966 5 ' 386
1967 51 1530
1968 190 3272
1969 41 7837
1970 618 10122
1971 800 12320
1972 709 11478
1973 895 12060
1974 994 12843
1975 1193 13616

1976 1210 14656



1977 1352 15004
1978 1618 20645
1979 1728 21706
1980 ; 2105 23900
1981 2164 23350
1982 2128 21848
1983 2297 23740

* Estos cursos de capacitacidm™fueron impartidos a perso--
nal obrero.

En la ley Federal del Trabajo promulgada en 1931, se sefia-
la que en las empresas estaban obligadas a tener aprendi--
ces. En la Ley de 1970, se institucionaliza el entrena- -
miento, EL Gobierno lederal al través de las entidades -
legislativas, ha interpretado la demanda de los trabajado-
res para que la capacitacién no sea solamente una inten- -
ci6n de los patrones, sino que se convierta en un derecho_
mas del trabajador. Con esta pretensién se elaboraron di-
ferentes proyectos de reforma a la Ley para otorgar a la -
capacitaci6n un caracter obligatorio, los cuales fueron -
analizados por diferentes organismos sindicales y patrona-
les. y presentados ante las camaras por el Ejecutivo Fede--
ral, que fueron aprobados en los primeros meses de 1978 e_
implantados el 1o. de Mayo del mismo afio.

(RN
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CAPITULO 2,- ASPECTOS LEGALES Y CONTRACTUALES

2.1.~ Bases legales,

La constitucién Politica de los Estados Unidos Mexi-
canos en su articulo 123 Apartado A, Fraccién XIII -
dice "Las Empresas, Cualquiera que sea su actividad,
estarin obligadas a proporcionar a sus trabajadores,
capacitacidon o adiestramiento para el trabajo. La -
Ley reglamentaria determinard los sistemas, métodos_
y procedimientos conforme a los cuales los patrones_
deberdn cumplir con dicha obligacidn'',

En la Ley Federal del Trabajo, en el Articulo 3o., -
altimo pérrafo dice "Asimismo, es de inter&s social
promover y vigilar la capacitacion y el adiestramien
to de los trabajadores".

El Articulo 25 de la Ley Federal Laboral dice "E1 -~
escrito en que consten las condiciones de trabajo -
debera contener.... Fraccion VIII, la indicacitn de_
que el trabajador seri capacitado o adiestrado en -~
los términos de los planes y programas establecidos
0 que se establezcan en la empresa, conforme a lo -
dispuesto en esta Ley.

En el mismo precepto laboral en el Articulo 132.- =
Son obligaciones de los patrones:
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"Fraccién XV.- Proporcionar capacitacitn y adiestramiento_
a sus trabajadores, en los t&rminos del capitulo III-Bis -
de este titulo',

También en el Articulo 159 de la ley Laboral, dice 'Las -
vacantes definitivas, las provisionales con duracidn mayor
de 30 dias y‘ los puestos de nueva creacibn, serin cubier--
tos escalafonariamente, por el trabajador de la categoria
inmediata inferior, del respectivo oficio o profesidn.

Si el patrdn cumplio con la obligacion de capacitar a to--
dos los trabajadores de la categoria inmediata inferior a_
aquella en que ocurra la vacante, el ascenso corresponderd
a quien haya demostrado ser apto y tenga mayor antiguedad,
En igualdad de condiciones, se preferirid al trabajador que
tenga a su cargo una familia y, de subsistir la inualdad,-
al que, previo examen, acredite mayor aptitud.

Si el patr6n no ha dado cumplimiento a la obligacidn que -
le impone el Artficulo 132, Fraccitn XV, la vacante se otor
gard al trabajador de mayor antiguedad y, en igualdad de -
esta circunstancia, al que tenga a su cargo una familia'',

2.2.- Articulo 153A al 153X, Referentes a la Capacitacitn
y Adiestramiento.

~ Articulo 153-A

'"Todo trabajador tiene el derecho a que su patrfn_
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le proporcione capacitacitn o adiestramiento en su tra-
bajo que le permita elevar su nivel de vida y producti-
vidad, conforme a los planes y programas formulados de_
confin acuerdo, por el patrtn y el sindicato o sus traba
jadores y aprobados por la Secretaria del Trabajo y Pre
visidn Social'.

Articulo 153-B.

"Para dar cumplimiento a la obligacitn que, canforme al
Articulo anterior les corresponde, los patrones podran_
convenir con los trabajadores en que la capacitacidn o_
adiestramiento se proporcione a &stos dentro de la mis-
ma empresa o fuera de ella, por conducto de personal -
propio, instructores especialmente contratados, institu
ciones, escuelas u organismos especializados, o bien me
diante adhesitn a los sistemas generales que se esta- =
blezcan y que se registren en la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social. En caso de tal adhesidn, quedard a
cargo de los patrones cubrir las cuotas respectivas.

Articulo 153-C

"Las instituciones o escuelas que deseen impartir capa-
citacifn o adiestramiento, asi como su personal docente,
deberan estar autorizadas y registradas por la Secreta-
ria del Trabajo y Previsidon Social'',

LR
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Articulo 153-D.

Los cursos y programas de capacitacitn o adiestramiento
de los trabajadores, podrdn formularse respecto a cada
establecimiento, una empresa, varias de ellas o respec-
to a una rama industrial o actividad determinada'.

Articulo 153-E

"La capacitacifn o adiestramiento a que se refiere el -
Articulo 153-A, deberd impartirse al trabajador durante
las horas de su jornada de trabajo", salvo que, aten~ -
diendo a la naturaleza de los servicios, patrdn y traba
jador convengan que podrdn impartirse de otra manera; -
asi como en el caso en que el trabajador desee capaci«-
tarse en wna actividad distinta a la de la ocupacifn -
que desempefia, en cuyo supuesto, la capacitacibn se rea
lizarid fuera de la jomada de trabajo'.

Articulo 153-F

"La capacitacitn y el adiestramiento deberin tener por
P por_,
objeto:

I. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habi
lidades del trabajador en su actividad; asi como -
proporcionarle informacién de nueva tecnologia en_
ella,

II. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o -
puesto de nueva creacifn;...
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III. Prevenir riesgos de trabajo;
IV. Incrementar la productividad; vy,

V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador".

Artficulo 153-G.

'"Durante el tiempo en que un trabajador de nuevo ingre
S0 que requiera capacitacién inicial para el empleo que
va a desempefiar, reciba ésta, prestari sus servicios -
conforme a las condiciones generales de trabajo que ri-
jan en la empresa o a la que se estipule respecto a ~ -
ella en los contratos colectivos'.

Articulo 153-H

"Los trabajadores a quienes se imparta capacitacitn o -
adiestramiento estin obligados a:

I. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de -
grupo y demds actividades que formen parte del proceso_
de capacitacidn o adiestramiento;

II. Atender las indicaciones de las personas que im-
partan la capacitacién o adiestramiento, y cumplir con
los programas respectivos;

IIT, Presentar los exdmenes de evaluacifn de conoci-
mientos y de aptitud que sean requeridos''.
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Artfculo 153-1

"En cada empresa se constituirin Comisiones Mixtas de -
Capacitacitn y Adiestramiento, integradas por igual nG-
rero de representantes de los trabajadores y del patrdn,
las cuales vigilaran la instrumentacifn y operacifn del
sistema y de los procedimientos que se implanten para -
mejorar la capacitacién y el adiestramiento de los tra-
bajadores, y sugerirdn las medidas tendientes a perfec-
cionarlos; todo &sto conforme a 1as necesidades de 16s_
trabajadores y de las empresas',

Articulo 153-J

"Las autoridades laborales cuidarin que las Comisiones_
Mixtas de Capacitacién y Adiestramiento se integren y -
funcionen oportuna y normalmente, vigilando el cumpli--
miento dé la obligacién patronal de capacitar y adies--
trar a los trabajadores'.

Articulo 153-K

'"La Secretaria del Trabajo y Previsin Social podri con
vocar a los patrones, sindicatos y trabajadores libres
que formen parte de las mismas ramas industriales o ac-
tividades, para constituir Comit&s Nacionales de Capaci
tacién y Adiestramiento de tales ramas industriales o -
actividades, los cuales tendrin el caricter de 6rganos_
auxiliares de la propia Secretaria a que se refiere es-
ta ley. '
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Estos Comit8s tendrdn facultades para:

I. Participar en la detemminacitn de los requerimien
tos de capacitacidn y adiestramiento de las ramas o ac-
tividades respectivas;

II, Colaborar en la elaboracitn del Catfdlogo Nacio--
nal de Ocupaciones y en la de estudios sobre las carac-
teristicas de la maquinaria y equipo en existencia y -
uso en las ramas o actividades correspondientes;

ITI, Proponer sistemas de capacitacidn o adiestra- -
miento para y en el trabajo, en relacién con las ramas_
industriales o actividades correspandientes;

IV. Formular recomendaciones especificas de planes y
programas de capacitacidn y adiestramiento;

V. Bvaluar los efectos de las acciones de capacita--
cidn y adiestramiento en la productividad dentro de las
ramas industriales o actividades especificas de que se_
trate; y

VI. Gestionar ante la autoridad laboral el registro_
de las constancias relativas o conocimientos o habilida
des de los trabajadores que hayan satisfecho los requi-
sitos legales exigidos para tal efecto'.

Articulo 153-L

"La Secretaria del Trabajo y Previsidn Social -fijard -
las bases para determinar la forma de designacitn de -
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los miembros de los Comités Nacionales de Capacitacifn_
y Adiestramiento, asi como las relativas a su organiza-
cién y funcionamiento".

Articulo 153-M

"En los contratos colectivos deber@n incluirse cldusu--
las relativas a la obligacién patranal de proporcionar_
capacitacifn y adiestramiento a los trabajadores, con--
forme a planes y programas que satisfagan los requisi--
tos establecidos en este Capitulo'.

"Ademds, podrid consignarse en los propios contratos el_
procedimiento conforme al cual el patrén capacitari y -
adiestrari a quienes pretendan ingresar a laborar en la
empresa, tomando en cuenta, en su caso, la cldusula de_
admisién''.

Articulo 153-N

"Dentro de los quince dias siguientes a la célebracidn,
revisién o prorroga del contrato colectivo, los patro--
nes deberdn presentar ante la Secretaria del Trabajo y_
Previsi6n Social, para su éprobacién, los planes y pro-
gramas de capacitacién y adiestramiento que se haya - -
acordado establecer, o en sulcaso, las modificaciones -
que se hayan convenido acerca de planes y programas ya_
implantados con aprobacibn de la autoridad laboral''.
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Articulo 153-0

"Las empresas en que no rija contrato colectivo de tra-
bajo, deberan someter a la aprobacién de la Secretaria
del Trabajo y Previsitn Social, dentro de los primeros
sesenta dias de los afios impares, los planes y progra--
mas de capacitacién o adiestramiento que, de comin - -
acuerdo con los trabajadores, hayan decidido implantar,
Igualmente, deberdn informar respecto a la constitucitn

'y bases generales a que se sujetari el funcionamiento -

de las Comisiones Mixtas de Capacitacifn y Adiestramien
to',

Articulo 153-P

"El registro de que trata el articulo 153-C se otorgari
a las personas o instituciones que satisfagan los si~ -
guientes requisitos:

I. Comprobar que quienes capacitarin o adiestrardn a
los trabajadores, estdn preparados profesionalmente en_
la rama industrial o actividad en que impartirdn sus -
conocimientos;

- II, Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Se-
cretaria del Trabajo y Previsifn Social, tener conoci--
mientos bastantes sobre los procedimientos tecnolégicos
propios de la rama industrial o actividad en la que pre
tendan impartir dicha capacitacifn o adiestramiento; y

LN
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III. No estar ligadas con personas o instituciones -
que propaguen alglin credo relligioso, en los términos -
de 1a prohibicidn establecida por la fraccién IV del -
Articulo 3° Constituciocnal,

El registro concedido en los términos de este articulo_
podréd ser revocado cuando se contravengan las disposi--
ciones de esta Ley.

En el procedimiento de revocacibén, el afectado podrfd -~
ofrecer pruebas y alegar lo que a su derecho convenga'.

Articulo 153-Q

"Los planes y programas de que tratan los articulos - - -
153-N y 153-0, deberdn cumplir los siguientes requisi--
tos: ' ‘

I. Referirse a periodos no mayores de cuatro afios;
II. Comprender todos los puestos y niveles existen--
tes en la empresa; '

III. Precisar las etapas durante las cuales se impar
tird la capacitaciton y el adiestramiento al total-de -
los trabajadores de la empresa;

IV, Sefialar el procedimiento de seleccibn, a través_
del cual se establecerd el orden en que serdn capacita-
dos los trabajadores de un mismo puesto y categoria;

V. Especificar el nombre y nlmero de registro en la_
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Secretaria del Trabajo y Previsién Social de las entida
des instructoras; y

VI. Aquellos otros que establezcan los criterios ge-
nerales de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social
que se publiquen en el Diario Oficial de la Federacidn.

Dichos planes y programas deberin ser aplicados de inme
diato por las empresas''.

Articulo 153-R

'"Dentro de los sesenta dias hibiles que sigan a la pre-
sentacién de tales planes y programas ante la Secreta--
ria del Trabajo y Previsién Social, ésta los aprobard o
dispondrd que se les hagan las modificaciones que esti-
me pertinentes; en la inteligencia de que, aquellos pla
nes y programas que no hayan sido objetados por la auto
ridad laboral dentro del término citado, se entenderén -
definitivamente aprobados'.

