
UNIVER~IO~O NACWNAl AUTONOM~ DE MEXICO 

Faoul tad de Estudios Superiores Ouauti tlán 

APLICACION DEL CONCEPTO INTEGRAL DE 

CAPACITACION AL PERSONAL OBRERO DE 

LA INDUSTRIA PETROLERA 

T E 1 s 
QUE PARA OBTENER EL TITULO DE 

LICENCIADO EN ADMINISTRACION 
p R 

·RAUL 

E S E N T A 

ESQUIVEL VARGAS 

Director de Tesis: C. P. Pedro del Aguila. Ca.lder6n 

Ouautitlán de R. R. Edo. de Méx., 1986 

,7, 
9 ,-;Ct ( 1 { 



UNAM – Dirección General de Bibliotecas Tesis 

Digitales Restricciones de uso  

  

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA 

SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL  

Todo el material contenido en esta tesis está 

protegido por la Ley Federal del Derecho de 

Autor (LFDA) de los Estados Unidos 

Mexicanos (México).  

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y 

demás material que sea objeto de protección 

de los derechos de autor, será exclusivamente 

para fines educativos e informativos y deberá 

citar la fuente donde la obtuvo mencionando el 

autor o autores. Cualquier uso distinto como el 

lucro, reproducción, edición o modificación, 

será perseguido y sancionado por el respectivo 

titular de los Derechos de Autor.  

 



CONTENIDO 

Página. 

IN'fRODUCCION. • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 1 

CAPITULO 1. - CONCEPTOS GENERALES. 

1. 1. - Que es Capaci taci6n y Adiestramiento..... 2 
1.2.- Antecedentes de la Capacitación y Adíes--

t ramieil to . . . . . . . . • . . . • . . . . . . . . . . . . . . . • • • • 5 

CAPITULO 2 • - ASPECTOS LEGALES Y CONfRACIUALES. 

2. 1.- Bases Legales ........•.................• , 10 

2.2.- .Artículo 153A al 153X referentes a la Ca-
pacitación y Adiestramiento.............. 11 

2. 3. - Bases Contractuales. • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 23 
2.4.- Reglamento para la Capacitación en Petró~ · 

leos Mexicanos. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 29 

CAPITIJLO 3.- PROCESO DE CAPACITACION PARA PERSQ 

NAL OBRERO. 

3.1.- Funcionainiento... .. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 36 

3.2.- Sistema de Capacitación.................. 56 

CAPITIJLO 4.- APLICACION DEL CONCEPTO INTEGRAL -

DE CAPACITACION. 

4.1.- Objetivos y/o Propósitos................. 95 
4 .2. - Establecimiento de Hipótesis............. 95 
4.3.- Planteamiento del Problema............... 95 ... 



• 

Página. 

4.4.- Aplicación del Concepto Integral de Capa-
citación. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 9 9 

CAPITULO 5. - CONCLUSIONES Y RECCMENDACIONES. • • • 115 

BIBLIOGJlAFIA. • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • . • • • • • • • • 117 

••• 



I N T R o D u c c I o N. 

El presente trabajo de investigaci6n es prodocto de las ex 

periencias observadas durante distintas actividades de ca­

pacitación, desarrolladas a través del Departamento de Ca­

pacitación a Personal Obrero y Coordinación Local de Capa­

citaci6n de Petróleos Mexicanos, así como de la jefatura -

de C.entro del Instituto M:~xicano del Petróleo, estos dos -

ú1 tiros del centro de trabajo Villahenrosa, Tabasco de la 

zona Sures te • 

Reúne los diferentes conceptos, normas y procedimientos -

relacionados con la Capacitación, desde los fundamentos 

Legales y C.Ontractuales, así como los organisllXJS que inter 

vienen en su planeación y desarrollo, hasta la descripción 

breve y precisa del concepto Integral de la Capacitación -

y su aplicaci6n a los problemas de conducta dentro del am­
bi to petrolero. 

Lo anterior sin alterar los procedimientos establecidos·p_! 

ra impartir la Capacitación al Personal obrero de la Insti 

tución. 

. .. 
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CAPITULO 1 • - CONCEPTOS GENERALES: 

1.1.- ¿qué es capacitación y Adiestramiento? 

Existen varios conceptos de capacitación y .Adiestr!!;_ 
miento de las cuales se ha tratado de encontrar di­
ferencias. 

"En el Diccionario de la Lengua Española nos dice -
que capacitación es la acción y efecto de capacitar 
o capacitarse; y capacitar es el hacer a uno apto,­
habil i tarlo para alguna cosa". (1) 

"Y el Adiestramiento es la acción y efecto de adies 
trar o adiestrarse; y adiestrarse hacer diestro, e!!. 
señar, :instruir guiar y encaminar" (2). 

Por otra parte la Dirección General dEt Capacitación 
y Productividad establece que la capacitación es 
una acción destinada a desarrollar las aptitudes 

del trabajador con el prop6sito de prepararlo para_ 
desempeñar eficientemente determinado nivel de cal.i, 
f icación y responsabilidad. 

(1) Real Academia Española,, 1970 Ed. Espasa-Calpe, s. A. -
Pág. 250. 

(2) Real Academia Espaflola, 1970 Ed. Espasa-Calpe, S. A. -
Pág. 26. 
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''Y precisa el adiestramiento como la acci6n destinada a -

desarrollar las habilidades y destrezas con el propósito -

de incrementar su aptitud en el puesto de trabajo. 

"Femando Arias Galicia nos dice que la capacitación es la 

adquisición de conocimientos, principalirente de carácter -

técnico, cientifico y administrativo. Y el adiestramiento 

lo define caoo el proporcionar destreza en tllla habilidad -

adquirida, casi siempre mediante práctica más o irenos pro.~ 

longada de trabajos de carácter muscular o motriz". (3) 

Fn Petróleos Mexicanos se define. la capacitación como: "El 

proceso enseñanza-Aprendizaje para mejorar las actitudes y 

aptitudes de los trabajadores, encauzado a incrementar la 

productividad en la Empresa". 

Y señala al Adiestramiento como ''Proceso Fnsefianza-Aprendi_ 

zaje, para otorgar al trabajador los conocinúentos básicos 

y las habilidades prácticas necesarias para deserrpeñar llll_ 

puesto deternúnado". 

Conn se puede observar existen diferencias entre capacita­

ción y adiestramiento. Al hablar de la capacitación se -

irenciona una adquisición de conocimientos; se busca la ap­

titud del trabajador en una labor distinta a la que nórmá..!. 

(3) Administración de Recursos Htunanos, Fernando Arias Ga-
1 icia. Págs. 319-20. 
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rrente desarrolla. 

Al citar el adiestramiento se menciona el desarrollo de -

habilidades o destrezas practicas que pueden ser motrices 
. -

o nu.isculares; y por lo tanto el adiestramiento busca en -

hacer al trabajador más apto en el desempeño de la labor -

que nonnalmente le corresponde. 

Del análisis anterior podeoos decir que a través de la ca­

pacitación y adiestramiento, se busca impartir conocimien­

tos y desarrollar destrezas prácticas para que la aptitud_ 

de los trabajadores sea mas competente técnicanente. 

Es necesario dejar en claro que el concepto de capacita- -

ción de Petróleos Mexicanos nos menciona el rrejoramiento -

de actitudes y aptitudes. Es lógico pensar que al impar-­

tirse conocimientos y desarrollar destrezas va a existir -

un cambio en las actitudes de los trabajadores, pero no ~ 

plica la solución de problemas conductuales como: proble-­

mas disciplinar.ios, ausentisoo, evasión de responsabilida­

des etc. 

De lo anterior se desprende qua actualrrente solo se esta -

capacitando a los trabajadores para ser más aptos en sus -

puestos u otros puestos quedando sin solución los proble-­

mas antes rrencionados, que traen corro consecuencia la baja 

de la productividad. 

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

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

Puesto. - Es un lugar determinado por un conjunto de activi 
dades específicas que dobc desempeñar el trabajador en un_ 
área determinada. 

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

Escalafón.- Lista de trabajadores de planta, sindicaliza-­
dos, agrupados en diferentes especialidades de trabajo o -
departanento. 

1.2.~ Antecedentes de la·capacitaci6n y adiestramiento. 

En este subcapi tulo se pretende describir breveimnte 
y cronologicrurente los antecedentes históricos con-­
tractuales y legales de la capacitación y adiestra-­
núento. 

En los primeros años, posteriores a la Expropiación_ 
petrolera (1938), la falta de técnicos altaroonte ca-
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pacitados dió lugar a tma estrecha colaboración de los tra 

bajadores con los técnicos }' tle estos con aquellos, dando 

lugar a tm "APRENDIZAJE RE(::IPROCO", pennitiéndose salvar -

los primeros obstáculos del desarrollo de la Industria; 

s:in.embargo la magnitud de su crecimiento ha hecho necesa­

rio una labor organizada de capacitación de sus trabajado­

res, necesidad reconocida tanto por la Empresa como por el 

Sindicato, y así es cono 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 '- :.. 

RJESIO SUPERIOR". Subsistiendo este principio en los Con­

tratos de 1944 y de 1947. Después en la revisión de 1949 

"SE DECLARA OBLIGATORIO ESTE CCMPRCMISO". 

F.n 1953, el texto de la Cláusula 44 referida a la capaci~ 

ción, sufre nodificaciones substanciales que "OBLIGAN AL -

PATRON A PERMITIR LA PRACTICA CUANDO POR EFECIDS DE REACO­

M)DO, LOS TRABAJAOORES CPMBIEN DE ACTIVIDAD, POR CAMBIO DE 

SISTlMAS DE 'IRABAJO, MJDERNIZACION DE INSTALACICl'JES Y DE -

EQUIPO CUYO MANEJO NO SEA CONOCIDO EN LA EMPRESA". 

Es en la redacción de la Claúsula 44 del Contrato Colecti­

vo de Trabajo de 1965, donde se hace institucional la capa 

citación en Petróleos Mexicanos, estableciáldose las re- -

glas y procedimientos para impartirla, partiendo de que -

"PATRON Y SINDICATO CCNVIENEN FN QUE DEBEN PERFECCIONARSE_ 

LOS CONOCIMIENTOS TEORICOS Y LAS HABILIDADES PRACTICAS DE ... 

.. -------
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AQUELLOS TRABAJADORES DE PLANTA QUE YA PQSEfN UNA roRMA- -

CION BASICA". 

F.n la redacción de la cláusula 44 de ese mismo año se mm­

cionan doce especialidades en las cuales se proporcionará_ 

el adiestramiento o capacitación. 

En ese mismo año por decreto presidencial se crea el Insti 

tuto Mexicano del Petróleo, teniendo como uno de sus prin­

cipales objetivos, el de capacitar en todos sus niveles al 
trabajador petrolero. 

En el Contrato C.Olectivo de Trabajo de 1969 subsisten los 

principios del anterior y W1icanente aunentan a catorce -

las especialidades que serán impartidas. 

Fue hasta 1971 en la citada Cláusula 44, donde se incluye_ 

el cumplimiento de la Fracción X:V del Artículo 132 de la -

Ley Federal del Trabajo, "PETROLEOS MEXICANOS Y FL SINDI­

CATO ELABORARAN DE COMUN ACUERDO LOS PLANES Y PROORM1AS DE 

CAPACITACION". Se increnentan a veintisiete las especiali 

dad.es que serl1n inl>artidas. 

En 1973 se increnentan a treinta y tres las e~pecialidades 

para impartir capacitación. 

Pn 1975 se integra la C.Omisión Nacional Mixta de Capacita­

ci6n. 

. .. 



En 1977 se instnnnenta el Anexo 'IO del Contrato Colectivo 
de Trabajo, COJl'l) reglamento para la capacitación. 
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Para el año de 1979, Petróleos Mexicanos y el Instituto -
~xicano del Petróleo integran tm programa de capacitación 
bastante ambicioso can el que se pretende atender las ne~ 
sidades de capacitación de la Jl[lyoría de los centros de -
trabajo y además cumplir con la Ley Federal del Trabajo y 

' -
el Contrato Colectivo de Trabajo vigente, en sus disposi--
ciones relacionadas con la capacitación. 

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

Af\lO CURSOS NO. DE TRABAJADORES 

1966 5 386 
1967 51 1530 
1968 190 3272 
1969 411 7837 
1970 618 10122 
1971 800 12320 
1972 709 114 78 
1973 895 12060 
1974 994 12843 
1975 1193 13616 
1976 1210 14656 
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1977 1352 15004 

1978 1618 20645 

1979 1728 21706 

1980 2105 23900 

1981 2164 23390 

1982 2128 21848 

1983 2297 23740 

* Estos cursos ele capacitaciórl"'fueron impartidos a perso-­

nal obrero. 

En la ley Federal del Trabajo pronulgada 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 Fcc1ernl al través de las entidades -

legislativas, ha interpretado la demanda de los trabajado­

res para que la capacitación no sea solamente una inten- -

ción de los patrones, sino que se convierta en un derecho_ 

más del trabajador. Con esta pretensi6n se elaboraron di­

ferentes proyectos de refonna a la Ley para otorgar a· 1a -

capacitación un carácter obligatorio, los cuales fueron -

analizados por diferentes organismos sindicales y patrona­

les. y presentados ante las cámaras por el Ejecutivo Fede-­

ral, que fueron aprobados en los primeros meses de 1978 e 

implantados el 1 o. de Mayo del mismo año. 

• •• 
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CAPITULO 2 • - ASPECIDS LEGALES Y CONIRACTIJALES 

2. 1 .- Bases legales. 

La constitución Política de los Estados Unidos ~xi­

canos en su artículo 123 Apartado A, Fracci6n XIII -

dice "Las Empresas, Cualquiera que sea su actividad.!. 

estarán obligadas a proporcionar a sus trabajadores, 

capacitación o adiestramiento para el trabajo. La -

Ley reglamentaria detenninará los sistemas, métodos 

y procedimientos conforme a los cuales los patrones_ 

deberán cumplir con dicha obligación". 

En la Ley Federal del Trabajo, en el Artículo 3o., -

últiIID párrafo dice "Asimismo, es de interés social 

promover y vigilar la capacitación y el adiestramie!!_ 

to de los trabajadores". 

El Artículo 25 de la Ley Federal Laboral dice ''El -

escrito en que consten las condiciones de trabajo -

deberá contener •••• Fracción VIII, la indicación de_ 

que el trabajador será capacitado o adiestrado en -

los términos de los planes y programas establecidos_ 

o que se e~tablezcan en la empresa, conforme a lo -

dispuesto en esta Ley. 

En el mismo precepto laboral en e 1 Artículo 132 • - -

Son obligaciones de los patrones: 
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''Fracción XV.- Proporcionar capacitación y adiestramiento_ 
a sus trabajadores, en los términos del capítulo III-Bis -
de este título". 

También en el Artículo 159 de la ley Laboral, dice ''Las -
vacantes definitivas, las provisionales con duración mayor 
de 30 días y los puestos de nueva creación, serán cubier-­
tos escalafonariarrente, por el trabajador de la categoría_ 
:inrrediata inferior, del respectivo oficio o profesión. 

Si el patrón cumplio con la obligación de capacitar a to-­
dos los trabajadores de la categoría inmediata inferior a_ 
aquella en que ocurra la vacante, el ascenso corresponderá 
a quien haya deirostrado ser apto y tenga mayor antiguedad. 
En igualdad de condiciones, se preferirá al trabajador que 
tenga a su cargo tula familia y, de subsistir la i~i~ldad,­
al que, previo exarren, acredite mayor aptitud. 

Si el patr6n no ha dado cunplimiento a la obligación que -
le impone el Artkulo 132, Fracción 'iN, la vacante se otar 
gar~ 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 Capacitación 
y Adiestramiento. 

- Artículo 153-A 

"Todo trabajador tiene el derecho a que su patr6n_ 
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le proporcione capacitación o adiestramiento en su tra­
bajo que le permita elevar su nivel de vida y producti­
vidad, confo~ a los planes y programas formulados de_ 

común acuerdo, por el patrón y el sindicato o sus traba 
jadores y aprobados por la Secretaría del Trabajo y Pr~ 
vis ion Social". 

- Artículo 153-B. 

"Para dar cumplinúento a la obligación que, ccnforne al 
Artículo anterior les corresponde, los patrones podrán 
convenir con los trabajadores en que la capacitación o_ 

adiestramiento se proporcione a éstos dentro de la mis­
ma empresa o fuera de ella, por conducto de personal 
propio, instructores especialmmte contratados, insti~ 
ciones, escuelas u organismos especializados, o bien 11!:. 
<liante adhesión a los sistemas generales que se esta- • 
blezcan y que se registren en la Secretaría del Trabajo 
y Previsión Social. En caso de tal adhesión, quedará a 
cargo de los patrones cubrir las cuotas respectivas. 

- Artículo 153-C 

"Las instituciones o escuelas que deseen impartir capa­
citación o adiestramiento, así como su personal docente, 
deberán estar autorizadas y registradas por la Secreta­
ría del Trabajo y Previsión Social". 

• •• 
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- Artículo 153-D. 

Los cursos y programas de capacitación o adiestramiento 
de los trabajadores, podrán formularse respecto a cada_ 
establecimiento, una empresa, varias de ellas o respec­
to a una rama industrial o actividad detenninada". 

- Artículo 153-E 

''La capacitación o adiestramiento a que se refiere el -
Artículo 153-A, deberá impartirse al trabajador durante 
las horas de su jornada de trabajo", salvo que, aten• -
diendo a la naturaleza de los servicios, patrón y tréib! 
jador convengan que podrán impartirse de otra manera; -
así como en el caso en que el trabajador desee capaci.:...­
tarse en una actividad distinta a la de la ocupación -
que desempeña, en cuyo supuesto, la capacitaci6n se re! 
lizará fuera de la jornada de trabajo". 

- Articulo 153-F 

"La capacitación y el adiestramiento deberán tener por_ 
objeto: 

I. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habi 
lid.ad.es del trabajador en su actividad; así como -
proporcionarle infonnación de nueva tecnología en_ 

ella; 

II. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o -
puesto de nueva creación; ••• 
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III. Prevenir riesgos de trabajo; 

IV. Increnentar la productividad; y, 

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

- Artículo 153-G. 

''Durante el tiempo en que un trabajador de nuevo in~ 
so que requiera capacitaci6n inicial para el empleo que 
va a desempeñar, reciba ésta, prestará sus servicios -
conforma 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". 