Articulo 153-S

""Cuando el patrén no dé cumplimiento a la obligacifn de
presentar ante la Secretaria del Trabajo y Previsitn So
cial los planes y programas de capacitacitn y adiestra-
miento, dentro del plazo que corresponda en los térmi--
nos de los articulos 153-N y 153-0, o cuando presenta-
dos dichos planes y programas, no los lleve a la précti
ca, serd sancionado conforme a lo dispuesto en la frac-
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cidn IV del articulo 994 de esta Ley, sin perjuicio de_
que, en cualquiera de los dos casos, la propia Secreta-
ria adopte las medidas pertinentes para que el patrdn_
cumpla con la obligacidn de que se trata".,

Articulo 153-T

"Los trabajadores que hayan sido aprobados en los exi--
menes de capacitacifn o adiestramiento en los t&rminos-
de este Capitulo tendrdn derecho a que la entidad ins--
tructora les expida las constancias respectivas, mismas
que autentificadas por la Comisién Mixta de Capacita- -
cibn y Adiestramiento de la empresa, se harfn del cono-
cimiento de la Secretaria del Trabajo y Previsién So- -
cial, por conducto del correspondiente Comit€ Nacional
0, a falta de &ste, a través de las autoridades del tra
bajo a fin de que la propia Secretaria las registre y -
las tome en cuenta al formular el padrdn de trabajado--
res capacitados que corresponda, en los t&rminos de la_
fraccién IV del articulo 539",

Articulo 153-U

"Cuando implantado un programa de capacitacifn, un tra-
bajador se niegue a recibir &sta, por considerar que -
tiene los conocimientos necesarios para el desempefio de
su puesto y del inmediato superior, deberd acreditar do
cumentalmente dicha capacidad o presentar y aprobar, an
te la entidad instructora, el examen de suficiencia que
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sefiale la Secretaria del Trabajo y Previsi®n Social.

En este filtimo caso, se extenderd a dicho trabajador la
correspondiente constancia de habilidades laborales'.
Articulo 153-V

"La constancia de habilidades laborales es el documento
expedido por el capacitado, con el cual el trabajador -

.acreditari haber 1llevado y aprobado un curso de capaci-

tacién'',

"Las empresas estdn obligadas a enviar a la Secretaria_
del Trabajo y Previsifn Social para su registro y con--
trol, listas de las constancias que se hayan expedido a
sus trabajadores',

"Las constancias de que se trata surtiridn plenos efec--
tos, para fines de ascenso, dentro de la empresa en que
se haya proporcionado la capacitaci6n o adiestramiento"

"Si en una empresa existen varias especialidades o nive
les en relacibn con el puesto a que la constancia se -

‘refiera, el trabajador, mediante examen que practique -

la Comisi6n Mixta de Capacitacidn y Adiestramiento res-
pectiva acreditard para cual de ellas es apto'.

Articulo 153-W

"Los certificados, diplomas, titulos o grados que -expi-
dan el Estado, sus organismos descentralizados o los. -
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particulares con reconocimiento de validez oficial de -
estudios, a quienes hayan conclufdo un tipo de educa- -
cibn con caricter terminal, seran inscritos en los re--
gistros de que trata el articulo 539, fraccitn IV, cuan
do el puesto y categoria correspondiente figuren en el _
Catdlogo Nacional de Ocupaciones o sean similares a los
incluidos en €1",

- Artficulo 153-X

'"Los trabajadores y patrones tendran derecho a ejerci--
tar ante las Juntas de Conciliacidn y Arbitraje las ac-
ciones individuales y colectivas que deriven de la obli
gacidn de capacitacifn o adiestramiento impuesta en es-
te Capitulo'.

2.3.- Bases Contractuales.

En el presente Capitulo se mencionan las Clausulas -
del contrato colectivo de trabajo celebrando entre -
el S.R.T.P.R.M. y PetrSleos Mexicanos, referente a -
la capacitacién y adiestramiento,

Clausula 3.

Esta cliusula nos indica la transfernecia de un tra-
bajador sindicalizado al r€gimen de confianza.

Comprende los puestos cuyos titulares serdn designa-
dos por el Director General, debiéndose ser seleccio
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nados de entre el personal sindicalizado de planta. Petr§
leos Mexicanos se obliga a designar para los puestos de -
este grupo, 'Personal sindicalizado que haya recibido capa
citacifn en los téminos establecidos en la regla quinta -
de la Cldusula 44", que posteriormente se mencionari en -
este capitulo.

Clausula 6.

Sefiala los medios con los cuales los trabajadores tienen -
opcidn de ascender para cubrir vacantes temporales o defi-

nitivas, de acuerdo con su posicifn escalafonaria.

Los trabajadores de nuevo ingreso asi como tambi&n aque- -
1los que encontrindose ya en servicio deban cubrir puestos
que no hayan desempefiado con anterioridad, podrén optar - -
por una de las alternativas siguientes:.

- El Examen de Aptitud;-
- El Curso de Capacitacidn;
- El Adiestramiento hasta por 100 Dias.

Cuando el trabajador haya desempefiado un puesto de -ascenso
por un lapso de 30 dias y haya sido juzgado su capacidad,-
totalmente obtiene el derecho al mismo, sin necesidad de -
cumplir con alguno de los requerimientos anteriores.

Examen de Aptitud.- Si el trabajador decide someterse a -~
este examen se practicari con la intervencién de un repre-
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sentante del sindicato, seri principalmente practico y de_
conocimientos fundamentales del trabajo de que se trate, -
es decir; con relacibn a las actividades que se desarrolla
en el puesto al cual se pretende ascender, el trabajador -
deberd aprobar este examen para poder ocupar el puesto de_
ascenso. ’

Curso de Capacitacién.- Cuando el trabajador acepta reci--
bir un curso de capacitacidn, seri programado precisamente
para el puesto de ascenso y en los términos que sefiala la
clédusula 44,

Los trabajadores que se capaciten, y en la evaluacibn re--
sulten aprobados, recibir&n la constancia correspondiente,
eximiendolos del examen de aptitud para ascender al puesto
en el cual se capacitaron.

Adiestramiento.- Cuando en un centro de trabajo no existan
" cursos de capacitacién de la especialidad en la cual se -
suscite una vacante, es obligacidtn de la Empresa proporcio
nar adiestramiento en las labores del puesto de dicha va--
cante, al trabajador que ostente derechos preferentes de -
acuerdo con el escalafén del departamento de que se trate,
dicho adiestramiento serd dentro de la jornada y por un -
tiempo miximo de cien dias calendario.

Clausula 44,

En cumplimiento al Articulo 132; "Son obligaciones de los_
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patrones' en su fraccién XV, y del capitulo 111 Bis, de la
capacitacidn y adiestramiento de los trabajadores.

Petr6leos Mexicanos se obliga a organizar permanentemente,
cursos o ensefilanza de capacitacién o adiestramiento para -
sus trabajadores de conformidad con los planes y programas
que de comfn acuerdo con el sindicato se elaboren, infor--

mando de ellos a la Secretaria del Trabajo y Previsién So-
cial.

Los cursos de Capacitécién se impartirdn a trabajadores de
planta que ya posean una formaci6n bdsica; entendida ésta
como el conjunto de conocimientos y habilidades que los -
trabajadores deben tener relativos al puesto que ocupan, -
para estar en posibilidades de aprovechar 1la capacitacidn
que se les imparta.

Como por ejemplo, si la escolaridad del trabajador conside
rada como parte de su formacibn bisica es deficiente, se -
impartirdn los conocimientos necesarios para suplir esa -
carencia durante el desarrollo de los temas del curso de -
capacitacifn, y no se organizardn cursos especificos so--
bre dichos conocimientos elementales (aritmetica, geome- -
tria, lenguaje, etc.). Estos cursos se impartirdn por con
ducto de personal propio, instructores técnicos especial--
mente contratados, instituciones, escuelas u organismos -
especializados, o por alguna otra modalidad. Los planes y
programas podrin complementarse por necesidades especifi--
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cos del trabajo, previo acuerdo de las partes con aquellos
cursos o ensefilanzas de capacitacibn que permitan resolver
oportunamente las situaciones, labores apremiantes, no -
previstas durante la elaboracifn de dichos planes y pro--
gramas.

Para tal efecto, las partes estdn de acuerdo en que subsis
ta la Comisidén Nacional Mixta de Capacitaci6n con el caric
ter de pemanenté, que se constituye de acuerdo con el re-
glamento para la capacitacién en PetrSleos Mexicanos.

Las partes convienen en que los planes y programas de capa
citacién se elaboren de acuerdo con lo estipulado enel -
reglamento para la capacitacidn en Petrdleos Mexicanos, -
con base en las siguientes reglas:

PRIMERA. - La capa;itacién se impartird a los trabajadores_-
en las especialidades en que prestan sus servicios obligin
dosc el watrdn a proporcionar los instructores y el mate--
rial diddctico necesarios para la ensefianza tedrica y préc
tica en las especialidades que se enuncian enel reglamento
para la capacitacién, o en las que de comn acuerdo, fijen
las partes a través de los comites de capacitacién.

SEGUNDA. - Cuando por efectos de ascenso, reacomodo o trans
ferencia los trabajadores cambien de actividad, el patr6n_
se obliga previo acuerdo con el sindicato a darles la capa
citacifn necesaria sin perjuicio-del salario que vengan -

es e
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persiguiendo. Esto se.aplicard también en los casos de -
cambios de sistemas de trabajo, modificaci6én o moderniza--
citn de las instalaciones y adquisicién de equipo o maqui-
naria cuyo manejo u operacién no sea conocido en las indus

tria.

TERCERA. - Cuando la capacitaci6n tenga por objeto mejorar
los conocimientos tedrico - pricticos para el desempefio -

del mismo puesto o para el de puestos superiores, el pa- -
trén se obliga a impartirlg a tiempo completo o tiempo par
cial; cuando sea a tiempo completo se liquidari a el traba
jador el cien por ciento de sus salarios ordinarios. Cuan
do la capacitacidon se porpcrcione fuera de la jornada de -
trabajo, se pagard al trabajador como tiempo extraordina--

rio el tiempo que asista al curso.

CUARTA.- Previo acuerdo de las partes cuando un trabajador
no justifique su aprovechamiento se podrad cancelar su ins-
cripcién en el curso de capacitacitn., Asimismo, si no hay
asistencia suficiente de trabajadores a un curso, podrd -
suspenderse y en caso de no reanudarse este, si se trata -
de un curso para ascenso se|estari a lo dispuesto en la -
cldusula 6.

QUINTA.- Patrén y Sindicato|convienen en que se proporcio-
nen capacitacién para ocupar los puestos de confianza que,
en los témminos de la cldusula 3 cubriri el patr6n con -
trabajadores que seleccione dentro del personai sindicali-
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zado, debiendo integrar los grupos con oportunidad y con
los trabajadores que obstenten los tres primeros lugares
en el escalafén del departamento en que deba cubrirse la
vacante. Si alguno de dichos trabajadores remuncia a la -
capacitacién, conservard sus derechos para futuros ascen--
sos y serd substituido por el trabajador que ocupe el lu--
gar inmediato siguiente en el escalafén de que se trate, -

SEXTA.- Cuando se trate de adiestramiento, invariablemente
se estard a lo dispuesto en la cliusula 6.

SEPTIMA,- El patrln se obliga a entregar por conducto del_
sindicato la constancia respectiva a los trabajadores que
resulten aprobados en los cursos de capacitacién para as--
censo. '

2.4.- Reglamento Para La Capacitaci6n En Petr6leos Mexica-

ARTICULO PRIMERO.- El presente reglamento se férmula
concordancia con la cldusula 44 del contrato colecti
vo que tiene celebrado el S.R,T.P.,R.M. y PetrSleos -
Mexicanos y en relacifn al articulo 132 fraccidn XV,
y del capitulo III Bis del titulo cuarto de la Ley -
Federal del Trabajo.

ARTICULO SEGUNDO.- La Comision Nacional Mixta de Ca-
pacitacifn estard integrada por diez representantes_
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del sindicato, dos por cada una de las zonas norte, centro,
sur, sureste y marina en que estd dividida la industria'y_
serén designados por el Comité Ejecutivo General del S.R.-
T.P.R.M., quienes ocupardn los cargos de Presidente, Secre
tario y Vocales de la parte sindical, En condiciones simi
lares, la administracidn designard a sus tres representan-
tes.

La comisidn tendrd como sede las oficinas de la Gerencia -
de Personal y deberd celebrar reuniones formales cuando -
Menos una vez por mes, sin perjuicio de que se reuna tan--
tas veces como sea necesario de acuerdo con los requeri- -
mientos de sus actividades. Las actas que genere la comi-
si6n se formulardn por cuadruplicado y deberdn ser suscri-
tas por sus integrantes, correspondiendo dos ejemplares -
a la parte sindical y dos a la parte administrativa.

ARTICULO TERCERO.- Los Comités Locales de Capacitacifn de_
acuerdo con el convenio PEMEX-IMP-5, estarén integrados -
por el Superintendénte General de Distrito, como Presiden-
te; el Jefe de Personal, como Secretario y como Vocales -
los Superintendente o Jefes de los principales Departamen-
tos del centro de trabajo y por el Secretario General de -
la Seccibn Sindical correspondiente.

ARTICULO CUARTO. - Petr6leos Mexicanos comisionari previo -
sefialamiento de la seccidn sindical correspondiente y con_
base en las necesidades de capacitaci6n detectadas, un re-
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~ presentante a tiempo completo, para que participe en los -
planes y programas de capacitacifn en los centros de traba
jo y se evoque a las necesidades que sobre capacitacidn_
se manifiesten y las especificas sefialadas por el sindica-
to las cuales las presentarin para su resolucién al comité
local de capacitacién, Dichos comisionados podrin aumen--
tarse de acuerdo a las necesidades de capacitacifn detecta
das por la Comisibn Nacional Mixta de Capacitacién, en el_
mismo y otros centros de trabajo.

ARTICULO QUINTO.- E1 patr6n impartiri la capacitacidn con_
instructores que proporcione el Instituto Mexicano del Pe~
tr6leo, de acuerdo con los convenios relativos que PetrG--
leos Mexicanos tiene suscritos con dicho organismo.

Asimismo, Petr6leos Mexicanos atendiendo a necesidades de_
capacitacion, utilizard los servicios de su personal de -
planta sindicalizado, previo acuerdo con la seccidn, dele-
gacin o subdelegaci6n respectiva, en actividades de ins--
truccibn, previa seleccifn y preparacibén conveniente, comi
sionindolos para el efecto al Instituto Mexicano del Petr§
leo.