- Artículo 153-H 

"Los trabajadores a quienes se imparta capacitación o -
adiestramiento están obligados a: 

I. Asistir puntualnente a los cursos, sesiones de -
grupo y demás actividades que formen parte del proceso 
de capacitación o adiestramiento; 

rr; Atender las indicaciones de las personas que im­
partan la capacitación o adiestramiento, y ctu11plir con_ 
los programas respectivos; 

III. Presentar los exrunenes de evaluación de conoci­
mientos y de aptitud que sean requeridos". 

• •• 
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- Articulo 153-I 

''En cada empresa se constituirán Comisiones Mixtas de -

Capacitación y Adiestramiento, integradas por igual nú­

irero de representantes de los trabajadores y del patrón, 

las cuales vigilarán la :instrumentación y operación del 

sistenia y de los procedimientos que se implanten para -

mejorar la capacitación y el adiestramiento de los tra­

bajadores, y sugerirán las ~didas tendientes a perfec­

cionarlos; todo ésto conforme a las. necesidades de lós . 
trabajadores y de las empresas", 

- Artículo 153-J 

''Las autoridades laborales cuidarán que las C.Omis.iones _ 

Mixtas de Capacitación y Adiestramiento se integren y -
fllllCionen oportuna y nonnalnente, vigilando el cumpli-­

miento de la obligación patronal de capacitar y adies-­

trar a los trabajadores". 

- Artículo 153-K 

''La Secretaria del Trabajo y Previsión Social podrá CD!!, 

vocar a los patrCl'l.es, sindicatos y trabajadores libres_ 

que fonnen parte de las mismas ramas industriales o ac­

tividades, para constituir Comités Nacionales de Ca.paci 

tación y .Adiestramiento de tales ramas :industriales o -

actividades, los cuales tendrán el carácter de órganós ~ 

auxiliares de la propia Secretaría a que se refiere es­

ta ley. 
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Estos Comités tendrán facultades para: 

I •. Participar en la detennin~ción de los requerimie!!_ 

tos de capacitación y adiestramiento de las ramas o ac­
tividades respectivas; 

II. Colaborar en la elaboración del Catálogo Nacio-­
nal de Ocupaciones y en la de estudios sobre las carac­

ter1sticas de la maquinaria y equipo en existencia y -

uso en las ramas o actividades correspondientes; 

III. PJ.·oponer sistemas de capa.citación o adiestra- -

miento para y en el trabajo, en relación con las ramas_ 

industriales o actividades correspondientes; 

IV. Fonnular recorrendaciones específicas de planes y 

programas de capacitación y adiestramiento; 

V. Evaluar los efectos de las acciones de capa.cita-­

ción y adiestramiento en la productividad dentro de las 

ramas industriales o actividades específicas 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". 

- Artículo 153-L 

"La Secretaría del Trabajo y Previsión Social ·fijar~ -
las bases para determinar la forma de des ignaci6n de -
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los miembros de los Comités Nacionales de Capacitación 

y Adiestramiento, as1 como las relativas a su organiza­

ción y funcionamiento". 

- Artículo 153-M 

''En los contratos colectivos deberán incluirse cláusu-­

las relativas a la obligaci6n patronal de proporcionar_ 

capacitación y adiestramiento a los trabajadores, con-­

forme a planes y programas que satisfagan los requ~i-­

tos establecidos en este Capítulo". 

"Además, podrá consignarse en los propios contratos el_ 

procedimiento confonne al cual el patrón capacitará y -

adiestrará a quienes pretendan ingresar a laborar en la 

empresa, tomando en cuenta, en su caso, la cláusula de 

admisión". 

- Artículo 153-N 

''Dentro de los quince días siguientes a la célebración, 

revisión o pr6rroga del contrato colectivo, los patro-­

nes deberán presentar ante la Secretaría del Trabajo y 

Previsión Social, para su aprobación, los planes y pro­

gramas de capacitación y adiestramiento que se haya - -

acordado establecer, o en su caso, las modificaciones -

que se hayan convenidq acerca de planes y programas ya_ 

implantados con aprobación de la autoridad laboral" • 

• • • 
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- Artículo 153-0 

"Las empresas en que no rija contrato colectivo de tra­
bajo, deberán someter a la aprobación de la Secretaría_ 
del Trabajo y Previsión Social, dentro de los primeros_ 
sesenta días de los años impares, los planes y progra-­
mas de capad taci6n o adiestramiento que, de común - -
acuerdo con los trabajadores, hayan decidido implantar, 
Igualmente, deberán informar respecto a la constitución 
y bases generales a que se sujetará el fwicionarniento -
de las C.omisiones Mixtas de Capacitación y Miestramie!!_ 
to". 

- Artículo 153-P 

''El registro de que trata el artículo 153_-_C se otorgará 
a las personas o instituciones que satisfagan los si- -
guientes requisitos: 

I. Comprobar que quienes capacitarán o adiestrarán a 
los trabajadores, están preparados profesionalnente en_ 
la rama industrial o actividad en que impartirán sus -
conocimientos; 

II. Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Se­
cretaría del Trabajo y Previsi6n Social, tener conoci-­
mientos bastantes sobre los procedimientos tecnológicos 
propios de la rama industrial o actividad en la que pr~ 
tendan impartir dicha capacitación·o adiestramiento; y 

••• 
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III. No estar ligadas con personas o instituciones -
que propaguen algún credo religioso, en los términos -
de la prohibición establecida por la fracción IV del -
Artíctüo 3° Constitucional. 

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

En el proced:ilniento de revocaci6n, el afectado podfá -
ofrecer pruebas y alegar lo que a su derecho convenga". 

- Artículo 153-Q 

"Los planes y programas de que tratan los artículos 
153-N y 153-0, deberán ctunplir los siguientes requisi-­
tos: 

I. Referirse a períodos no mayores de cuatro años; 

II. Comprender todos los puestos y niveles existen-­
tes en la empresa; 

III. Precisar las etapas durante las cuales se :i.mpa.!'. 
tirá la capacitación y el adiestramiento al total de -
los trabajadores de la empresa; 

IV. Señalar el procedimiento de selección, a través 
del cual se establecerá el orden en que serán capacita­
dos los trabajadores de un mismo puesto y categoría; 

V. Especificar el nombre y núrrero de registro en la_ 
••• 
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Secretaria del Trabajo y Prevh;i6n Social de las entid! 
des instructoras; y 

VI. Aquellos otros que establezcan los criterios ge­
nerales de la Secretaría del Trabajo y Previsión Social 
que se publiquen en el Diario Oficial de la Federaci6n. 

Dichos planes y programas deberán ser aplicados de inme 
diato por las empresas". 

- Artículo 153-R 

''Dentro de los sesenta días hábiles que sigan a la pre­
sentación de tales planes y programas ante la Secreta-­
ría del Trabajo y Previsi6n Social, ésta los aprobará o 
dispondrá que se les hagan las modificaciones que esti­
me pertinentes; en la inteligencia de que, aquellos pl,!! 
nes y programas que no hayan sido objetados por la aut~ 
ridad laboral dentro del término citado, se entenderán· 
definitivamente aprobados". 

- Artículo 153-S 

"Cuando el patr6n no dé cwnplimiento a la obligación de 

presentar ante la Secretaría del Trabajo y Previsión S2 
cial los planes y programas de capacitación y adiestra­
miento, dentro del plazo que corresponda en los ténni-­
nos de los artículos 153-N y 153-0, o cuando presenta­
dos dichos planes y programas, no los lleve a la prácti 
ca, serg s~ncionado conforme a lo dispuesto en la frac-
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ción IV del artículo 994 de esta Ley, sin perjuicio de_ 
que, en cualquiera de los dos casos, la propia Secreta­
ría adopte las medidas pertinentes para que el patrón_ 
CtUTipla con la obligación de q1.1e se trata". 

- Artículo 153-T 

"Los trabajadores que hayan sido aprobados en los exá-­
menes de capacitación o adiestranúento en los términos­
de este Capítulo tendrán derecho a que la entidad ins-­
tructora les expida las constancias respectivas, mismas 
que autentificadas por la Comisión Mixta de Capacita- -
ción y Adiestranúento de la empresa, se harán del cono­
cimiento de la Secretaría del Trabajo y Previsión So- -
cial, por conducto del correspondiente Comité Nacional_ 
o, a falta de éste, a través de las autoridades del tl!, 
bajo a fin de que la propia Secretaría las registre y -

las tolrel en cuenta al formular el padrón de trabajado-­
res capacitados qw corresponda, en los términos de la 
fracción IV del artículo 539". 

- Artículo 153-U 

"Cuando implantado un programa de capacitación, un tra­
bajador se niegue a recibir ésta, por considerar que -
tiene los conocimientos necesarios para el desempeño de 
su puesto y del inmediato superior, deberá acreditar do 
cunentalmmte dicha capacidad o presentar y aprobar, a!!_ 

te la entidad instructora, el exairen de suficiencia que 
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señale la Secretaría del Trabajo y Previsión Social. 

En este último caso, se extenderá a dicho trabajador la 
correspondiente constancia de habilidades laborales". 

- Artículo 153-V 

"La constancia de habilidades laborales es el doctunento 
expedido por el capacitado, con el cual el trabajador -
. acreditara haber llevado y aprobado lll1 curso de capaci­
tación". 

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

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

"Si en una empresa existen varias especialidades o niv~ 
les en relación con el puesto a que la constancia se -
refiera 1 el trabajador, mediante examen que practique -
la C.Omisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento res­
pectiva acreditará para cual de ellas es apto". 