Asimismo, previo acuerdo con el sindicato podrd contratar_
los servicios de instructores de otras instituciones, con_
el fin de resolver necesidades especificas de conocimien--
tos de los trabajadores, referidas a los puestos que ocu--
pan o los que pudieren ocupar de acuerdo con el reglamento
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de escalafones.

ARTICULO SEXT0.- La capacitacifn seri impartida con base a
una determinacidn de necesidades que se efectuard en cada

centro de trabajo en las siguientes especialidades:

1.~

12.
13.

14,

Técnicas y procedimiento de instrumentos de control y_
electrénica.

Mecédnica de piso.

Miquinas-herramientas.,

Mecanica de combustifn interna (gasolina, diesel y - -
gas). '

. Soldadura y metalizacion.

Electricidad.

Paileria, cobreria y hojalateria.

Tuberia,

Técnicas y procedimientos de laboratorio.

Técnicas de operacidn de plantas (proceso-servicios -
auxiliares compresoras, etc.).

Técnicas y procedimientos en trabajos de perforacidn -
terrestre lacustre, plataformas y/o barcazas, repara-
cifn y terminacifn y mantenimiento de pozos producto--
Tes.,

Técnicas y procedimientos de manejo de materiales.
Técnicas y procedimientos generales en computacién -
(programacitn, lenguajes de programacitn en uso, tarje
tas de control, técnicas de documentaciénm).

‘Técnicas de operacifn de miquinas electromecinicas y -
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16.
17.
18,

19,

20.

21,
22,
23,
24,
25,
26.
27.
28.
29,
30.

3.
32.

33

‘electrénicas (perforistd, verificador de tarjetas y/o_

cintas y operador).

Dibujo Técnico industrial (tuberias, geodesia, geolo--
gia etc.). .

Albaiiileria.

Pintura.

Técnicas y procedimientos de oficina (archivo, redac--
cién y correspondencid.,

Técnicas y procedimientos de equipo, instrumentos en-=-
fermos, mantenimientos de equipo, instrumentos de hos-
pital, etc.). '

Operacitn y mantenimiento de equipo pesado y semipesa-
do.

Topografia.

Técnicas y procedimientos de contabilidad.

Técnicas en e inspeccibn y seguridad industrial,
Relaciones humanas. ‘
Administracidn.

Carpinteria.

Refrigeracibn.

Técnicas y procedimientos de telecomunicaciones.
Artesanias construccifn,

Técnicas de.proyectos y disefio y su aplicacién (tube--
ria, electricidad estructuras, mecédnica, cartografia,-
geologia, etc.).

Técnicas pedagbgicas.

Técnicas y procedimientos en enfermeria.



34

33. Técnicas y procedimientos en trabajos de marina de al-
tura y fluvial,
34, Técnicas y procedimientos de trabajos diversos.

ARTICULO SEPTIM).- La capacitacidén se impartird a los tra-
bajadores en la especialidad en que presten sus servicios.
Sin embargo, las partes convienen en impartir capacitacién
a personal transitorio con contrato, que el sindicato pro-
ponga, atendiendo requerimientos particulares de cada cen-

tro de trabajo.

Los grupos deberan integrarse con un minimo de tres traba-
jadores, de no cumplirse este requisito, se estari a lo -
establecido en la cliusula 6.

ARTICULO OCTAVO.- La capacitacién serd de dos tipos:

a).- Correctiva. Tendra{. por objeto mejorar los conocimien
tos tebrico parael desempefio del puesto que ocupan con ca-
rdcter permanente.

b).- Preventiva. Para preparar a los trabajadores con la_
finalidad de que estén en posibilidad de ocupar puestos -
superiores, en forma temporal o definitiva.

ARTICULO NOVENO.- Para ocupar los puestos de confianza que
en los témminos de la cldusula cubrird el patrén con traba
jadores que seleccione de entre el personal sindicalizado,

se estard a lo siguiente.



35

a).- Los grupos deberin integrarse con oportunidad y con_
los trabajadores que ostenten los tres primeros lugares en
el escalaf6n del departamento en que deberd cubrirse la -
vacante.

b).- Si alguno de dichos trabajadores renuncia a la capaci
taci6bn conservarid sus derechos para futuros ascensos y se-
T4 substituido por el trabajador que ocupe el lugar inme--
diato siguiente en el escalafn de que se trate.

ARTICULO DECIMO.- El instituto Mexicano del Petr6leo otor-
gard constancia de asistencia a aquellos trabajadores que_
hayan resultado aprobados en cursos de capacitacibén para -
ascensos. Dichas constancias deberdn ser entregadas o los
trabajadores por -conducto del sindicato.

’

ARTICULO DECIMO PRIMERO.- Todos los casos no previstos en_
este reglamento, seran analizados y resueltos coordinada--
mente por la Comisidn Nacional Mixta de Capacitacitn y el
comité de capacitacién respectivo.
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CAPITULO 3.- PROCESO DE CAPACITACIUN PARA PERSONAL OBRERO

3.1.- Funcionamiento.

En los organogramas estructurales 1, 2 y 3 se ilus--
tra a nivel mcro-sistema la organizaci6én de la Di--
reccién General, la Subdirecci6n Técnica Administra-
tiva y la Coordinacidén Ejecutiva de Recursos Humanos
Tespectivamente de la Instituci6n, con el objeto de_
mencionar brevemente las funciones principales de -
los organismos que intervienen en la capacitacién -
para el personal obrero y son los siguientes:

a). Gerencia de Administracidn y Desarrollo de Recur
sos Humanos.

b) Gerencias de Rama.

c¢) Comisién Nacional Mixta de Capacitacidn.

d) Comités de Capacitacion.

e) Instituto Mexicano del Petr6leo.

f) Departamento de Capacitacidén a Personal Obrero.

g) Sindicato Revolucionario de Trabajadores Petrole
ros de la Repliblica Mexicana.

a) Gerencia de Administracién y Desarrollo de Recur-

Humanos.

Esta Gerencia coadyuva a que los trabajadores ad-
quieran los conocimientos y habilidades necesa- -
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rios para ocupar puestos de ascenso y en general para mejo
rar su desempefio en el trabajo y en el dmbito familiar y -
social en que se desenvuelven,

Funciones Principales.

Vigila el cumplimiento de disposiciones legales y con- -
tractuales.
Establece normas y procedimientos de capacitacion,

Supervisa la ejecuci6n de programas de capacitacién.

Supervisa la evaluacién de los cursos de capacitacién.

Supervisa los costos de la capacitacidn.

Supervisa la organizacién y desarrollo de los cursos,
Vigila y controla el otorgamiento de becas.

-
Aplica sistema de seleccion para ingenieros de nuevo in-

greso.

- Administra lo relativo al servicio social y ayuda a estu
diantes.,

- Verifica la adecuada utilizacién de recursos destinados_
a capacitacion.
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b) Gerencias de Rama

Estas Gerencias de Rama representarin a la parte usua--
ria de los servicios de capacitaci6én como por ejemplo:-
Todas las Gerencias de Rama que se derivan de las coor-
dinaciones,

Funciones Principales.

- Participan coordinadamente con la Gerencia de Adminis
traci6n y Desarrollo de Recursos Humanos en la detec-
cién de necesidades de capacitacidn.

- Supervisan el desarrollo de su programa de capacita--
cion,

- Participan en la evaluacién de resultados de la capa-
citacién,

- Elaboran el inventario de recursos humanos de su 4rea.

- Coordinan con la Gerencia de Administracién y Desarro
1lo de Recursos Humanos la participaci6n de sus traba
jadores en cursos, seminarios, becas y estudios de -
post-grado.

c) Comisién Nacional Mixta de Capacitaci6n.

Como se menciond en el capitulo anterior, en el articu-
lo segundo del Reglamento para la Capacitaci6n en PetrS
leos Mexicanos, la Comisi6n Nacional Mixta de Capacita-
cibn estd integrada por diez representantes del S.R.T.-
P.R.M. vy tres representantes de la administracié:n, la_
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cudl tiene como funciones.

Funciones Principales.

- Fijar los lineamientos para determinacifn de necesidades
de capacitacidn a los comit&s locales, para la elabora--
cién de planes y programas de capacitacién,

- En base a los requerimientos de capacitaci6n de cada cen
tro de trabajo, analizarid los planes frente a los recur-
sos que se disponga.

- Vigilar el cumplimiento de los programas de capacitaci6n
aprobados previamente en los diferentes centros de traba
jo.

- BExaminar el desarrollo de los programas de capacitacién,

sugiriendo las medidas correctivas procedentes para lo--
grar el miximo aprovechamiento,

- Coadyuvar en el desarrollo adecuado de los cursos de ca-
pacitacidn, mediante acciones de convencimiento y motiva
cién entre el personal participante,

- Axiliar en el desempefio de los comisionados ‘sindicales__
a tiempo completo en aquellos centros de trabajo donde -
hayan sido designados.

- Vigilar la aplicacibn y cumplimiento de las normas y pro
cedimientos para la capacitaci6bn en los diferentes cen--
tros de trabajo.
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- Contribuir en las acciones que sean necesarios para -
lograr los objetivos que se pretenden al capacitar a_
los trabajadores.

- Actualizar sus conocimientos profesionales relaciona-
dos directamente con los sistemas y procedimientos -
para la capacitaci6n,

- Presentar a la CGerencia de Administracién y Desarro--
11o de Recursos Humanos y al Ejecutivo General del -~
S.R.T.P.RM. 1los informes bimestrales sobre sus acti
vidades.

- Fornular programas de informaci6n y difusién entre -
las diferentes secciones, delegaciones y subdelegacio
nes en que estd integrado el sindicato, respecto al -
sistema de capacitaci6n eﬁ\pleado en Petrdleos Mexica-
nos promoviendo su aplicacidn y procurando que esta -
tenga cardcter uniforme en todos los centros de traba

jo, realizando visitas peri6dicas.,

Comités de Capacitacién.

Existen dos tipos de comités los de zona y locales, co-
mo se mencionS en el capitulo anterior articulo tercero
del Reglamento para la Capacitacidn en Petr6leos Mexica
nos, los comités estarin integrados de la siguiente ma-
nera:
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A nivel de zona.

- El Gerente de zona (Presidente).
- Jefe de Personal de zona (Secretario).

-. Superintendente General, Superintendentes de Rama y Se--
cretario General del S.R.T.P.R.M. (Vocales)

A nivel local.

- Superintendente General (Presidente).
- Jefe de Personal Local (Secretario).

- Superintendentes, o Jefes de Departamentos principales -
y Secretario General del S.R.T.P.R.M. (Vocales).

Su organizacién se ilustra en el organograma estructural -
(No. 5) y sus funciones se describen a continuacion.

Funciones Principales.

- Coordinar con el Instituto Mexicano del Petrdleo la pla-
neacidn desarrollo, supervisién y evaluacién de los cur-
sos de capacitacifn que se impartan en su respectivos -
centros de trabajo, con lafinalidad de lograr una adecua
da formacién y desarrollo individual de los trabajadores |
y un aumento dinimico de la productividad, enviando co-~
pia del acta de las reuniones a la Comisi6én Nacional Mix
ta de capacitaci6n.
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- Auxiliar al personal del Instituto Mexicano del PetrS
leo, y las diligencias que deba realizar para conocer
las necesidades reales de capacitaci6n.

- Aportar la informacidn necesaria y conveniente para -
‘que el Instituto elabore sus programas de ensefanza -
apegados a los planes de capacitaci6n, formulados con
base en la investigacifn de necesidades.

- Examinar los planes de capacitacion que elabore el -
Instituto, aprobandolos si asi procede o suguriendo -
medidas correctivas necesarias.

- Vigilar el desarrollo de los cursos en el drea de su_
jurisdiccion.
- Evaluar resultados referentes al aprovechamiento en -

la ensefianza y rendimiento en el trabajo.

- Supervisar, en términos generales, todos los trabajos
que realice el Instituto Mexicano del Petr6leo, en -
conexidn con los arréglos celebrados o por celebrar -
en materia de capacitacidn con dicho organismo.

Instituto Mexicano del Petrbleo.

Habiendose creado el Instituto Mexicamo del PetrSleo -
por Decreto Presidencial del 23 de Agosto de 1965, sien
do la entidad que tiene a su cargo la capacitacién y -
adiestramiento del personal de PetrSleos Mexicanos, en
los téminos y condiciones que se precisan en el conve-
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nio Pémex-IMP-4 del 13 de Julio de 1966, que tiene como -
objeto cubrir la presentacidn por parte del Instituto Mexi
cano del PetrSleo, los diversos servicios técnicos que le_
solicité Petr6leos Mexicanos.

En el convenio Pémex-IMP-5, del 30 de Agosto de 1966, en -
el cudl el Instituto Mexicano del Petr6leo se campromete a
proporcionar capacitacién a los trabajadores de PetrSleos
Mexicanos.

El cumplimiento de los convenios mencionados, los lleva a_
cabo el Instituto Mexicano del Petr6leo a través de la Sub
direccién General de Capacitacién y Desarrollo Profes iohal,
que estd integrada por la Subdirecci6n de CapacitaciSn y -
la Subdirecci6n de Desarrollo Profesional.

La Subdireccién de Capacitacién es la que tiene a su cargo
la capacitacién a personal obrero y estd organizada como -
se ilustra en el organograma estructural (No. 6). Y tiene
como funciones:

Funciones Principales.

- Dirigir, coordinar y controlar los trabajos de las dife-
rentes 4reas de la subdirecci6n, tanto en la sede como -
en los centros de capacitaci6n de las zonas fordneas.

- Investigar las necesidades de capacitaci6n en el dmbito_
global de Petrdleos Mexicanos, asi como en el de los cen

LR ]
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tros de trabajos que lo integran, en coordinacibn con
los comités de capacitaci6n y la Gerencia de Adminis-
tracibn y Desarrollo de Recursos Humamos.

Disefar los programas generales y especificos de capa
citacién.

Seleccionar las técnicas apropiadas para la ensefianza
de las especialidades por impartir, manteniendo a los

instructores actualizados tanto en sus profesiones -
como en técnicas pedagbgicas.

Elaborar y suministrar los materiales diddcticos nece
sarios para facilitar la capacitacidn de los trabaja-
dores.

Evaluar la capacitacidn impartida conjuntamente coﬁ -
los comit8s de capacitacidn y la Gerencia de Adminis-
tracidn y desarrollo de Recursos Humanos de Petrdleos
Mexicanos, para asegurarse de que se cumple con las -
metas y objetivos planeados para cada curso.

Realizar una constante investigacidn y actualizacifn_
de toda aquella informacidn que contribuya al mejor -
desempefio de las actividades de capacitacion,

Departamento de Capacitacifn a Personal Obrero.

Como se indica en el organograma (No. 7) se observa co-
mo esta integrado el Departamento de Capacitacién Perso
nal Obrero el cual tiene como funciones:
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Funciones Principales.

- Identificar las necesidades de capacitacién del personal
cbrero de la Institucidn.

- Determinar y proponer alternativas de solucién.

- Jerarquizar y programar en coordinacién con las distin--
tas dependencias de la Institucitn, la imparticibén de -
cursos a través del Instituto Mexicano del Petréleo y/o_
de otras instituciones.

- .
- Coordinar el desarrollo de los cursos y la integraci6én -
de grupos de personal por capacitar.

- Supervisar la ejecucifn de los programas anuales de capa
citacitn,

. a . B - -,
- Promover acciones motivacionales para la capacitacion y
desarrollo del personal obrero.

- Comisionar como instructores al Instituto Mexicano del -
Petrbleo a trabajadores de la Institucidn, vigilando su_
desempefio en actividades de capacitacidn.

- Actualizar normas, procedimientos y sistemas para la ca-
pacitacién en la empresa,

- Vigilar la aplicacifn y cumplimiento de las normas del -
contrato colectivo de trabajo en vigor, relativas a capa
citacién,

~ Supervisar la organizaci®n, desarrollo y evaluacidn de -
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los adiestramientos referidos en la cliusula 6 del con--
trato colectivo de trabajo en vigor.

- Verificar la adecuada utilizacidén de los recursos mate--
riales y humanos que Petrbleos Mexicanos destina a la ca
pacitacibn,

- Proporcionar asesoria a los comité€s de capacitacién, lo-
cales y de zona,

- Vigilar la aplicaci6én del presupuesto para la capacita--
cidn en Petrdleos Mexicanos, asignados a la Subdireccifn
de Capacitacidn del Instituto Mexicanos del Petrdleo y -
supervisar los gastos efectuados.

- Supervisar y controlar el desempefio de los comisionados_
sindicales a tiempo completo en actividades de capacita-
cidn.

- Participar en las actividades de la Comision Nacional -
Mixta de Capacitacifn de Petrdleos Mexicanos.

- Elaborar informes mensuales, bimestrales y anuales de -
las actividades de la capacitaci6én en la Empresa.

- Organizar los programas especiales de capacitacifn que -
requieren las diferentes Gerencias de Rama, vigilando su
cumpl imiento,

Como se observa en el organograma estructural (No., 7) el -
-Coordinador Local de Capacitacién es el responsable
directo de la capacitaci6n y adiestramiento en su centro -
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de trabajo y depende del Departamento de Capacitacidn a -~
Personal Obrero.

g) Sindicato Revolucionario de Trabdjadores Petroleros de
la Repiiblica Mexicana,

La participacién del S.R.T.P.R.M. como una de las enti-

dades que intervienen en la capacitacibn a personal - -
obrero ha sido primordial, ya que ha pugnado por el me

joramiento de las condiciones referentes a la capacita-
cidn. |

La integracién de la Comisi6én Nacional Mixta de Capaci-
tacidh, la designacifn de los comisionados sindicales y
la intervenci6n como vocales en los comit€s de capacita
¢i6n hacen que su funcién dentro de la capacitacifn sea
relevante.

Independientemente de las funciones de la Comisién Na-=
cional Mixta de Capacitacién donde se aprecia la inter-
vencitn del S.R.T.P.R.M. a nivel Nacional. El comisio-
nado sindical es el representante de la seccidn corres-
pondiente al centro de trabajo y este tiene como funcio
nes:

Funciones Principales.

- Asistir a las juntas mensuales de capacitacin propor
cionando asesoria al vocal representante de la sec~ -

L
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cidén sindical.

- Intervenir ante la representacidn sindical de los Depar-
tamentos de su centro de trabajo para facilitar la inte-
gracion de la organizaci6n y desarrollo de los cursos.

- Colaborar con el encargado de capacitacién en la aplica-
cién de encuestas y entrevistas a los trabajadores, para
investigar necesidades de capacitacién p'ara evaluar los_
resultados de los cursos.

- Vigilar que se elabore las constancias de asistencias a_
los trabajadores aprobados en los cursos de capacitaci6n
para ascenso.

- Mantener una disposicidn personal constante para actuali
zar sus conocimientos y superar su desempefio en las acti
vidades de capacitacién.

- Participar con las Comisiones Locales Mixta de Seguridad
e Higiene en los anilisis de accidentes de trabajo, a -
fin de detectar las necesidades de capacitacién y que la
carencia de esta haya contribuido para generar el acci--
dente,

- Informar, enviando copia de cada una de las reuniones -~
que celebre el comité local de capacitacidn a la seccién
local correspondiente y la Comisidén Nacional Mixta de -
Capacitacién.
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3.2.- Sistema de Capacitacién

"Este manual de procedimientos es producto de las experien
cias adquiridas durante el desarrollo de diversos progra--
ms de capacitacion en Petrfleos Mexicanos y ha sido elabo
rado por la Gerencia de Administracién y Desarrollo de Re-
cursos Humanos, en coordinacidon con la Comisién Nacional -
Mixta de Capacitacidn, los Comités de Capacitacién, las -
Gerencjas de Rama y el Instituto Mexicano del Petrbleo'. -
(1) Con el objeto de "implantar instrumentos normativos -
que regulen y determinen las funciones relacionadas con la
capécitacién, permitiendo wniformar criterios entre las -~
diferentes Entidades que interactlan en el Ambito Institu-
cional, se adecud el Manual de Procedimientos para la Capa
citacidn en Petrdleos Mexicanos', (2)

Como un ejemplo de como se viene aplicando la capacitacién
en la Institucidén, se mencionardn y describirdn unicamente
los formatos que se utilizan actualmente en el sistema pa-
ra la Capacitacién del Personal Obrero desde Junio de - -
1985,

Forma SC-01 Solicitud del Curso.
Forma SC-02 Perfil de Puesto/Persona.

(1) y (2) Manual de procedimientos para la Capacitacidn en
Petrfleos Mexicanos, México, 1985.
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Forma SC-05 Relacién de Cursos solicitados. -

Forma SC-06 Guia de Control de los Cursos.

Forma SC-07 Objetivos del Curso.

Forma SC-08 Temario,

Forma SC-09 Relacidn de Apoyos.
Forma SC-10 Concentrado de los Resultados del Curse.,
Forma SC-11 Evaluacién del Curso por los Participantes,

Forma SC-12 Supervisidn del Curso durante su Desarrollo.

Forma SC~13 Evaluacién de la Capacitacidn en el Trabajo.

La Forma SC-01 Solicitud del Curso, tiene por objeto regis

trar oficialmente la solicitud de un curso requerida por -
una Unidad de Trabajo: Esta forma es elaborada por el - -

Coordinador Local de CapacitaciSn quién 1llenard el anverso

de la forma los espacios del 1 al 34, quedando el Reverso_

para uso exclusivo del Instituto Mexicano del Petrdleo.

Esta forma se llenard de acuerdo a las siguientes indica--

ciones.

1._
20"

Fecha en la que se elabora la forma.

Codificacidn del curso de acuerdo al nfmero progresivo
por centro de trabajo.

Denominacion oficial del centro de trabajo.
Denominaci6n oficial de la Unidad Administrativa u Ope
rativa de que se trate,

Codificaci6n Institucional de la Unidad Administrativa

u Operativa de acuerdo con el catilogo de codificacién
inica. '
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1.~

12.'

13.-

140_

150-

160-
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Denominacién oficial de la Gerencia de Rama a la cual
pertenece estructural o funcionalmente, la Superinten
dencia o Departamento de que se trate, *

Nombre oficial de la Subdireccién a la cual pertenece
estructural y funcionalmente la Gerencia, Superiten--
dencia o departamento de que se trate,

Marcard con una '"X" en el cuadro del programa de capa
citacién de que se trate,

. Describird en forma clara y objetiva el problema que_

exista relacionado con la preparacion del personal,
Denominacién del curso solicitado,

El valor o peso de importancia que tiene el curso so-
licitado en cuanto a la preparacién del personal (en_
la escala del 1 al 10).

Categoria a lacual estard dirigido el curso. ,
Codificaci6n de la categoria de acuerdo con el Contra
to Colectivo de Trabajo.

Marcari con una "X" el nimero o letra correspondien--
te, segln las claves que se indican en la forma.
Codificacidn correspondiente a la especialidad de -~ -
acuerdo con el Anexo 10 del Contrato Colectivo de Tra
bajo.

N@mero de horas necesarias para cubrir el objetivo -
del curso.

Indice porcentual del tiempo que se requiere para im-
partir los aspectos tefricos del curso.

L ]
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21.-

22.-

23.-

24,-

25,-

260-

270-
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Indice porcentual del tiempo que se necesita para im-
partir los aspectos précticos del curso,

Indicar la hora de iniciacidn y terminacién del curso.
Marcar con una '"X" los cuadros correspordientes a los
dias de la semana en que se va a impartir el curso.
Nimero de trabajadores de Planta, transitorios y to--
tal que participarin en el curso.

Marcard con wna '"'X" €l cuadro que corresponda al tur-
no en que laboran los trabajadores que vayan a parti-
cipar en €l curso,

Describird en forma clara las condiciones o herramien
tas necesarias para impartir el curso,

Mes y afio en que se considera factible impartir el -
curso.

Describird en forma clara y precisa el objetivo que -
se pretende al impartir el curso solicitado.

Valor monetario del curso de acuerdo con el costo - -
hora/curso de la especialidad de que se trate.
Apellido paterno, materno y nombre de jefe de la Uni-

. dad de Trabajo que solicita el curso.

28 ,-

29,-

30.-

310-
32.-

Identificacidn del trabajador por la empresa a través
de una codificacidn con nfmero ardbigo (Ficha).
Denominacidn oficial del puesto que ocupa el solici--
tante,

Nfmero telefénico del solicitante.

Firma del solicitante del curso.

Nombre completo y firma del jefe de centro del IMP.
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33.- Nombre completo y firma del coordinador local de Capa
citacidn.

34.- Nombre completo y fima del Presidente del Comit€ de_
Capacitacidn o similar.

La distribucidn de la forma SC-01, Objetivos del Curso ane
xa en la siguiente hoja, es como se indica a continua- -
cibn.

Original- Comit@ o Coordinador local de capacitaci6én,

la. copia- Subdireccidn General de Capacitacidn y Desarro-
1lo Profesional IMP.

2a. Copia- Gerencia de administracién y Desarrollo de Re-~-
cursos Humanos.,

3a, Copia- Centro IMP,

Forma SC-02, Perfil del Puesto/Persona se aplica para pre-
cisar el grado de conocimientos y habilidades de los traba
jadores en relacidn a las principales actividades del pues
to, para determinar los cursos que se deban impartir, Los
responsables de su elaboraci6én son el Coordinador Local de
capacitacion, quien llenari los espacios del 1 al 8 y del_
9 al 13 por el Jefe immediato de los trabajadores de acuer
do a las siguientes indicaciones. '

1.~ Fecha en la que se elabora esta forma.
2.~ Denominaci6n oficial del centro de trabajo.
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Denominacidn oficial de la Unidad Administrativa u -
Operativa, en la cual se obtiene la informacidn.

La codificacidén Institucional de la Unidad Administra
tiva u Operativa.

Nimero progresivo del curso por centro de trabajo.
Denominacién oficial de la Gerencia de Rama a la cual__
pertenece estructural o funcionalmente la Superiten--
dencia o Departamento de que se trate.

Nombre oficial de la Subdireccién a la cual pertenece
estructural o funcionalmente la Gerencia de Rama de -
que se trate.

Denominacién oficial del puesto que ocupan los traba- -
jadores candidatos al curso.

Descripcion de las principales actividades del puesto
analizado, relacionadas con el problema detectado en
la forma SC-01. En caso de requerirse mis de seis ac
tividades, se deberd utilizar otra forma SC-02.
Apellido paterno, materno y nombre (s) de los candida
tos al curso.

Calificacidon del grado de comocimientos y habilidades
de los trabajadores con relacidn a las principales ac
tividades del puesto amalizado, indicando con wma (S)
si es satisfactorio y con una (D) si es deficiente.
Apellido paterno, materno, nombre (s) y firma del je-
fe inmmediato de los trabajadores.

Denominacidn oficial del puesto que ocupa el jefe in-
mediato de los trabajadores.



PERFIL PUESTO / PERSONA

$C-02
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CENTRO_DE_TRABAJO SUPERINTENDERCIA_O DEPARTAMENTO CLAVE
o i ) CLAVES DE
) SOLICITUDES (51
GEREKNCIA SUBOIRECCION OENERADAS
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DETECTADO ANALIZADO (o)
ACTIVIDAD | ACTIVIDAD &
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1)

Teoesm |

(13}

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INME-
DIATO DE (03 TRABAJADORES
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A continuacidén se describe la distribucidén de la forma -
C-02 Perfil del Puesto/Persona y en la pigina siguiente -
se anexa el formato de la misma.

Original - Comité Local de Capacitacibn,

la. Copia - Subdirecci6n General de Capacitacién y Desa--
rrollo Profesional.