- Artículo 153-W 

"Los certificados, diplomas, títulos o grados que·expi­
dan el Estado, sus organisnK>s descentralizados o los -
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particulares con recanoc:imiento de validez oficial de -

estudios, a quienes hayan concluído un tipo de educa- -

ción can carácter term:inal, serán inscritos en los re-­

gistros de que trata el artículo 539, fracción IV, ClJa!!. 
do el puesto y categoría correspondiente figuren en el 

Catálogo Nacional de Ocupaciones o sean similares a los 

:incluidos en él". 

- Artículo 153-X 

''Los trabajadores y patrones tendrán derecho a ejerci-­
tar ante las Juntas de Conciliación y Arbitraje las ac­

ciones individuales y colectivas que deriven de la obli 
gación de capacitación o adiestramiento impuesta en es-· 

te Capítulo". 

2. 3. - Bases O:mtractuales. 

En el presente Capítulo se nencionan las Cláusulas -

del contrato colectivo de trabajo celebrando entre -

el S.R.T.P.R.M. y Petróleos Mexicanos, referente a -

la capacitación y adiestramiento, 

CHiusula 3. 

Esta cláusula nos indica la transfernecia de un tra­
bajador s:indicalizado al· régirren de confianza. 

Comprende los puestos cuyos titulares serán designa­

dos por el Director General, debiéndose ser selecci2_ 
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nados de entre el personal sindicalizado de planta. Petr6 -
leos M~xicanos se obliga a designar para los puestos de -

este grupo, ''Personal sindical izado que haya recibido capa 
citación en los ténnin.os establecidos en la regla quinta -
de la Cláusula 44 ", que posterionnente se mencionará en -
este capítulo. 

Cláusula 6. 

Señala los medios con los cuales los trabajadores tienen -
opción de ascender para cubrir vacantes temporales o defi­
nitivas, de acuerdo con su posición escalafonaria. 

Los trabajadores de nuevo ingreso así como también aque- -
llos que encontrándose ya en servicio deban cubrir puestos 
que no hayan desempeñado con anterioridad, podrán optar · -
por una de las alternativas siguientes:' 

- El Examen de Aptitud;· 
- El Curso de Capacitación; 
- El Adiestramiento hasta por 100 Días. 

Cuando el trabajador haya desempeñado tm puesto de ·ascenso 
por un lapso de 30 días 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 practicará con la intervención de un repre-
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sentante del sindicato, será principalmente practico y de_ 
conocimientos fundamentales del trabajo de que se trate, -
es decir; con relación a las actividades que se desarrolla 
en el puesto al cual se pretende ascender, el trabajador -
deberá aprobar este examen para poder ocupar el puesto de_ 
ascenso. 

G.lrso de Capacitación.- G.lando el trabajador acepta reci-­
bir un curso de capacitaci6n, será programado precisamente 
para el puesto de ascenso y en los t~nninos que señala la_ 
cláusula 44. 

les trabajadores que se capaciten, y en la evaluación re-­
sulten aprobados, recibirán la constancia correspondiente, 
exímiendolos del examen de aptitud para ascender al puesto 
en el cual se capacitaron • 

.Adiestramiento.- Q.iando en un centro de trabajo no existan 
cursos de capacitación de la especialidad en la cual se -
suscite una vacante, es obligaci6n de la Fmpresa proporcio 
nar adiestramiento en las labores del puesto de dicha va-­
cante, al trabajador que ostente derechos preferentes de -
acuerdo con el escalafón del departarrento de que se trate, 
dicho adiestramiento será dentro de la jornada y por un -
tiempo rráxinn de cien días calendario. 

Cláusula 44. 

En cumplimiento al Artículo 132; "Son obligaciones de los_ 
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patrones" en su fracción XV, y del capítulo 111 Bis, de la 
capacitación y adiestramiento de los trabajadores. 

Petróleos Mexicanos se obliga a organizar pennanentemente, 
a.irsos o enseñanza de capacitación o adiestramiento para -
sus trabajadores de confonnidad con los planes y programas 
que de común acuerdo con el sindicato se elaboren, infor-­
mando de ellos a la Secretaría del Trabajo y Previsión· So­
cial. 

J.Ds cursos de Capacitación se impartirán a trabajadores de 
planta que ya posean una formación básica; entendida ésta_ 
como el conjunto de conocimientos y habilidades que los -
trabajadores deben tener relativos al puesto q~e ocupan, -
para estar en posibilidades de aprovechar la capacitación 
que se les imparta. 

Como por ejemplo, si la escolaridad del trabajador consi~ 
rada como parte de su fonnación básica es deficiente, se -
impartirán los conocimientos necesarios para suplir esa -
carencia durante el desarrollo de los temas del curso de -
capacitación, y no se organizarán cursos específicos so-­
bre dichos conocimientos eleioontales (arí~tica, geoioo- -
tría, lenguaje, etc.) • Es tos cursos se impartirán por con_ 
dueto de personal propio, instructores técnicos especial-­
mente contratados, instituciones, escuelas u organismos -
especializados, o por alguna otra rrodalidad. Los planes y 

programas podrán compleioontarse por necesidades específi--
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cos del trabajo, previo acuerdo de las partes con aquellos 

cursos o enseñanzas de capacitación que pennitan resolver_ 
oportunarrente las situaciones, labores apremiantes, no 

previstas durante la elaboración de dichos planes y pro-­
gramas. 

Para tal efecto, las partes están de acuerdo en que subsi~ 
ta la Comisión Nacional Mixta de Capacitación con el caráE_ 
ter de pennanente, que se constituye de acuerdo con el re­
glamento para la capacitación.en Petróleos 1'1:lxicanos. 

Las partes convienen en que los planes y programas de cap.§!_ 
citación se elaboren de acuerdo con lo estipulado en el 
reglarrento para la capacitación en Petróleos 1'1:lxicanos, 
con base en las siguientes reglas: 

PRIMERA.- La capacitación se impartirá a los trabajadores_. 
en las especialidades en que prestan sus servicios oblig~ 
dese el l)atrón a proporcionar los instructores y el mate-:.. 
rial didáctico necesarios para la enseñanza teórica y pr~ 

tica en las especialidades que se enuncian enel reglrumnto 
para la capacitación, o en las que de común acuerdo, fijen 
las partes a través de los comites de capacitación. 

SEGUNDA.- Cuando por efectos de ascenso, reacomodo o tran§_ 
ferencia los trabajadores cambien de actividad, el patrón_ 

se obliga previo acuerdo con el sindicato a darles la cap! 
citación necesaria sin perjuicio ·del salario que vengan -... 
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persiguiendo. Es to se. apl · cará también en los casos de -
cambios de sistemas de tra ajo, rrndificación o IOClderniza-­
ción de las instalaciones adquisición de equipo o maqui­
naria· cuyo manejo u 'operac"ón no sea conocido en las indus 
tria. 

TERCERA.- G..tando la capaci ación tenga por objeto mejorar_ 
los conocimientos teórico prácticos para el desempeño -
del mismo puesto o para el de_puestos superiores, el pa- -
trón se obliga a impartir!· a tiempo completo o tiempo Pª!. 
cial; cuando sea a tiempo ompleto se liquidará a el trab! 
jador el cien por ciento d sus salarios ordinarios. Cuan 
do la capacitación se porp rcione fuera de la jornada de -
trabajo, se pagará al traba"ador como tiempo extraordina-­
rio el tie~ que asista al curso. 

UJARTA.- Previo acuerdo de as partes cuando un trabajador 
no justifique su aprovechamiento se podrá cancelar su ins­
cripción en el curso de cap citación. Asimismo, si no hay 
asistencia suficiente de tr bajadores a un curso, podrá -
suspenderse y en caso de no reanudarse este, si se trata -
de un curso para ascenso se estará a lo dispuesto en la -
cláusula 6~ 

QUINTA.- Patrón y Sindicato convienen en que se proporcio­
nen capacitación para ocupa· los puestos de confianza que, 
en los ténninos de la cláus1la 3 cubrirá el patr6n con 
trabajadores que seleccione dentro del personal sindicali-
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zado, debiendo integrar los grupos con oporttmidad y con -

los trabajadores que obstenten los tres prirreros lugares -

en el escalafón del departamento en que deba cubrirse la -

vacante. Si alguno de dichos trabajadores reru.mcia a la -

capacitación, conservará sus derechos para futuros aseen-­

sos y será substituido por el trabajador que ocupe el lu-­

gar innediato siguiente en el escalafón de que se trate. , 

SEXTA. - Cuando se trate de adiestramiento, invariablemente 

se estará a lo dispuesto en la cláusula 6. 

SEPTIMA. - El patrón se obliga a entregar por conducto del_ 

sindicato la constancia respectiva a los trabajadores que_ . 

resulten aprobados en los cursos de capacitaci6n para as-­

censo. · 

2 .4. - Reglaren to Para La Capaci taci6n. En Petró,leo.s ~xica­

rtos. 

ARTICULO PRIMERO.- El presente reglamento se fónrula 

concordancia con la cláusula 44 del contrato colect.!_ 

vo que tierie celebrado el S.R.T.P.R.M. y Petróleos -

Mexicanos y en relación al artículo 132 fracción m, 
y del capítulo III Bis del título cuarto de la Ley -
Federal del Trabajo. 