2a, Copia - Gerencia de Administracidn y Desarrollo de -~
Recursos Humanos,

3a, Copia - Centro IMP,

El siguiente formato del sistema simplificado de capacita-
cibn para el personal obrero, es la SC-05 Relacién de Cur-
sos Solicitados, que tiene por objeto concentrar la totali
dad de los cursos requeridos para el presente afio, siendo .
el responsable de su elaboracifn el coordinador local de -
capacitaci6n, quién anotari del espacio 1 al 19 lo siguien
te.

1.~ Fecha de elaboraci6én de la formma. -

2.~ Denominaci6n oficial del centro de trabajo.

3.~ Nombre de la Gerencia de Rama a la cual pei'tenece es=-
tructural o funcionalmente la Superitendencia o depar
tamento de que se trate.

4.- Nombre oficial de la Subdireccién a la que pertenece -
estructural o funcionalmente la Gerencia de Rama,

5.- Una "X'" seglin el plan de capacitacifn a que se refie--
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Te, ya sea para Personal Profesional o para Personal
Obrero. ‘

Codificacion del curso de acuerdo al centro de traba-
jo.

Denaminacion oficial del curso,

Categoria a la cual estari dirigido el curso.
Codificacidn correspondiente a la especialidad que -
sefiala el Anexo 10 del Contrato Colectivo de Trabajo.
Denominacidén oficial de la Unidad Administrativa u -
Operativa que solicitd el curso. .
Cantidad de trabajadores designados, que participarin
€N un curso.

Total de horas estimadas en las que se impartiri el -
curso.

Anotar el niimero o letra correspondiente, segin las -
claves indicadas en la propia forma.

Costo estimado del curso solicitado; de acuerdo con -
el costo de hora/curso-especialidad proporcionado por
el Instituto Mexicano del Petr6leo, miltiplicado por_
el nfimero estimado de horas de duracién del curso.

El valor o peso asignado previamente por la Gerencia,
de acuerdo a la importancia del centro de trabajo en_
materia de capacitacién, en la escala del 1 al 10.

El 10 representa el mayor peso y el 1 el menor.

El valor o peso asignado previamente por la mixima -~
autoridad del centro de trabajo, de acuerdo a la im--
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portancia del depa*tamento en materia de capacita- -
cibn, en la escala del 1 al 10,

17.- El valor o peso asignado al curso por el solicitante,
de acuerdo a su importancia, en la escala del 1 al -
10,

18.- Las sumas de las columnas 15, 16 y 17.

19.- Clave que identifica a1 tipo de instructor, segfin se_
indica en la propia forma.

La distribucién de la forma SC-05 es como se menciona a -
continuacidn, anexando el formato de la misma en la si- -
guiente pagina.

Original - Comité Local de Capacitacibn.

la. Copia - Gerencia de Zona.

2a, Copia - Subdireccifn General de Capacitacién y Desa--
rrollo Profesional IMP.

3a, Copia - Gerencia de Administracion y Desarrollo de -
Recursos Humanos,

4a, Copia - Centro IMP,

Con el objeto de controlar el desarrollo del programa de -
capacitaci6n se viene aplicando la forma SC-06 Guia de -
Control de Recursos, tomando en consideracidn las siguien-
tes indicaciones.

1.- Denominaci6n oficial del centro de trabajo,
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Codificacién del centro de trabajo.

Afio éorrespondiente al Programa de Capacitaci6n.
Nimero progresivo, que corresponde al curso dentro -
del programa de capacitacidn de cada centro de traba-
jo.

Denominacidn del curso, de acuerdo con €l programa de
capacitacion.

Gerencia de Rama, Unidad Administrativa u Operativa,-
a la cual pertenece el curso.

Codificacidn co¥respondiente a la especialidad, que -

sefiala el Anexo 10 del Contrato Colectivo de Trabajo.
El nimero o letra correspondiente segfin las siguien--
tes claves: A) Dentro de la Jornada, B) Fuera de la_
Jornada, C) Tiempo Completo. 1. En el Puesto, 2. Pa
ra Ascenso.

Duracifn programada del curso en horas.

Dia, mes y afio de iniciacitn programada para el cur--
S0,

Nota: Los datos del (11) al (20) corresponden al de--
sarrollo del programa.

Dia mes y afio en la que se lleve a cabo la entrevista
entre el instructor y el usuario,

Dia, mes y afio fijada para el inicio del curso. Re--
programacidn (Si es que €sta no coincide con la fecha
programada) .

Dia, mes y afio en la que se inicia el curso,
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Dia mes y afio en el que termina el curso.,
Indicar la hora de iniciacidn y terminacién de la im-
particion del curso.
Registrar, con letras iniciales, los dias en que se -
imparte el curso.
NOmero total de horas de duracién real del curso.
Nimero de trabajadores de planta y transitorios que -
hayan terminado el curso.
Se marcarid con una "X el espacio correspondiente a -
la forma que se encuentre elaborada.

Tipo de instructor, nfmero correspondiente seglmn las_
siguientes claves: 1.- I.M.P., 2.- Pemex, 3.- Exter
no Nacional, 4.- Externo Extranjero.

21.~ Apellido, paterno, materno y nombre (s) de la persona

responsable de impartir el curso,

La forma SC-06 se distribuye como se menciona a continua--

cidn, anexando un ejemplo del formato en la pigina que pre

cede,

Original - Coordinacidn Local de capacitaciOn.

Original - Supervision:-de Capacitacibn de Zona.
Original - Gerencia de Administracion y Desarrollo de|Re--

cursos Humanos.

El documento oficial, que determina con precisi6n los |obje

tivos que se pretenden alcanzar al impartir el curso e¢s la
forma SC-07 Objetivos del curso, la cual seri elabor -
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por el Instituto Mexicano del PetrSleo y autorizada por el
jefe de la Unidad de Trabajo que solicita el curso. Los -
responsables de su elaboraci6n considerardn las siguientes,

1.~ Fecha en que se elabora esta forma.

2.~ Designacidn oficial del curso de acuerdo al Programa -
Anual.

3.~ Codificacidn oficial del curso de acuerdo al :centro de
trabajo.

4.- Denominacion oficial del centro de trabajo.

5.- Denominacitn oficial de la Unidad Administrativa u --
Operativa.

6.- Codificacitn Institucional de la Unidad Administrativa
u Operativa.

7.- Nombre de la categoria a la cual va dirigido el curso.

8.- E1 nfmero de la especialidad del curso de acuerdo al -
Anexo # 10 del Contrato Colectivo de Trabajo.

- 9.- E1 (los) objetivo (s) que se pretenden alcanzar con la

imparticién del curso, redactando para los temas y - -

pricticas fundamentales su objetivo correspondiente -

que considere en su estructura los siguientes aspec- -

tos: Presentaci6én, Fomas de conducta y Condiciones de

operacion., Tomando como base los objetivos planteados

en la solicitud del curso, sé registrarin los objeti--

vos instruccionales.

10.- Fecha en que se fima la forma.
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11.~ El nombre completo y firma del jefe de la Unidad de -
Trabajo solicitante, con esta fima quedan autoriza--
dos los objetivos que se pretenden alcanzar al impar-
tir el curso.

La distribuci6n de la forma SC-07 es como se menciona a -

continuacidn, anexando un ejemplo del formato en la hoja -
que precede,

Original - Comit€ Local de Capacitacifn,

la. Copia - Centro I.M.P,

2a, Copia -~ Subdireccidn General de Capacitacibn y Desa--
rrollo Profesional (IMP) '

3a., Copia ~ Unidad de Trabajo solicitante. (1 copia.para

‘cada participante).

Forma SC-08 Temario, es el documento que contiene los te--
mas y practicas que se desarrollarin en el curso, asi como
los momentos de aplicacidn de examenes parciales y fina- -
les, El responsable de elaborar la forma es el instructor
que impartird el curso a través del Instituto Mexicano del
Petrdleo, Dicha forma deberd ser autorizada por el jefe - -
de la unidad de trabajo solicitante. La foma mencionada_
se llenara de acuerdo a lo siguiente.

1.~ Fecha en que se elabora esta forma.

2.~ Denominacidn oficial del curso, de acuerdo al programa
aiual,



sc-07
ONETIVOS CEL CURSO
- DIA I MES
I I( 1) I
NOMBRE DEL CURSO ] CLAVE
-{2) (3)
CENTNO DE TRABAJD
(4)
DEPARTAMENTO ' CLAVE
: (5) 6y _ |
NIVEL DE LA CAPACITACION ESPECIALIDAD
B (7) (g)
(9)

A
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Y

MFE DL LAUNIDAD DE TRARBAJD
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o

(1)
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Nimero del curso de acuerdo al centro de trabajo,
Denominacidn oficial del centro de trabajo, en donde
se ubica la Superitendencia o Departamento,
Denominacion de la unidad administrativa u Operativa,
Codificacidn de la unidad Administrativa u Operativa.

‘Nombre de la categoria a la cual va dirigido el cur--

SO.
Codificacitn correspondiente a la especialidad que se
fiala el Anexo # 10 del Contrato Colectivo de Trabajo.
Anotar cronplégicamente los temas, practicas y exame-
nes que se desarrollardn y aplicardn durante el cur--
so, para satisfacer las necesidades de capacitaéién -
detectadas.

Teoria, duracion aproximada en horas de los temas y -
examenes que se desarrollaran y aplicardn en el cur--
so.

Préactica, duracion aproximada en horas de los temas y
priacticas que se llevarin a cabo durante el curso - -
(deberd totalizarse las horas del curso).

Nombre y firma del instructor que elabord el temario.
Nombre y firma del jefe del Centro IMP del lugar don-
de se impartird el curso.

Nombre y firma del Coordinador Local de capacitacifn_
del centro de trabajq donde se impartird el curso.

Se registrard el dia y mes en que se autorice el tém_g
rio.

Nombre y firma del jefe de la unidad de trabajo soli-
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citante del curso, que autoriza con su fimma el tema
rio del curso,

En la siguiente pagina se anexa un ejemplo de la forma - -
C-08, y a continuacidn se menciona su distribucidn.

Original - Comité Local de Capacitacidn.

la, Copia - Centro IMP,

2a, Copia - Subdireccidn Generai de Caiaacitacién y Desa--
rrollo Profesional IMP..

3a, Copia - Unidad de trabajo solicitante (una copia para

cada participante).

La forma SC-09 Relacidn de apoyos, tiene por objeto deter-
minar el material didactico y de apoyo, asi como las insta
laciones necesarias para la imparticidn de un curso, sefia-
lardo la (s) persona (s) responsable (s) de suministrar di
cho material, esta forma seri elaborada totalmente por el
Instituto Mexicano del Petrbleo que anotaré lo siguiente:

. V.- Fecha en la cudl se elabora esta forma.

2.~ Denominacibén del curso solicitado,

3. Codificaci:c‘)n'del curso de acuerdo al centro de trabajo.

4.- Denominacibn oficial del centro de trabajo, en donde -
se ubica la Superitendencia o Departamento,

5.- Denominacifn oficial de la unidad Administrativa u Ope
rativa en la cual se obtiene la informacidn.

LR J
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(12)

-$C-08
TEMARIO -
. (-} M AR
A1}
NOMBRE DEL CURSO " CLAVE
(2) ;
: €3)
CENTRQ DE TRABAJD
. (4},
EPARTAMENTO CLAVE
pepARTA (s) “6)
NIVEL DE LA CAPACITACION ; ~[EsPECIALIDAD
(7) !
- (8)
‘DESCRIPCION HOAAS BE DURACIONE
{Temario, prictics y de splicacibn de TEORIA { PAACTICA
(9) (10) |(11)
“ iNSTRUCTOR JEFE OE CENTRO IMP COSE‘E’A%:E. T o1a | mes JEFE PELALNIAD
{13) (14) ) (16)
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Codificacidn Institucional de la Unidad Administrati-
va u Operativa.

NGmero de unidades de apoyo necesarias péra la impar-
ticidén del curso.

.Referir los apoyos pormenorizadamente,

Nombre de la persona fisica o moral obligada a sumi--
nistrar determinado (s) apoyo (s).

Dia y mes en el cual deberad entregarse €l o los zpo--
yos referidos.

Dia y mes en que se recibid el material descrito en -
la forma.

Nombre y firma del Instructor que impartird el curso_
y que solicita.

Nombre y firma del coordinador Local de Capacitacién,
Fecha de aprobacidn por los jefes del Centro IMP y -
unidad de trabajo.

Nombre y firma del, jefe de Centro del IMP.

Nombre y firma del.jefe de 1a Unidad de Trabajo.

i

Anexo en la siguiente hoja se ilustraré un ejemplo del for

mato SC-09 Relacidn de apoyos, siendo su distribucidén la -
siguiente.
Original - Comité€ Local de Capacitacién.

1a. Cdpia - Centro IMP.

2a, Copia - Subdireccidn General de Capacitacién y Desa--

rrollo Profesional.
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{13)

JEFE UNIDAD OL TRABAN
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3a. Copia - Unidad de Trabajo solicitante.

Con lafinalidad de concentrar los datos generales del cur-
so y conocer los resultados obtenidos por cada uno de los_
participantes, el Coordinador Local de Capacitacién elabo-
rard 1la forma SC-10 Concentrado de los Resultados del Cur-
so, siendo de su responsabilidad llenar los espacios del -
1 al 26. Quedando los espacios del 27 al 34, para ser lle
nados por el Instituto Mexicano del PetrSleo, ambos toman-
do en consideracién lo siguiente,

1.~ Fecha en la que se elabora esté forma.

2.- Denominacidn del curso de acuerdo con el Programa de -
Capacitacifn.

3.~ Codificacidn del curso de acuerdo al Centro de Trabajo

4.- El nfmero o letra correspondiente segin las siguientes
claves A) Dentro de la jornada, B) Fuera de la jorna
da, C) Tiempo completo. 1.- En el puesto, 2.- Para_
ascenso.

5.- Dia y mes de inicio y terminacién del curso.

6.- NGmero de dias de duracién del curso.

7.- Nlmero de horas de imparticiSn de aspectos: Tebricos,-
pricticos y el total.

8.~ La hora de iniciacifn y terminacién de la imparticién_
del curso.