ARTICULO SEGUNOO. - La C.Onúsión Nacional Mixta de Ca­

pacitación estará integrada por diez representantes_ 
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del sindicato, dos por cada tma oo las zonas norte, centro, 
sur, sureste y marina en que está dividida la industria y 
serful designados por el Comité Ejecutivo General del S.R.­
T.P.R.M., quienes ocuparán los cargos de Presidente, Seer~ 
tario y Vocales de la parte sindica!. En condiciones simi:, 
lares, la admil1istración designará a sus tres representan­
tes. 

La comisión tendrá corro sede las oficinas de la Gerencia -
de Personal y deberá celebrar reuniones fonnales cuando -
nenes una vez por nes, sin perjuicio de que se reuna tan-­
tas veces como sea necesario de acuerdo con los requeri- -
mientes de sus actividades. Las actas que genere la comi­
sión se form.llarán por cuadruplicado y deberán 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 Capacitación de_ 

acuerdo con el convenio PEMEX-IMP- s, estarán integrados -
por el Superintendente General de Distrito, como Presiden­
te; el Jefe de Personal, como Secretario y como Vocales· -
los Superintendente o Jefes de los principales Departarren­
tos del centro de trabajo y por el Secretario General de -
la Sección Sindical correspondiente • 

.ARTICULO CU.AR'IO.- Petróleos Mexicanos comisionará previo -
sefialamiento de la sección sindical correspondiente y con_ 
base en las necesidades de capacitación detectadas, un re-
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presentante a tiempo completo, para que p'articipe en los -
planes y programas de capacitación en los centros de trab! 
jo y se evoque a las necesidades que sobre capacitación_ 
se manifiesten y las especificas señaladas por el sindica­

to las 01ales las presentarán para su resolución al comité 

local de capacitación. Dichos comisionados podrán aunen-­
tarse de acuerdo a las necesidades de capacitación detec~ 
das por la Comisión Nacional Mixta de Capacitación, en el_ 

misnn y otros centros de trabajo. 

ARTICULO QUINTO.- El patrón impartirá la capacitaci6n eón_ 

instructores que proporcione el Instituto ~xicano del Pe­
tr6leo, de acuerdo con los convenios relativos que Petró-­
leos Mexicanos tiene suscritos con dicho organismo. 

Asirnisnn, .Petroleas M:lxicanos ate~diendo a necesidades de 
capacitación, utilizar~ los servicios de su personal de -
planta sindicalizado, previo acuerdo con la sección, dele­
gaciál o subdelegación respectiva, en actividades de ins-­
trucción, previa selección y preparación conveniente, comi 
sionándolos para el efecto al Instituto M3xicano del Petro 
leo. 

Asimismo, previo acuerdo con el sindicato podrá contratar_ 

los servicios de instructores de otras instituciones, con 
el fin de resolver necesidades 'específicas 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 SEXTO.- La capacitación será impartida con base a 
una detenninación de necesidades que se efectuará en cada_ 
centro de trabajo en las siguientes especialidades: 

1 . ·· Técnicas y procedimiento de instrunentos de control y_ 
electrónica. 

2. Mecánica de piso. 
3. Máquinas-herramientas. 
4. Mecánica de combustión interna (gasolina, diesel y - -

gas). 
S. Soldadura y netalización. 
6. Electricidad. 
7. Pailería, cobrería y hojalatería. 
8. Tubería. 
9. Técnicas y procedimientos de laboratorio. 
10. Técnicas de operación de plantas (proceso-servicios -

auxiliares compresoras, etc.). 
11. Técnicas y procedimientos en trabajos de perforación -

terrestre lacustre, plataformas y/o barcazas, repara­
ción y tenninación y mantenimiento de pozos producto--

res. 
12. Técnicas y procedimientos de manejo de materiales. 
13. Técnicas y procedimientos generales en computación 

(programación, lenguajes de programación en uso, tarj!:_ 
tas de control, técnicas de docunentación). 

14. 'Técnicas de operación de máquinas electromecánicas y -
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electr6nicas (perforista, verificador de tarjetas y/o_ 

cintas y operador). 

15. Dibujo Técnico industrial (tuberías, geodesia, geolo--

gía etc.). 

16. Albañilería. 

17. Pintura. 

18. Técnicas y procedimientos de oficina (archivo, redac-­

ci6n y correspondencia. 

19. Técnicas y procedimientos de equipo, instrumentos en- -

fel'llK)s, mantenimientos de equipo, instr~ntos de hos­

pital , e te • ) • 

20. Operacifu y nnntenimiento de equipo pesado y semipesa-

do. 

21. Topografía. 

22. Técnicas y procedimientos de contabilidad. 

23. Técnicas en e inspecci6n y seguridad industrial. 

24. Relaciones humanas. 

25 • .Administraci6n. 

26. Carpintería. 

27. Refrigeración. 

28. Técnicas y procedimientos de teleconunicaciones. 

29. Artesanías construcción. 

30. Técnicas de proyectos y diseño y su aplk.<1ción (tube-­

ría, electricidad estructuras, necánica, cartograf!a,­

geología, etc.). 

31. Técnicas pedagógicas. 

32. Técnicas y procedimientos en enferrrería. 
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33. Técnicas y proced:imientos en trabajos de marina de al­

tura y fluvial. 

34. Técnicas y procedimientos de trabajos diversos. 

ARTICULO SEPTlMJ.- La capacitación se impartirá a los tra­

bajadores en la especialidad en que presten sus servicios. 

Sin embargo, las partes convienen en impartir capacitación 

a personal transitorio con contrato, qoo el sindicato pro­

ponga, atendiendo requerimientos partiQ.llares de cada cen­

tro de trabajo. 

Los grupos deberán integrarse con. lll1 mínim:> de tres traba­

jadores, de no cwnplirse este requisito, se estará a lo -

establecido en la cláusula 6. 

ARTICULO OCTAVO. - La capacitación será de dos tipos: 

a). - Correctiva. Tendrá: por objeto mejorar los conocimien . -
tos teórico parael desempeño del puesto que ocupan con ca­

rácter 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. 

ARfICl.Il...O NOVFNO.- Para ocupar los puestos de confianza que 

en los términos de la cláusula cubrirá el 'patrón con trab~ 

jadores que seleccione de entre el personal sindicalizado, 

se estará a lo siguiente. 
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a).- Los grupos deberán integrarse con oporttn1idad y con_ 
los trabajadores que ostenten los tres primeros lugares en 
el escalaf6n del departamento en que deberá cubrirse la -

vacante. 

b).- Si alguno de dichos trabajadores rentn1cia a la capaci 
tación conservará sus derechos para futuros.ascensos y se­
rá substituido por el trabajador que ocupe el lugar inme-­
~iato siguiente en el escalaf6n de que se trate. 

ARTIQJLO DECIMJ.- El instituto Mexicano del Petr6leo otor­
gará constancia de asistencia a aquellos trabajadores que 
hayan resultado aprobados en cursos de capacitaci6n para -

ascensos. Dichas constancias deberán ser entregadas ::i. los 
trabajadores por·conducto del sindicato. 

ARTICULO DECOO PRIMIRO.- Todos los casos no previstos en_ 

este reglamento, serán analizados y resueltos coordinada-­
mente por la Comisión Nacional Mixta de Capacitación y el_ 
comité de capacitación respectivo. 

. .. 
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CAPI'IULO 3.- PROCEffi DE CAPACITAC!üN PARA PERffiNAL OBREID 

3.1.- Funcionamiento. 

En los organogramas estructurales 1, 2 y 3 se ilus-­
tra a nivel nacre-sistema la organizaci6n de la Di-­

rección General, la Subdirección Técnica Administra­

tiva y la Coordinación Ejecutiva de Recursos Htnnanos 

respectivamente de la Institución, con el objeto de_··· 
mencionar brevemente las funciones principales de -
los organismos que intervienen en la capacitación -
para el personal obrero y son los siguientes: 

a). Gerencia de Administración y Desarrollo de Recu!. 
sos llunanos. 

b) Gerencias de Rama: 
c) Comisión Nacional Mixta de Capacitación. 

d) Comités de Capacitación. 
e) Instituto Mexicano del Petróleo. 
f) Departamento de Capacitación a Personal Obrero. 
g) Sindicato Revolu:.:ionario de Trabajadores Petrole 

ros de la República Mexicana. 

a) Gerencia de Administración y Desarrollo de Recur­
Ht.nnanos. 

Esta Gerencia coadyuva a que los trabajadores ad­
quieran los conocñnientos· y habilidades necesa- -
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rios para ocupar pues tos de ascenso y en general para mejE!., 

rar su desempeño en el trabajo y en el ánbito familiar y -

social en que se desenvuelven. 

Funciones Principa\es. 

- Vigila el cumplimiento de disposiciones legales y con- -

tractuales. 

- Establece normas y procedimientos de capacitación. 

- Supervisa la ejecuci6n de programas de capacitación. 

- <&lpervisa la evaluación de los cursos de capacitaci6n. 

- &lpervisa los costos de la capacitación. 

- &lpervisa la organización y desarrollo de los cursos, 
- Vigila y controla el otorgamiento de becas • .. 
- Aplica sistema de selecci~n para ingenieros de nuevo in-

greso. 

- Administra lo relativo al servicio social y ayuda a es~ 

diantes. 

- Verifica la adecuada utilización de reairsos destinados 

a capacitación. 

• •• 
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b) Gerencias de Rama 

Estas Gerencias de Rama representarán a la parte usua-­

ria de los servicios de capacitación como por ejemplo:­

Todas las Gerencias de Rama que se derivan de las coor­

dinaciones • 

Funciones Principales. 

- Participan coordinadamente con la Gerencia de Admini~ 

tración y Desarrollo de Recursos Humanos en la detec­

ción de necesidades de capacitación. 

- Supervisan el desarrollo de su programa de capacita--
·~ c1on. 

- Participan en la evaluación de resultados de la capa­

citación. 

- Elaboran el inventario de recursos humanos de su área. 

- Coordinan con la Gere:ocia de Administración y Desarr~ 

llo de Recursos 1-k.unanos la participación de sus trab! 

jadores en cursos, seminarios, becas y estudios de -

post-grado. 

c) Comisión Nacional Mixta de Capacitación. 

Como se me:ociono en el capítulo anterior, en el artícu­

lo segundo del Reglamento para la Capacitación en Petr§. 

leos Mexicanos, la Comisión Nacional Mixta de Capacita­

ción está integrada por diez representantes del S.R.T.­

P.R.M. y tres representantes de la administraci~n, In_ 
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cuál tiene coroo funciones • 

Funciones Principales. 

- Fijar los lineamientos para determinación de necesidades 

de capacitación a los comités locales, par a 1 a elabora-­

ción de planes y .programas· de capacitación. 

- En has e a los requerimientos de capacitación de cada ce!!. 

tro de trabajo, analizará los planes frente a los recur­

sos que se disponga. 

- Vigilar el cl.Ullplimiento de los programas de capacitación 

aprobados previamente en los diferentes centros de trab!!_ 

jo. 

- Ex:aminar el desarrollo de los programas de capacitación, 

sugiriendo las medidas correctivas procedentes para lo-­

grar el máximo aprovechamiento. 

- Coadyuvar en el desarrollo adetuado de los cursos de ca­

pacitación, mediante acciones de convencimiento y 11Dti\7,! 

ción entre el personal participante. 

- Aux.iliar en el desempeño de los comisionados sindicales_ 

a tiempo completo en aquellos centros de trabajo donde -

hayan sido designados. 

- Vigilar la aplicación y cumplimiento de las normas y pr~ 

cedirnientos para la capacitación 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. 

- Pctualizar sus conocimientos profesionales relaciona­

dos directamente con los sistana.s y procedimientos -

para la capacitación. 

- Presentar a la Gerencia de Administración y Desarro-­

llo de Recursos Humanos y al Ejecutivo General del 

S.R.T.P.R.M. los infonnes bimestrales sobre sus acti 

vidades. 

- Fol1JUlar programas de infonnaci6n y difusión entre -

las diferentes secciones, delegaciones y subdelegaciQ_ 

res en que está integrado el sindicato, respecto al -

sistema de capacitación empleado en Petróleos Mexica­

nos promoviendo su aplicación y procurando que esta -

tenga carácter unifonne en todos los centros de traba 

jo , realizando visitas periódicas. 

d) Cani tés de Capacitación. 

Existen dos tipos de comités Íos de zona y locales, co­

mo se mencionó en el capítulo anterior artículo tercero 

del Reglamento para la Capacitación en Petroleas Mexi~ 

nos, los comités estarán integrados de la siguiente ma­

nera: 

••• 
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A nivel de zona. 

- El Gerente de zona (Presidente). 

- Jefe de Personal de zona (Secretário). 

-. 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 organizaci6n se ilustra en el organograma estructural -

(No. 5) y sus funciones se describen a continuación. 

FlUlciones Principales. 

- Coordinar con· el Instituto Mexicano del Petróleo la pla­

neación desarrollo, supervisión y evaluación de los cur­

sos de capacitación que se impartan en su respectivos -

centros de trabajo, con lafinalidad de lograr una adecu~ 

da formación y desarrollo individual de los trabajadores 

y un aumento dinámico de la productividad, enviando ·co­

pia del acta de las reuniones a la Comisión Nacional Mi!, 

ta de capacitación. . .. 
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- Auxiliar al personal del Instituto ·Mexicano del Petró 

leo, y las diligencias que deba realizar para conocer 

las necesidades reales de capacitaci6n. 

- A}x>rtar la infonnación necesaria y conveniente para -

· que el !ns ti tuto elabore sus programas de enseñanza -

apegados a los planes de capacitaci6n, fonnulados con 

base en la investigaci6n de necesidades. 

- &aminar los planes de capacitación que elabore el 

Instituto, aprobandolos si así procede o suguriendo -

medidas correctivas necesarias. 

- Vigilar el desarrollo de los cursos en el área de su 

jurisdicción. 

- Evaluar resultados referentes al aprovechamiento en -

la enseñanza y rendimiento en el trabajo. 

- Supervisar, en ténninos generales, todos los trabajos 

que realice el Instituto Mexicano del'Petr6leo, en -

conexión con los arréglos celebrados o por celebrar -

en materia de capacitación con dicho organismo. 

e) Instituto Mexicano del Petróleo. 

Habiendose creado el Instituto Mexicano del Petróleo -

por Decreto Presidencial del 23 de Agosto de 1965, sie!l 

do la entidad que tiene a su cargo la capacitaci6n y -

adiestramiento del personal de Petróleos Mexicanos, en_; 

los ténninos y condiciones que se precisan en el conve-



48 

nio Pémex-IMP-4 del 13 de Julio de 1966, que tiene como -

objeto aibrir la presentación por parte del Instituto ~xi 

cano del Petróleo, los diversos servicios técnicos que le_ 

solicité Petróleos Mexicanos. 

En el convenio Pémex-IMP-5, del 30 de Agosto de 1966, en -

el cuál el Instituto ~xicano del Petr6leo se canpromete a 

proporcionar capacitaci6n a los trabajadores de Petr61eos 

Mexicanos. 

El cumplimiento de los convenios mencionados, los lleva a 

cabo el Instituto Mexicano del Petróleo a través de la Sub 

dirección Qmeral de Capacitación y Desarrollo Profesional, 

que está integrad.a por la Subdirecci6n de Capacitación y -

la Subdirección de Desarrollo Profesional. 

La Subdirección de Capacitación es la que tiene a su cargo 

la capacitación a personal obrero y está organizada como -

se ilustra en el organograma es true tura! (No. 6) • Y tiene 

como funciones: 

Funciones Principales. 

- Dirigir, coordinar y controlar los trabajos de las dife­

rentes áreas de la subdirección, tanto en la sede cano -

en los centros de capacitación de 1 as zonas foráneas. 

- Investigar las necesidades de capacitación en el ámbito_ 

global de Petróleos M~xicanos, asi como en el de los cen ... 
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tros de trabajos que lo integ.can, en coordinación con 

los comités de capacitación y la Gerencia de Adminis­

tración y Desarrollo de Recursos Humanos. 

- Diseñar los programas generales y específicos de cap~ 

citación. 

Seleccionar las técnicas apropiadas para la enseñanza 

de las especialidades por :impartir, manteniendo a los 

instructores actualizados tanto en sus profesiones -

como en técnicas pedagógicas. 

- Elaborar y stnninistrar los materiales didácticos nec§'._ 

sarios para facilitar la capacitación de los trabaja­

dores. 

- Evaluar la capacitación :impartida conjuntamente con -

los comités de capacitación y la Gerencia de Adminis­

tración y desarrollo de Recursos Humanos de Petróleos 

Mexicanos, para asegurarse de que se cumpl ~ con las -

metas y objetivos planeados para cada curso. 

- Realizar una constante investigación y actuali~ación_ 

de toda aquella infonnación que contribuya. al mejor -

desempeño de las actividades de capacitación. 

f) Departamento de Capacitaci6n a Personal Obrero. 

Conn se indica en el organograma (No. 7) se observa co­

mo esta integrado el Departamento de Capacitación Per~ 

nal Obrero el cual tiene conX> funciones: 
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Funciones Pri:ocipal.es. 

- Identificar las necesidades de capacitación del personal 
obrero de la Institución. 

- Determinar y proponer alternativas de solución. 

- Jel'arquizar y programar en coordinación con las distin--
tas dependencias de la Institución, la impartición de -
cursos a través del Instituto Mexicano del Petr6leo y/o_ 
de otras instituciones • 
• - Coordinar el desarrollo de los cursos y la integración -
de grupos de personal por ca¡ncitar. 

- Supervisar la ejecución de los programas anuales de cap!!:_ 
citación. 

"' - Promover acciones nntivacionales para la capacitaciqn y_. 

desarrollo del personal obrero. 

- Comisionar como instructores al Instituto Mexicano del -
Petróleo a trabajadores de la Institución, vigilando su_ 
desempeño en actividades de capacitación. 

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

- Vigilar la aplicación y cumplimiento de las nonna.s del -
contrato colectivo de trabajo en vigor, relativas a caP,!!_ 
citación. 

- Supervisar la organización,. desarrollo y evaluación de -
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los adiestramientos referidos en la cláusula 6 del con-­
trato colectivo de trabajo en vigor. 

- Verificar la adecuada utilizaci6n de los recursos ma.te-­
riales y hurranos que ·Petróleos Mexicanos destina a la c~ 

pacitaci6n. 

- Proporcionar asesoría a los comités de capacitación, lo­
cales y de zona. 

- Vigilar la aplicación del presupuesto para la capacita-~ 
ci6n en Petróleos Mexicanos, asignados a la Subdirección 
de Capacitación del Instituto Mexicanos del Petróleo y -
supervisar los gastos efectuados. 

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

- Participar en las actividades de la Comisión Nacional -
Mixta de Capacitación de Petróleos Mexicanos. 