9.- Registrar las letras iniciales de los dias en que se -
imparta el curso,

L
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Codificacitn correspondiente a la especialidad que se
fiala el Anexo 10 del C.C.T.

El nlmero de trabajadores de planta y transitorios -
que participen en el curso.

Categoria a lacual estd dirigido el curso.

Nombre completo de la persona fisica designada por el
usuario para vigilar el desarrollo del curso.

El ntmero de veces que el supervisor tenga que hacer_
para vigilar el desarrollo del curso.

Denominacidn oficial del centro de trabajo, en donde_
se ubica la Superitendencia o Departamento.
Codificacitn del centro de trabajo.

Denominaci6n oficial de la unidad Administrativa u -
Operativa a la cual pertenece el curso.

Codificacidn del departamento.

19.- Apellido paterno, materno y nombre (s) de la persona_

20.-
21.‘

22"’
23."

24.-
250'

responsable de impartir el curso.

Identificaci6n del trabajador por la empresa (Ficha)
Apellido paterno, materno y nombre (s) del trabajador
que participa en el cursd.

NGmero de registro Federal de Causantes.

La categoria de planta que ostenta el trabajador en -
el momento de participar en el curso.

El turno en el que el trabajador esta laborando.
Tiempo que el trabajador tiene laborando en su catego
ria.
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La escolaridad se registrard de acuerdo a las siguien
tes claves: P = Primaria, S= Secundaria, B= Preparato
ria, L- Profesional, 0= Otros,

Pruebas tebricas, en estas columnas se registrarin el
resultado del examen inicial, el promedio parcial, el
resultado del examen final y el promedio de la suma -
del promedio parcial y el resultado del examen final,
Se registrari la calificacién promedio que obtenga el
trabajador en }as pricticas realizadas.

Se registrard la palabra S o No de acuerdo con el re
sultado que obtenga el trabajador en el desarrollo -
del curso. )

El interes por el curso se registrard de acuerdo a -
las siguientes claves: Estoy seguro que si 10, Creo -
que si 7, Creo que no 4, Estoy seguro que no 0.

Se anotard el porcentaje de asiduidad del trabajador.
Nombre completo y firma del Coordinador Local de Capa
citaci6n Dia y mes en que firma la forma.

Nombre completo y firma del Jefe de la Unidad de Tra-
bajo, dia y mes en que se firma la forma.

Nombre completo del instructor que imparte el curso;-
dia y mes en que se firma la forma.

Nombre completo y firma del Jefe de Centro I.M.P.; -~
Dia y Mes en que se firma la forma.

Seguidamente se mencionard la distribucién de la forma - -
SC-10 y se incluird en la piagina que precede un formato de
1a misma.
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Comite Local de Capacitacidn (una copia para -
el expediente de cada trabajador participante.

Original

la. Copia - Subdireccidn General de Capacitacibn y Desarro
1lo Profesional.

2a, Copia - Gerencia de Administraci6n y Desarrollo de Re-
cursos Humanos.

3a., Copia - Jefatura de Unidad de Trabajo.

Centro I.M.P.

4a, Copia

La evaluaci6n de un curso desde el punto de vista de los -
capacitandos se lleva a cabo aplicando la forma SC-11, la_
cual permite evaluar los elementos que influyen o intervie
nen en el desarrollo del curso. Dicha forma deberd reunir

lo siguiente,

1.- Fecha en que se elabora esta forma.

2.- Denominacién oficial del curso, de acuerdo con el pro-

*  grama Anual.

3.- Anotar la clave del curso de acuerdo al centro de tra-
bajo.

4 .- Denominacién oficial del cen tro de trabajo o nombre -
del lugar donde se impartid.

5.- Denominacidn oficial de la Unidad Administrativa u Ope
rativa en la que prestan sus servicios los trabajado--

res participantes.
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Codificacidn institucional de la Unidad Administrati-
va u Operativa.

Apellido paterno, materno y nombre (s) de la persona_
encargada de impartir el curso.

Dia y mes de iniciacidn y terminacifn del curso.
Marco evaluatorio en el que el capacitando, deberd -
cruzar el cuadro que mejor exprese su opinién con re-
lacidn a los aspectos a evaluar: Instructor, Desarro-
1lo del Curso, Recursos Materiales y Resultados, este
(iltimo se deberi contestar, Gnicamente cuando la eva-

~ luacibn sea aplicada al finalizar el curso.

10.“

]1-"

El participante podrd anotar las sugerencias que con-
sidere pertinentes.

EL resultado serd de acuerdo al lugar en que aparez--
can las marcas en las columnas: |

Estoy seguro que no - (valor 0).
Creo que no - (valor 4).
Creo que si « (valor 7).
Estoy seguro que si - (valor 10).

Se tomard el valor que corresponda, se multiplicard por el

nlimero que aparece en la columna de Ponderacifn y el pro--

ducto se registrard en la columa de resultado.

Los resultados se sumardn por aspecto: Instructor, Desarro
110 del Curso, Recursos Materiales y Resultados y el total
de la suma se coloca en el espacio superior que estd fren-
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te a la ponderacitn total de cada aspecto.

12.~ La calificaci6n se obtiene dividiendo el resultado -
total de cada aspecto entre la ponderacidn total que
le corresponde al aspecto mencionado, a su vez el re-
sultado obtenido se multiplica por 10 y se registra.

13.- Se obtiene la suma del Resultado total de cada aspec-
to evaluado y divide entre cien.

La distribucidn a las diferentes entidades que intervie- -
nen, de la forma SC-11 es la siguiente, Anexo en la si- -
guiente hoja un ejemplo del formato mencionado.

Original - Comite Local de Capacitacidn.

la. Copia - Gerencia de Administracidén y Desarrollo de Re-
cursos Humanos.,

2a. Copia - Jefatura de la Unidad de Trabajo.

3a, Copia - Centro IMP,

Con la finalidad de recabar 1la opinidn del usuario sobre -
el desarrollo del curso, informar al Comit€ y corregir po-
sibles desviaciones, se aplicarid la forma SC-12, observan-
do las siguientes indicaciones.

1.~ Fecha en la que se elabora esta forma.

2.~ Apellido paterno, materno y nombre (s) de la persona -
designada por el Comité de Capacitacidn como Supervi--
sor del Curso (Preferentemente el jefe inmediato supe-
rior de los capacitandos).
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En la parte superior de la diagonal se registrari el
nlimero progresivo de la supervisidn realizada a la -
que corresponde el reporte; en la parte inferior de -

~ la diagonal se anotard el nmero de supervisiones pro

10.-

MN.-

gramadas para el curso.

Denominacién oficial del curso, de acuerdo al Progra-
ma Anual,

Anotar el nGmero del curso de acuerdo al centro de -
trabajo.

Denominacién oficial del centro de trabajo.

-Dia y mes en el cual inicia el curso, al dia y mes en

el cual termina el curso.

Denominacidon oficial de la Unidad Administrativa u -
Operativa en la que prestan sus servicios los trabaja
dores que participan en el curso.

Codificacibn institucional de la Unidad Administrati-
va u Operativa,

Marco evaluatorio en el que el supervisor del curso -
deberd marcar el cuadro que mejor eﬁcprese su opinidn_
respecto a cada uno de los elementos evaluatorios in-
dicados. '

La calificaci6n de acuerdo con el lugar en que aparez
can las marcas en las columnas:

Estoy seguro que no - (valor 0).

- Creo que no - (valor 4).
- Creo que si - (valor 7).
- Estoy seguro que si - (valor 10).
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13.-

14 =
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Se tomard el valor asignado segin la tabla anterior -
y se anotard en el cuadro correspondiente de la colum
na de Calificacidn para cada uno de los elementos eva
luatorios indicados.

Se obtiene la suma de los valores indicados para cada
cuadro de la columna de calificacidén y se divide en--
tre 6, el resultado obtenido serd el que se anote en_
el cuadro asignado para Promedio.

El evaluador anotard cualquier situacidén que conside-
re relevante que no esté contemplada en la forma.

El evaluador efectuard un anilisis del resultado de -
la supervisidn y anotard la solucidn que considere -
conveniente para corregir, en caso de que existan, -
anomalias o desviaciones conforme a lo

15.- Apellido paterno, materno y nombre (s) de la persona

que realiza la supervisidn, asi como su firma,

La distribucién de 1a forma -12 es como se indica a con-

tinuaci6n, anexando un formato en la hoja que sigue.

Original - Comit& Local de Capacitacitn.

la. Copia - Jefatura de la Unidad de Trabajo.

2a. Copia - Centro IMP,

Por Gltimo mencionardn las indicaciones para la elabora- -

cién de la forma SC-13 Evaluacidn de la Capacitacién en el

Trzibajo , que tiene por objeto comocer en que medida la ca-
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{INFORME PARA EL COMITE) sc—iz
OIA | MES |ARD
(1)
NOMBAE DEL BUPERVIBOR NUMERD
(2) SUPEAVISION )
NOMSNE DEL CURSO
CLAVE
(4)
(s)
LUGAR DONDE SE IMPARTE (6) D!L{ m(Q’ bmulﬁ] Dl(\7l)Mt5
| DEPARTAMENTO (a) CLAVE (g

E! propbsito principal de este cuestionario, s e de dar al Usuario ta oportunidad de externar su opinion
acerca de! desarrollo del curso, para estar en condiciones de corregir oportunamente cualquier desviacion

que pudiera presentarse,

Por favar crucs ef cuadro que mejor represanta su opinidn,
Gracias.

1.~ 58 verifics (s concordancia del contenido da 10s exdmenes con e temaria.

2~ Los squipos ¥ herramientas utilizados en & cured son similares a los que
cuenta ¢l frea de tratajo. ’

3.- Se ha contado con ¢ material diddctico contorme a fa relacién ae apoyos
pravista {manuales, sudovisuales, etc),

4.~ La colidad de los recursos materiales e fa adecuada {material diddctico,
equipos, hermamientas, etc.).

5.~ Existe acceto y/o diuponibilidsd de hemamientss v equipo paa pricticas
{conteste en o casa que haya fase prictica).

6.~ Las instalaciones donde se desarrolls el curso ton adecuadas {mabitiario,
iluminaciédn, ventilacidn, etc.).

POR FAVOI,-L‘OTS CUALOUIER SITUACION NO PAEVISTA

(13)

SUGIERA LO CONOUCENTE PARA CORREGIR LAS DESVIACIONES YA ANOTADAS

(14)

SJPERVISOR

(15)
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pacitacibn resuelve los problemas que se presentan en el -
trabajo y para lo cual los trabajadores fueron capacita- -
dos. El responsable de su elaboracidn es el coordinador -
Local de Capacitacidon quién entrevistard a los trabajado--

res que asistierdn al curso.

1,- Fecha en la que se elabora esta forma.

2.~ Designacidn oficial del curso, de acuerdo al Programa
Anual.

3.~ Anotar el Nimero de curso de acuerdo al centro de tra
bajo. '

4.~ Denominacién oficial del Centro de Trabajo o nombre -
del lugar donde se impartio el curso.

5.- Dia y mes en el que se inicid el curso, objeto de es-
ta evaluacidn.

.- Fecha en la cual temind el curso.

7.~ Denominacidn oficial de la Unidad Administrativa u -
Operativa en la que prestan sus servicios los trabaja
dores evaluados.

8.- Codificacidon institucional de la lfnidad Administrati-
'va u Operativa.

9,~ Apellidos paterno, materno y nombre (s) de la persona
que valoriza los resultados de la capacit acion.

10.- Nombre oficial con que se conoce el puesto que ocupa_
el evaluador.

11.~ Transcribird el problema que genera la necesidad del_
curso, indicada en la solicitud del mismo, Forma --



120-

130'
14 .-

15-"

16."

17 =

9N

C-01,

Transcribira las principales actividades relacionadas
con el Problema detectado, con base en la Forma - -
SC-02 Perfil del P esto/Persona.

Nfmero de trabajadores que asistieron al curso.
Nimero de trabajadores cuyas evaluaciones al finali--
zar el curso resultaron satisfactorias.

Nimero de trabajadores que han aplicado los conoci- -
mientos y Habilidades impartidos en el curso.

Marque para cada uno de los conceptos enunciados una_
de 1las cuatro opciones que describan mejor la actitud
del trabajador, posterior al curso en cada uno de los
cuatro incisos (Estoy seguro que no, Creo que no, -
Creo que si, Estoy seguro que si); considerando a los
trabajadores aprobados que han desarrollado activida-
des para las cuales fueron capacitados.

Registrar por cada una de las actividades sefialadas -
como deficitarias en la solicitud del curso, la opi--
nion del responsable de la evaluacidn acerca de la -
aplicacitn que esta haciendo el trabajador sobre: Co-.
nocimientos, Habilidades, Calidad del Trabajo y Tiem-

" po de Realizacifn, tomando como base la calificacidn_

18.—

Ponderada que se indica en el reverso de la misma -
forma,

Anotar los beneficios cualitativos y/o cuantitativos
en €l entorno laboral del trabajador,
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En obsrevaciones complementarias, registrar cualquier
situacidn relevante que pueda aclarar algln concepto;
0 bien las razones por las cuales ninguno de los tra-
bajadores hubiera desarrollado actividades para las -
que fueron capacitados,

20,~ Apellido paterno, materno y nombre (s) de la persona_

21."

que hace la evaluacibn, asi como su firma.
Conforme a las que aparecen en el apartado de Partici
pacidn del Trabajador, de acuerdo a la tabla que a -
continuacién se describe, se anotan los valores - -
correspondientes a la calificacidn.

- ~ Bstoy seguro que no - (valor 0)
- Creo que no - (valor 4)
- Creo que si - (valor 7)
- Bstoy seguro que si - (wvalor 10).

22.-

23, -

Se suman los valores parciales anotados en el aparta-
do de 1, Capacidad y 2. Desarrollo por rengltn y se_
anota el resultado en la columna de Promedio,

Se suman los valores parciales de la columna Promedio

_y el resultado se divide entre 6, este filtimo resulta

do serd el que se registre.