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

Organizar los programas especiales de capacitación que 
requieren las diferentes Gerencias de Rama, vigilando su 

cumplimiento. 

Cono se observa en el organogrrum estroctural (N:>. 7) el -
. Coordinador Local de Capacitación es el responsable 
directo de la capacitación y adiestramiento en su centro -
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de trabajo y depende del Departamento de Capacitación a -

Personal Obrero. 

g) Sindicato Revolucionario de Trabijadores Petroleros de 

la República Mexicana, 

La participación del S.R. T.P.R.M. corro tma de las enti­

dades que intervienen en la capacitación a personal - -
obrero ha sido prinordial, ya que ha pugnado por el m! 

joramiento de las condiciones referentes a la capacita­

ción. 

La integración de la Comisión Nacional Mixta de Capaci­
taci6n, la designaci6n de los comisionados sindicales y 

la intervención co11D vocales en los comités de capacita 

ci6n hacen que su función dentro de la capacitaci6n sea 

relevante. 

Independientemente de las funciones de la Comisión Na-~ 

cional Mixta de Capacitaci6n donde se aprecia la inter­

vención del S.R.T.P.R.M. a nivel Nacional. El comisio­

nado sindical es el representante de la sección corres­

pondiente al centro de trabajo y este tiene com:> funcio 

nes: 

Funciones Principales. 

- Asistir a las juntas mensuales de capacitación propo!. 

cionando asesoría al vocal representante de la sec- -
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ci6n sindical. 

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

- Colaborar con el encargado de capacitaci6n en la aplica­
ción de encuestas y entrevistas a los trabajadores, para 
investigar necesidades de capacitación para evaluar los 
resultados de los cursos. 

- Vigilar que se elabore las constancias de asistencias á_ 
los trabajadores aprobados en los cursos de capacitaci6n 

para ascenso. 

- Mantener una disposición personal constante para actual.!_ 
zar sus conocimientos y superar su desempeño en las acti 
vidades de capacitación. 

- Participar con las Comisiones Locales Mixta de Seguridad 
e Higiene en los análisis de accidentes de trabajo, a -
fin de detectar las necesidades de capacitación 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 capacitación a la secci6n 
local correspondiente y la Comisión Nacional Mixta de -
Capacitación. 

. . 
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3.2.- Sistema de Capacitación 

"Este manual de procedimientos es producto de las experie!!, 
cias adquiridas durante el desarrollo de diversos progra~­

nas de capacitación en Petróleos Mexicanos y ha sido elab~ 
rado por la Gerencia de Achninistración y Desarrollo de Re­
cursos lfumanos, en coordinación con la Comisión Nacional -
Mixta de Capacitación, los Comités de Capacitación, las -
Geren:if!.s de Rama y el Instituto Mexicano del Petróleo". -
(1) Con el objeto de "implantar instrumentos normativos -
que regulen y detenninen las funciones relacionadas con la 
capacitación, pennitiendo llllifornar criterios entre las -
diferentes Entidades que interactúan en el ámbito Institu­
cional, se adecuó el Manual de Procedimientos para la Cap.!!_ 
citación en Petróleos Mexicanos". (2) 

Como un ej enplo de como se viene aplicando la capacitación 
en la Institución, se mencionarán y describirán unicamente 
los fonnatos que se utilizan actualmente en el sistema pa­

ra la Capacitación del Personal Obrero desde Jllllio de - -

1985. 

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

(1) y (2) Manual de procedimientos para la Capacitación en 
Petróleos Mexicanos, México, 1985. 



Fonna SC-05 Relación de Cursos ~lici tadás. · 
Forma SC-06 Guía de Control de los Cursos. 
Forma SC-07 Objetivos del Curso. 

Fonna SC-08 Temario. 

Fonna SC-09 Relación de Apoyos. 
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Forma SC-10 Concentrado de los Resultados del Curso. 
Fonna SC-11 Evaluaci6n del Curso por los Participantes. 
Fonna SC-12 Supervisión del Curso durante su Desarrollo. 

Fonna SC-13 Evaluación de la Capacitación en el Trabajo. 

La Fonna SC-01 Solicitud del Curso, tiene por objeto regi~ 
trar. oficialmente la solicitud de un curso requerida por -
una Unidad de Trabajo; Esta forma es elaborada por el - -
Coordinador Local de Capacitación quién llenará el anverso 
de la forma los espacios del 1 al 34, quedando el Reverso_ 
para us9 exclusivo del Instituto Mexicano del Petróleo. 

Esta forma se llenará de acuerdo a las siguientes indica-­
dones. 

1.- Fecha en la que se elabora la fonna. 

2.- Codificación del curso de acuerdo al número progresivo 
por centro de trabajo. 

3.- Denorninaci6n oficial del centro de trabajo. 

4.- Denaninación oficial de la Unidad Administrativa u~ 
rativa de que se trate. 

S.- Codificaci6n Institucional de la Unidad Administrativa 

u Operativa de acuerdo con el catálogo de codificación 
única. 
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6. - Denominación oficial de la Gerencia de Rama a la cual 
pertenece estructural o funcionalmente, la Superinte!! 
dencia o Departamento de que se trate. 

7.- Nombre oficial de la Subdirección a la cual pertenece 
estructural y funcionalmente la Gerencia, Superi ten-­
dencia o departamento de que se tr.ate. 

8. - Mircará con una "X" en el cuadro del programa de ca@_ 
citación de que se trate. 

9.- Describirá en forma clara y objetiva el problema que_ 
exista relacionado con la preparación del personal. 

10.- Denominación del curso solicitado. 
11 • - El valor o peso de importancia que tiene el curso so­

licitado en cuanto a la preparación del personal (en_ 
la escala del 1 al 10). 

12.- Categoría a lacual estará dirigido el curso. 
13. - Codificación de la categoría de aOJ.erdo con el Contra 

to Colectivo de Trabajo. 

14.- Marcará con una "X11 el número o letra correspondien-­
te, según las claves· que se indican en la fonna. 

15. - Codificación correspo~iente a la especialidad de - -
acuerdo con el Anexo 10 del Contrato Colectivo de Tra 

bajo. 
16.- Núnero de horas necesarias para cubrir el objetivo -

del curso. 
17 .- Indice porcentual del tiempo que se requiere para im­

partir los aspectos teóricos del curso. 
• •• 
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18.- Indice porcentual del tiempo que se necesita para im­

partir los aspectos prácticos del curso. 

19.- Indicar la hora de iniciación y terminaci6n del curso. 

20. - Marcar con una "X" los cuadros corresporrlientes a los 
días de la semana en que se va a impartir el curso. 

21.- Número de trabajadores de Planta, transitorios y to-­
tal que participarán en el curso. 

22.- Marcará con una "X" el cuadro que corresponda al tur­

no en que laboran los trabajadores que vayan a parti­
cipar en el curso. 

23. - Describirá en fonm clara las condiciones o herramien 

tas necesarias para impartir el curso. 

24.- Mes y año en que se considera factible impartir el 

curso. 
25.- Describirá en fonna clara y precisa el objetivo que -

se pretende al impartir el curso solicitado. 
26.- Valor monetario del curso de acuerdo con el costo - -

hora/curso de la especialidad de que se trate. 
27 .- Apellido paterno, materno y nombre de jefe de la Uni­

. dad de Trabajo que solicita el curso. 

28.- Identificación del trabajador por la empresa a través 

de una codificación con núnero arábigo (Ficha). 
29.- Denaninación oficjal del puesto que ocupa el solici--

tante. 

30 .- Número telefónico del solicitante. 

31.- Finra del solicitante del curso. 

32. - Nombre completo y fima del jefe de centro del IMP. 
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33. - Nombre completo y finna del coordinador local de Cap! 
citación. 

34.- Nombre completo y finna del Presidente del Comité de 
Capacitación o similar. 

La distribución de la fol1Ila SC-01, Objetivos del Curso an! 
xa en la siguiente hoja, es como se indica a continua- -
ción. 

Original- Comité o Coordinador local de capacitaci6n. 

1a. copia- Sulxlirección General de Capacitación y Desarro­
llo Profesional IMP. 

2a. Copia- Gerencia de administraci6n y Desarrollo de Re-­
cursos Htnnanos. 

3a. Copia- Centro IMP. 

Forma SC-02, Perfil del Puesto/Persona se aplica para pre­

cisar el grado de conoc:imientos y habilidades de los trab! 
jadores en relaci6n a las principales actividades del pue~ 
to, para determinar los cursos que se deban impartir, Los 
responsables de su elaboración son el Coordinador Local de 
capacitación, quien llenará los espacios del 1 al 8 y del_ 
9 al 13 por el Jefe irnnediato de los i!rabajadores de arue!. 
do a las siguientes indicaciones. 

1 • - Fecha en la que se elabora esta forma. 
2.- Denominación oficial del centro de trabajo. 
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(3) 

GERENCIA 

SC•OI 
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l) (2) 
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(4) (5) 
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NIVEL DE LA CAPACITACION 
1CLAVE1 

TIPO DI". CUR'ln 
¡¡;') ( l l) CII 

1 o/oDE'. 1 1 o/oDE 1 
PARA AS~HSO 

CLAVE DE .1 1 OURU:ICl>I E$TIMA· 1 
_ESPECIAUOAO t ' DA EN HORAS 1 l< 1 TEORIA 1171 PRACTICA { lf\1 EN EL PIJESTO IIJ 

H o R A R 1 o FRECUENCIA PARTICIPAffTES DENTR01~ffi 
1 ! TRAHSI• 

L 11 M J V s o PLANTA TOlllOS TOTAL 
FUER.A .ol!HAD.\ (!] 