La distribucifn de la forma SC-12 es como se indica a con-
timacion, incluyendo un ejemplo del formato en la hoja -
que precede. |

Original - Comit local de Capacitacibn.
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(2}
(3)
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CEPARTAMENTO ‘ ™ CLAVE @)
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Con ef objeto de medir (oS resultadas da (a capacitacibn en gl trabajo, por favor anslice fos datos contenidos a conti-

nuacidn y responda abjetivamente,

93

PROGLEMA PLANTEADO M LA SOLICITUD DEL CUASO

{11}
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{45}
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la. Copia - Gerencia de Administraci6n y Desarrollo de Re-
cursos Humanos.

2a. Copia - Unidad de trabajo Local o central.,

3a. Copia - Instituto Mexicano del PetrGleo.

L
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CAPITULO 4.- APLICACION DEL CONCEPTO INTEGRAL DE CAPACITA--
CION.

4.1.- Objetivos y/o PropSsitos.

El objetivo primordial de la presente investigacién es des-
cribir en forma breve y precisa el concepto integral de ca-
pacitacion y su aplicacién a los problemas de conducta den-
tro del &mbito petrolero.

Lo anterior sin alterar los procedimientos establecidos pa-
ra impartir la capacitacién al personal obrero de la Insti-
tucion.

4.2,.-.Establecimiento de Hipdtesis.

Con la aplicacifn del concepto integral de capacitacién se_
reduciran en su porcentaje los problemas de conducta como -
el ausentismo, la evasién de funciones y responsabilidades_
y los problemas disciplinarios 1o cual creard wn ambiente -
de cooperacidn y de confianza mutua, lo que permitird el de
sarrollo de equipos de trabajo que redituara en el incremen
to de la productividad.

4.3.- Planteamiento del problema.

Es cierto que en nuestro pais se encuentra en una crisis so
cial, politica y econdmica, también es cierto que somos un_
pais con grandes carencias, con una multitud de problemas -
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de toda indole, entre otros la devaluacidn constante del pe
so, destaca sin duda la falta de productividad en la planta
industrial del pais.

La falta de productividad en México existe en la.mayoria de
las empresas, y Petrbleos Mexicanos esta incluida en esa ma
yoria ya que los problemas de conducta hacen que la produc-
tividad no se eleve a wn nivel 6ptimo de eficacia y eficien
cia. .

Se ha observado que el sistema de capacitacitn .para el per-
sonal obrero que actualmente tiene implantado dicha Institu
cién, carece de una deteccién de necesidades de capacita- -
cién para problemas de conducta.

Para identificar este tipo de problemas, es necesario hacer
investigaciones acuiciosas por medio de entrevistas, encues
tas étc., y asi contar con los elementos suficientes para -
la elaboracitn de los planes y programas de capacitacién.

.

Petr6leos Mexicanos clasifica las situaciones deficitarias_
en tres clases de problemas que son: '

A, Problemas de ubicacién.
B. Problemas de trabajo.
C. Problemas de Conducta.

A su vez estos problemas se refieren a dos tipos de necesi-
dades; Manifiestas y Encubiertas.
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Se entiende por necesidades manifiestas aquellas que son --
evidentes. Este tipo de necesidades requiere capacitacidn -
para satisfacerse parcial o totalmente. Se -entiende por ne-
cesidades encubiertas aquellas que probablemente se resuel-
van con capacitacitn. Sin embargo.se requiere investigar si
las causas que las originan obedecen a deficiencias de apti
tudes o actitudes de los trabajadores para tratar entonces_
de resolverlas con capacitacidn. - .

A continuacién se menciona la relacién de indicadores de --
los problemas mencionados.

A. Problemas de ubicacidn. Necesidades manifiestas.

- Personal de nuevo ingreso, movilizaciones o permutas.
- Ascensgs.
- Nuevos equipos o instalaciones y/o ampliaciones.
- Trabajadores impreparados para asumir mayores o nuevas -
responsabilidades.
B. Problemas de trabajo. Necesidades encubiertas.

- Cambio o deficiencia de métodos, procedimientos o siste-
mas de trabajo.
- Periodos de ociosidad seguidos de sobrecarga.

- Exceso de horas extraordinarias.
- Supervisién deficiente (nula, inGtil o excesiva),

- Tiempos excesivos en la ejecucitn de tareas.
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Baja calidad de los trabajos realizados.
Perdida o desperdicios de materiales.
Deficiencia y, o exceso de mantenimiento.

Materiales, herramientas o equipos mal cuidados y-o mal_
utilizados.

Costos de produccién superior a lo esperado.

Problemas de Conducta. Necesidades encubiertas.
Personas o grupos favorecidos en detrimento del conjunto
Falta de cooperacién entre mandos y-o trabajadores.
Relaciones tensas entre mando y-o trabajadores.
Problemas disciplinarios.

Accidentes.

Ausentismo y-o retardos.

Baja moral e insatisfaccién.

Problemas externos al Trabajo.

Simulacién y-o tortuguismo.

Evasion de funciones y responsabilidades.

Otros.

Para demostrar la falta de atencidn de los problemas conduc

tuales a traves de la capacitacién se ha obtenido una mues-

tra al azar de diez cursos aplicados al personal obrero de

-
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los departamentos de perforacién y reparacién y terminacién
de pozos del centro de trabajo de Villahermosa, Tabasco de
la zona sureste, de un total de sesenta cursos impartidos -
durante el afio de 1985., para dichos departamentos.

Se observo en las formas SC-01, solicitudes del curso, que_
los problemas que se estan solucionando se encuentran rela-
cionados con 1a falta de conocimientos y habilidades opera-
tivas de sus trabajadores, esto. debido a un continuo movi--
miento de personal de dichps departamentos por ascensos; co
misiones, movilizaciones y permutas que ocasionan vacantes_
en sus puestos bases. '

Lo anterior no quiere decir que sean los fnicos problemas -
que requieran capacitacitn en esos departamentos, sino que
es evidente que se estan solucionando G(nicamente problemas:
de ubicacién y de trabajo, quedando sin solucidn los proble
mas de conducta, ya que los programas de capacitacifn estan
enfocados a resolver los problemas mencionados, por lo que
es necesario inVestigar problemas de conducta que puedan --
ser solucionados a traves del concepto de la capacitacitn -
integral.

4.4.- Aplicacion del concepto Integral de Capacitacién.

En los Gltimos afios las organizaciones se han venido compli
cando de manera creciente, por el medio ambiente que preva-
lece, por la falta de cooperacién, confianza mutua, hébitos
como el alcoholismo y la drogadiccién, donde los individuos
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y los grupos estan interrelacionados, interdependientes e -
influyendose entre si.

Ahora bien si esa influencia negativa, llena de problemas -
de conducta predomina en wna organizacién, (como se puede -
observar en la relacién de algunos de los sintomas del esta
do de salud y enfermedad de las Organizaciones y que se en-
cuentra en la pagina siguiente). (1). problemas que solo --
traerd como cansecuencia una baja en la productividad.

Petr6leos Mexicanos ha tratado de.resolver la baja producti
vidad, contratando, capacitando y adiestrando trabajadores
para una formacidn técnicamente competentes, pero esto no -
es determinante para que las necesidades reales de la Insti
tucién esten satisfechas en su totalidad. Por eso es 'preci
so crear un medio ambiente en que se utilice en su plenitud
al hombre, poniendolo a prueba para que pueda prosperar co-
mo ser humano". (2). En esta situacifn la gerencia correspon
diente deberia de estar interesada en desarrollar relacio--
nes mas. cohesivas de cooperacidn, asi como de confianza mu-
tua entre los individuos y los grupos y en relacifn con su_
trabajo, utilizando técnicas que sirvan de instrumento y --
apoyo para la aplicacidn del concepto integral de capacita-

(1) Guia préctica de Desarrollo Organizacional, Ferrer.
(2) Desarrollo Organizacional, valores, proceso y tecnolo--
gia, Newton Margulies y Antony P Raia, Ed. Diana.
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SINTOMATOLOGIA DEL ESTADO DE SALUD Y ENFERMEDAD DE LAS ORGANIZACIONES

Organizacién enfermiza.

1.- En la organizacidn, la gente ve -

+

que las cosas van mal y no hace -
nada por evitarlo. Nadie se ofre-
ce voluntariarente a arreglarlas.
Los errores y problemas son habi-
tualmente ocultados y encubiertos
La gente habla de estos problemas
y errores con persenas no implica
das en ellos.

El juicio de los subordinados no_
es tomado en cuenta fuera de los_
limites de sus trabajos.

Las necesidades y sentimientos --
personales son asuntos ajenos,

La gente compite cuando necesita_
colaborar, son muy celosos de su_
&rea de responsabilidad. Buscar o
aceptar ayuda es signo de debili-
dad; ofrecerla es algo que no se_
ocurre, Desconfian de los motivos
entre ellos y hablan mal del otro.

El aprendizaje es diffcil. La gen
te no se acerca a sus compafieros_
para aprender de ellos, sino que_
tiene que aprender de sus propios
errores; rechaza la experiencia -
de los demis. Adquiere poca retrp
alimentacién en su desempefio, y -
macha de aquella no es provechosa.

Organizacifn sana.

1.- La gente se siente libre para
sefialar las dificultades por-
que espera que los problemas_
se traten, y es optimista en_
st solucién.

2.~ E1 juicio de los subordinados
es tomado en cuenta.

La clase de problemas que se_
atacan incluyen las necesida-
des personales y las relacio-
nes humanas.

4.- Existe un alto grado de cola-
boracién. La gente pide ayuda
prontamente de los demds y a_
su vez estan dispuestos a pres
tarla. Estin muy desarrolla--
das las maneras de ayudarse -
mutuamente,

5.- Existe muchn aprendizaje en -
el trabajo, basado en una vo-
luntad de dar, buscar y usar_
retroalimentacién y consejo.-
La gente se ve a sf misma y a
los demis com capaz de un de
sarrollo y crecimiento perso-
nales.
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cién el cual consiste en " La aplicacién del proceso ense--
flanza-aprendizaje a un ntimero de trabajadores que integren
una cuadrilla, grupo, equipo, secci6n o.unidad de trabajo,-
que manifiesten problemas de conducta, con el objeto de me-
jorar sus actitudes y encauzarlas para el incremento de la_
productividad".

Como se observa la esencia de la capacitacidn integral esta
enfocada a wn grupo de trabajo .que manifieste problemas de
conducta, dicho en otras palabras, extraer un grupo de tra-
bajo que presente los problemas mencionados y que a traves
de la capacitacitn cambien sus actitu&;s en beneficio de su
persona y de la Institucién,

Al mencionar problemas de conducta que impliquen cambios en
las actitudes es necesario apoyarse, en métodos y.t€cnicas_
del desarrollo organizacional el cual consiste ''en un proce
so que emplea los conocimientos y té&cnicas de las ciencias_
del comportamiento, en un intento por integrar las necesida
des de los individuos de crecimiento y desarrollo con las -
metas y objetivos organizacionales.'" (2).

Como se observa el desarrollo organizacional incluye la - -
aplicacién de las ciencias del camportamiento y considera -
que para el cambio en las actitudes en el trabajo se contem
plen los siguientes factores:

(2) Guia préctica de Desarrollo Organizacional, Ferrer.
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Medio ambiente.
Cultura.

Conducta.

1]

Motivacidn.

Estos factores deberan considerarse para el desarrollo de -
equipos de trabajo que se formardn a través de la capacita-
ci6én integral que permitird a los elementos del conocer:

" a) Que cada uno de los miembros tenga los conocimientos -
suficientes de los papeles que desempefian los demis --
elementos del grupo.

b) Que todos esten capacitados a solucionar problemas y a
tomar decisiones,

c) Que entre ellos se de una cultura similar.

d) Que tengan la habilidad de emplear y dar retroalimenta
cion ' (1) ’

Ahora bien para estar en condiciones de comprobar la hipéte
sis establecida para aplicar el concepto integral de capaci
tacion a los problemas conductuales como son el:

- Ausentismo
- Evasién de funciones y responsabilidades
- Problemas disciplinarios.

(1) Guia practica de desarrollo organizacional, Ferrer.



"PROGRAMA DE APLICACION DEL CONCEPTO

INTEGRAL

MDMENTO DE APLICACION

Durante 1a Plancacién
. (dos meses miximo)

30 dias antes dc: iniciar

el curso

Durante el curso

Durante y después del curso

DE CAPACITACION

PASO

- Deteccibn de Necesidades
de Capacitaci6n

- Fijaci6n de Objetivos

- Integraci6n

- Desarrollo y Control

- Evaluaqiﬁn

+ No incluido en el sistema actual de capacitacién.

TFORMAS QUE SE UTILIZAN

+

Andlisis de Indicadores
SC-01, Solicitud del curso.
&C-05, Relaci6n de cursos
solicitados

SC-07, Objetivos del curso,
-08, Temario,
SC-09, Relacifn de apoyos.

SC-10, Concentrado de los resultados
del curso.

&C-12, Supervisi6n del curso durante
su desarrollo.

SC-11, Evaluaci6n del curso por

los participantes,

&C-13, Bvaluacifn de.la capacitacifn
en el trabajo.

oL
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Es necesario establecer un programa de aplicacitn del multi
mencionado concepto integral donde se indiquen los pasos a_
seguir y el cual se anexa en la siguiente pégina.

Es conveniente dojﬁr en claro que para ejemplificar el con-
cepto integral de capacitaci6n, solo se utilizaran las for-
mas de anilisis de indicadores, SC-01 solicitud del curso,-
SC-07 objetivos del curso, y SC-08 temario.

A continuacién se procederd a describir cada uno de los pa-
sos del programa de aplicacidn.

1.- Determinacién de necesidades de capacitacion.

Una deteccidn de necesidades de capacitacién para problemas
de conducta deben de estar apoyadas en fuentes de informa--
cidn como las que se mencionan a continuacién:

- Las causas del ausentismo y su incidencias.
- Inventario de recursos humanos de la unidad de trabajo.

- Reglamento de labores de cada una de las categorias que -
~integran la unidad de trabajo.

- Los antecedentes disciplinarios de los trabajadores, que_
integren la unidad de trabajo.

A continuacién se mencionan las " Causas del ausentismo ''(7)

(1) Administracién de Recursos Humanos, Fernando Arias Gali
cia.
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a) Factores internos.

- Seleccidn de personal y métodos de asignacitn en el --
trabajo deficientes.

- Fatiga, exceso o escacez de personal.

- Servicios de la organizacién que impidan un empleo es-
table.

b) Factores extemos.

- De la colectividad: Vivienda inadecuada, problemas de
transporte, etc,

Personales: Enfermedades y accidentes, obligacicnes del
hogar, etc,

En mi opinion las principales causas del ausentismo es el -
habito excesivo de bebidas alcoh6licas y la drogadiccién,--
las cuales estén estrechamente relacionadas con los facto--
Tes intemos y externos mencionados.

La siguiente fuente de informaci6n es el inventario de re--
cursos humanos de la unidad de trabajo, la cual se obtiene_
con la finalidad de identificar el nGmero de trabajadores y
asi contar con sus expedientes personales y sus datos gene-
rales.

‘Otra fuente de informacitn de vital importancia son los re-
glamentos de labores, que nos servirfn de apoyo -para ubicar
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las funciones y responsabilidades de los trabajadores en --
las categorias que ostentan.

Una de las fuentes mds importantes en la deteccidn de nece-
sidades de capacitaci6n, son los antecedentes disciplina- -
rios, ya que estos nos indican las veces en que los trabaja
dores han incurrido en faltas que lo sujete a una investiga
cidn laboral y que pueden ser; por acumular faltas de asis-
tencia sin.aviso. ni permiso, reportes por desobediencia a -
sus superiores, reportes por rifias, reportes por engontrar-
se en estado de embriaguez en horas de labores, etc. lo - -
cual nos determina que tan conflictiva es esa unidad de tra
bajo.

Ahora bien para ejemplificar la incidencia en el ausentismo
se recopilaron datos de este problema de los reportes de --
asistencia del equipo 335, pozo chiapas 14 del departamento
de perforacién, del centro de trabajo de Villahermosa, Ta--
‘basco zona sureste. De dichos reportes se obtuvo una mues--
tra de catorce reportes de asistencia correspondientes a --
dos semanas de labores en el mencionado equipo. Cada repor-
te contiene las faltas de asistencia de la tripulacién de -
cada uno de los tres turnos que se trabajan por dia, los --
cuales al ordenarse arrojan datos que se presentan en las -
siguientes tablas.
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PRIMERA SEMANA

NUMERO DE TRABAJADORES CON FALTA DE ASISTENCIA

TURNO TRIPULANTES L M M J \ S D
0-8 8 1 1 1 1 1 2 1
8-16 13 1 1 1 1 1

16-24 8 2 y 2 2 2 2 -

En la tabla anteri.r correspondiente a la primera semana ob
serva una incidencia en el ausentismo en promedio de un 10%.

- SEGUNDA SEMANA

; NUMERO DE TRABAJADORES CON FALTA DE ASISTENCIA

TURNO TRIPULANTES L M M J v S D
0-8 8 1 1 1 3 2 2 1
8-16 13 1 1 2 3 2

16-24 8 2 2 4 3 y/ 2

En los datos de la tabla correspondiente a la segunda sema-
na se observa un incremento en el ausentismo alcanzando un_
promedio de un 40%, esto debido a que en esta semana corres
pondia el pago catorcenal de sueldos que se efectua los - -
dias miércoles, ocasionando ausentismos por las causas ya -
mencionadas,
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La informacién que se. obtenga producto de la investigacidn_
deberd contenerse en la forma de andlisis de indicadores --
que se integra en la siguiente pégina.

Su elaboracién es durante la planeacitn del curso y servird
para precisar las necesidades de. capacitacidn, con los da--
tos que se obtengan se elaborard la forma SC-01 solicitud -
del curso, que tiene por objeto registrar oficialmente la -
solicitud del curso requerida por la unidad de trabajo que-
dando concluida la deteccién de necesidades.

Posteriormente que se haya autorizado el curso, el Institu-
to Mexicano. del Petr6leo elaborari los cbjetivos del curso_
en la forma SC-07 los cuales serin autarizados por.el jefe
de la unidad de trabajo que solicite.el cursp, esta forma y
la anterior se encuentran en piginas posteriores elaboradas
con los problemas que ejemplifican esta investigacidn.

Cumpliendo lo anterior el instructor que designo el Institu
to Mexicano del Petrdleo, elaborard la forma SC-08 temario,
la cual debera ser autorizada por el jefe de la unidad de -
trabajo solicitante,

Autorizada esta forma se cumple parte de la Integracitn, la
cual quedari concluida hasta que se reunan los requisitos -
de la relacidn de apoyos forma SC-09.

El desarrollo, Control-y evaluacion se llevara a efecto - -
aplicando las formas SC-10, SC-11, SC-12 y SC-13, que son:-
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ANALISIS DE INDICADORES

1.- INDICADORES DETECTADOS.

Alto indice de ausentismo en un 40%, Constante evasifn de finciones v respon-
sabilidades, asi como problemas d1smphnarlos

3

2.~ POSIBLES CAUSAS QUE LOS PRODUCEN.

Alcoholismo o drogadiccifn v falta de interes por el trabajo, falta de conoci
miento de las labores correspondientes a su categorfa y de las demds de la --
wnidad o equipo de trabajo, relajamiento de la disciplina.

3.- EFECTOS QUE GENERAN. ' '

Baja moral e insatisfaccidn, Baja productividad en las operaciones r1ﬂas.

4.- PERSONAL INVOLUCRADO.
Indicando nombre y categorfa que desempeile.

S.~ ALTERNATIVAS POSIBLES.,
Medidas administrativas disciplinarias,

Capacitacién integral.
6.- SOLUCION
Capacitacifn integral al grupo de trabajo detectado.

7,- NOMBRE DEL CURSO.
Integracién del grupo de trabajo del equipo 335 del departamento de perfora--

C16n

8.- METAS FIJADAS PARA ESI'E CURSO.

DISMINUIR HASTA UN 10% el ausentismo, incrementar el interes hacia el trabajo,
que adquieran conocimientos de sus funciones y responsabilidades DE LA CATEGO
RIA QUE ostentan asi como de las demis de la unidad de trabajo.:

ELABORO
FECHA
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Concentrado de los resultados del curso. Evaluacitn del cur
so por los participantes, Supervisién del curso durante su_
desarrollo y evaluacidn de la capacitacidn en el trabajo --
respectivamente.

Por otro lado para finalizar con la aportacidn del concep-

to integral de capacitacién es conveniente dejar en claro
que es necesario efectuar mas investigaciones sobre los -

problemas de conducta en otras centros de trabajo ya que -

la cultura, costumbres y hdbitos varian de acuerdo a las_
regiones de nuestro pais, y debido que Petrdleos Méxicanos:
tiene instalaciones en todo el territorio es necesario -

investigar y plantear alternativas de soluci6n de acuerdo_
con la situacidn conductual detectada.
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EXPLOTAC ION PRODUCCION PRIMARIA persons|™" DE OFICiNA

MANIFIESTO QUE ER EL AREA A Mi CARGO SE OBSERVA EL SIGUIENTE PROBLEMA, RELACIONADO CON LA PRE-
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EN EL EQUTPO 335 DE PERFORACICN, LA TRIFULACION INCURRE EN AUSENTISWD, EXISTE UNA
CONSTANTE EVACION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES, ASI COMD PROBLEMAS DISCIPLINA--
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R DR R A R O I I A T A O R T O A

Sk e d By dkREJAUNGS LY P TSN I LR O SUUAMINY QU ¢ RROBLLMA ot TARD e s S B TR

/LI TE) [ Y U A VU L IUENE . A N Y L A

NOMBRE DEL CURSO PONDE -
RACION

INTEGRACION DEL GRUFD DE TRABAJO EQUIPO # 335, PERFORACION
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ODJETIVO DEL CURSO

DISMINUCION EN UN 108 DEL AUSENTIS\O, INCREMENTAR EL INTERES DE LOS TRABAJADORES PR
SU TRABAJO, QUE CAIA TRABAJAIOR AIX]JIFRA CONOCIMIENTOS DE LAS RUNCIONES Y RESPONSABT
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ORETIVOS DEL CURSD

Y uousﬁe DEL CURSO : . - CLAVE
INTEGRACION DEL GRUPO DE TRABAJO EQUIPO 335 PERFORACION
. 3500186
CENTRO DE TRABAKD
VILLAHERMOSA TABASCO
DEPAATAMENTO . ) CLAVE
E RGN EAPECIALIDAD |
NIVEL DE LA CAPAC, FACION .
DIVERSAS CATEQORIAS ' INTEGRACIO

AL TERMINO DEL CURSO USTED DEBERA DE SER CAPAZ:

~ CONOCER ESPECIFICAMGNTE SUS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE TIENE
CONTRAIDAS CON LA INSTITUCION, DE ACUERDO A A CATEGDRIA QUE OSTEN-
TA, ASI CO\D IAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DE CAIA UNO DE SUS -
SUBALTERNOS; COMD TAMBIEN TENDRA CONOCIMIENTOS DE LAS FUNCIONES DE_
LAS DEMAS CATEGORIAS QUE INTEGRAN SU GRUPO DE TRABAJO DE ACUERDO AL
REGLAMENTO DE LABORES DE LA INSTITUCIN.

- CONOCER EL VALOR DE SU TRABAJO VINCULADO CON LA PRODUCTIVIDAD, 1A ~
SOCIEDAD Y 1A FAMILIA,

- CONOCER LO NOCIVO DEL ALCOIDLISD Y SUS EFECTOS TANTO EN 1A FAMI~ -
LIA OOMO EN LA EMPRESA,

- CONOCER MEDIDAS DE SEGURIDAD Y EL USO ADECUADO DEL EQUIFO DE PROTEC
CION Y DE CONTRA INCENDIO.

QiA [ LS  JERE DE LA UNIDAD DE TRAABAXD
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TEMARID

OIA | MES] AR

NOMBRE DEL CURSO . GLAVE
INI‘E(RACION DEL GRUFO DE TRABAJO DE. EQUIPO 335 DE PERFORACION 3500186
CENTRO OE TRABAJXD

VILLAHERDSA TABASCO.

CLAVE

DEPARTAMENTO

PERFORACIO
NIVEL DE MCA&CIYACION F—S’ECIALIDAI%

HORAS DE QURACION

DESCRIPCION
) TROAIA [PRACTICA

(Temacio, préctices y da splicacion de

1..~ RELAMENTO DE LARCRES DE uscmmms
- PERFORADOR,
- AYUDANTE DE PERFORADOR - ROTARIA,
= AYUDANTE DE PERRORACION (CHANGO) ROTARIA.
- AYUDANTE DE PERFCRACION (PISO) ROTARIA.
- OPERARIO DE TERCERA COMBUSTION INTERMA.
- BOMEERD CLASE "'C",
-PERARIO ESPECIALISTA ELECTRICISTA.
- OPERARIO ESPECIALISTA
-~ OPERARIO ESPECTALISTA SOLDADOR.
2.- PANORAMA DE PEMEX; PANORAMA DEPARTAMENTAL Y
LA CONTRIBUCION INDIVIDUAL, VINCULADOS A 1LOS
BENEFICIOS PAIS, BMPRESA Y LA FAMILIA,
3.~ ESTADISTICAS DEL AUSENTISMO Y SU REPERCUCION EN
LA PRODUCTIVIDAD Y EN LA ECONOMIA FAMILIAR.
4.~ EL ALOOIDLISMD Y TABAQUISWD,
5.~ MEDIDAS DE SEGURIDAD, USO DEL EQUIFO DE PROTEC-
CION Y PRACTICAS DE SIMILACROS DE EMERGENCIAS,

INSTRUCTOR JEFEOE CENTROIMP | LSt CaNASHAR] oA [wes PG DE LA quAD
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CAPITULO 5.- CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

La aportacidn del concepto integral de capacitacitn para -

los

problemas de conducta y aplicado al persanal obrero de_

la Institucitn nos lleva a las siguientes conclusiones.

1.- El1 sistema actual de capacitacibn para el pérsonal obre

10 de Petrdleos Mexicanos, si admite la introduccitn --
del concepto integral de capacitacidn, sin que haya al-
teraciones o modificaciones en sus procedimientos.

Si es aplicable el concepto integral de capacitacién a_
los problemas de conducta tales como el ausentismo, eva
sién de funciones y responsabilidades y problemas disci
plinafios.

81 es factible la formacidén de equipos de trabajd a tra
ves de la aplicacidn del concepto integral de capacita-
ci6n a las unidades de trabajo que manifiesten proble--
mas de conducta.

La aportacién del concepto integral, al sistema actual de -

capacitacidn hace.un cambio en las actitudes de los trabaja

dores para que esten en funcion con los objetivos de la em-

presa, que son un medio para satisfacer sus propias necesi-

dades, imperando.una moral de cooperacidén y confianza mutua

que reditua en el incremento de la productividad.

Ahora bien para el exito de la investigacidn que en esta te

sis se realiza, me permito hacer las siguientes recomenda--
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ciones.

1.- Que la capacitacidn en Petrfleos Mexicanos no se limite
a resoclver situaciones deficitarias de problemas de ubi
cacidn y de trabajo, sino que se implante un programa -
de deteccidn de necesidades para los problemas conduc--
tuales.

2.- Que al aplicar el concepto integral de capacitacidn se_
apoyen en los conceptos y técnicas del desarrollo orga-
nizacional.

3.- Realizar investigaciones en otros centros de.trabajo de
la Institucitn, con el objeto de detectar problemas de
conducta y aplicar el concepto integral de capacitacién;
y asi efectuar ajustes a la presenta aportacidn.

4.- Para el éxito de la aplicacién del concepto integral de
capacitacifn, este sea realizado en todos sus pasos por

personal profesional.
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