DE ! ·l li A ¡ 119, L 11 .. !~ !1 s o 
Ul) 

TIEMPOCDl.llUJ'CÜ) 

1 ___ ._ 1 
L 11 .. J V s o TURNO lllúRllO IIJ CONT1f%>1 ITT FIJO IIl 

COHDICIOH .ESFECIAL EQIJl?OS Y/O HERRAMIENTAS IHDISPEHSAlli..U P:JIA llolPARTIR EL CURSO FECHA RECOMENDABLE 
PARAllUCl/\R E\. CURSO 

MES 1 ANO 
(.!31 

(2 ~\ 
OBJETIVO OEL CURSO 

1 • ')~ ~ 

•o,\•' ... :,, .. 1'1\:;r~. ·i1
1
::.·X!f.",: 1.1 ~· .. .-;l ·:u,~··':~.!~: ~~~ _· r. l..,~~,::-,.:-:-.-1',,.~~6..,/.,-..,--.,......----! 

.. 
·" ,,, 

" 1 :.\. • 

NOMBRE DEL SOLICITANTE 
1 .. ,., 

PUESTO 

NOMBRt Y flflMA JHE OE ClNTRO lli!P 

( J;') 

~ • . ·•'5 • "' f fiV i ':'• ,,¡t • - • • ...,. a. •¡.• r 
;.A,.,. ·11 ~•l' .. ~ • r1nu11H •. :.. ·, .: f •h ... lillll· 

flCHA 
\2ll) 

! FIRMA 

TEU~ O EXltllZlOH l 
{JOl 

HOM[)I!( Y flRMA COOAOINAOOft DE 
CAPACITACION LDCAL 

\ H) 

-

Dll 

Al'ROSACIO!l DEL ,RESiOEl<TE DEL 
COMITE DE CAPACITACIOH O SIMILAR 

(.141 
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DATOS DI llllOHAllACION 
NOMBRE 0€1. CURSO HORAS llOllAI llCllAS rt:CHA DI: Fl!:ClfA DE 

TlOlllt PMCTlC.l TOTAL INICIO TPNltltCION 

Dl'ECIA· ltCIRAS HORAS ESPl!:Cllr HOllAS HORAS Dl'c:IA· MORAS HORAS [SP[Cllt• HOllAS HOltltS 
APO• UDAD TtORIA. PRACl1CA UDAD "Tl!:OAIA PRACnClt UIWI '!UllllA , ... .,.,.,... Lll'l&I\ TWllA ll'UCTICA 
YOS 

PARTICIPACIOH DE LOS INSTRUCTORES EN EL CURSO 

Cl..AVE DE. l,ESPE- HnAAAtO 
l'l:CHA DI: 'ECHA DI: HOM5 llDMS 

T1l'O IHSTRVC· ¡CIALI• 
Df A 

,AECUENCIA 
llUCIO 'IEIMlllACIOll TmAIA l'IUC'T1Cll TOR ' DAD 

1 L¡..j1t1!Jlvl•lo 1 

1 1 
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3.- Denominación oficial de la Unidad Administrativa u -

Operativa, en la cual se obtiene la información. 

4.- La codificación Institucional de la Unidad Administra 

tiva u Operativa. 

s.- Núnero progresivo del curso por centro de trabajo. 

6. - Denominación oficial de la Gerencia de Rama a la cual 

pertenece estructural o funcionalmente la &!peri ten- -

dencia o Departamento de que se trate. 

7. - Nombre oficial de la Subdirección a la cual pertenece 

estructural o funcionalmente la Gerencia de Rama de -

que se trate. 

8.- Denominaci6n oficial del puesto que ocupan los traba­

jadores candidatos al curso. 

9.- Descripción de las principales actividades del puesto 

analizado, relacionadas con el problana detectado en 

la fonna SC-01 • En caso de requerirse rrás de seis ªE. 
tividades, se deberá utilizar otra forma SC-02. 

10. - Apellido paterno , materno y nombre (s) de 1 os candid! 

tos al curso • 

11.- Calificación del grado de conocimientos y habilidades 

de los trabajadores con relación a las principales a~ 

tividades del puesto analizado, indicando con i.ma (S) 

si es satisfactorio y con una (D) si es deficiente. 

12.- Apellido paterno, materno, nombre (s) y finna del je­

fe inmediato de los trabajadores. 

13.- Denominación oficial del puesto que ocupa el jefe in­

mediato de los trabajadores. 



IC•Ol . PERFIL PUESTO I PERSONA IDIA 1111111 ,_, 

1 11111 
CENTRO DE TRABAJO I 8UPERIN1EHDEHCIA O Ot:PARTAMEH10 1 CLAVI 

.f,, 
1 '.,¡ 1 111 l CLAVES 0t: 

IOLICITUDU l~I 
O E R E H C 1 A 1 s u e D 1 R [ e e 1 o H 

GEHERAD48 
!ti) 

1 
•'/1 

PRINCIPALES ACTIVIDAOt:S DEL PUESTO RELACIONAOAS CON EL PROBLl!:llA PUU10 1 
(b) DETECTADO ANALIZADO 

ACTIVIOAD 1 ACTIVIDAD 4 

¡q¡ 

-ACTIVIDAD 2 ACTIVIDAD 11 

·-
ACTIVIDAD 5 ACllVIDAD e 

í': !°ONO'' 1M1 f.NT(I$ lt: llt.n 11.11.AH .. ~; ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTlVllWI 
·;·, SATI •;f ACTOfdO 11:1,f:f 1<.:1u1n. 1 1 1 .. 1 • 

NOMBRE DIE LOS TRABA.iAOORIE8 e H e H e H e H e H e H 

11·' •111 

-· 
,.__ 

NOMBrtE Y FIRMA DEL JU! IHME· 1 ¡ i' 1 l'llU'!O ( J J) °' 
._.D.IA_T_D_D_E_L_O_S,.¡,;;R_A_IA;;.:._D_OR_E_S..___.~~~--~·---------~----------..,¡i.....,.._."-.,_..., ...................... _...,_..,...,..,...,,.._.~1 
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A continuación se describe la distribución de la fonna 

S::::-02 Perfil del Puesto/Persona y en la página siguiente -

se anexa el fonnato de la misma. 

Original - Comité Local de Capacitación. 

1a. Copia - Subdirección General de Capacitación y Desa-­

rrollo Profesional. 

2a. Copia - Gerencia de Administración y Desarrollo de -

Recursos H..nnanos, 

3a. Copia - Centro IMP. 

El siguiente fonnato del sistema simplificado de capacita­

ción para el personal obrero, es la se-os Relación de Cur­

sos Solicitados, que tiene por objeto concentrar la totali 

dad de los cursos requeridos para el presente año, siendo_ 

el responsable de su elaboración el coordinador local de -

capacitación, quién anotará del espacio 1 al 19 lo siguie.!! 

te. 

1 • - Fecha de elaboración de la fonna. 

2.- Denominación oficial del centro de ttabajo. 

3. - Nombre de la Cierencia de Rama a la cual pertenece es-­

tructural o funcionalmente la Superitendencia o depa!. 

tamento de que se trate. 

4.- Nombre oficial de la Subdirección a la que "Pertenece -

estructural o funcionalmente la Gerencia de Rama. 

s.- Una "X'' según el plan de capacitación a que se refie--
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re, ya sea para Personal Profesional o para Personal_ 
Obrero. 

6.- Ccxlificación del curso de acuerdo al centro de traba-
jo. 

7.- Denaninación oficial del curso. 
8.- Categoría a la cual estará dirigido el curso. 
9. - Cbdificación correspondiente a la especialidad que -

señala el Anexo 10 del Contrato Colectivo de Trabajo. 

10.- Denominación oficial de la Unidad Administrativa u -
Operativa que solicitó el curso. ., 

11. - Cantidad de trabajadores designados, que participarán 
en tm curso. 

12. - Total de horas est:imadas en las que se impartirá el -
curso. 

13.- Anotar el rnímero o letra'correspondiente, según las -
claves indicadas en la propia forma. 

14.- Costo estimado del curso solicitado; de acuerdo con -
el costo de hora/curso-especialidad proporcionado por 
el Instituto Mexicano del Petroleo, nultiplicado por_ 
el número est:imado de horas de duración del curso. 

15.- El valor o peso asignado previamente por la Gere:rcia; 
de acuerdo a la importa:rcia del centro de trabajo en_ 

... 
materia de capacitaciqn, en la escala del 1 al 10. -
El 10 representa el mayor peso y el 1 el menor. 

16.- El valor o peso asignado previamente por la máxima -
autoridad del centro de trabajo, de acuerdo a la im--

••• 
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portancia del departamento en materia de capacita- -

ción, en la escala del 1 al 1 O. 

17.- El valor o peso asignado al curso por el solicitante, 

de acuerdo a su :i.m¡x:irtancia, en la escala del 1 al -

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

19.- Clave que identifica al tipo de instructor, según se_ 

indica en la propia forma. 

La distribución de la forma SC-05 es como se menciona a -

continuación, anexando el formato de la misma en la si- -

guiente página. 

Original - Comité Local de Capacitación. 

1a. Copia - Gerencia de Zona. 

2a. Copia - &tbdirecci6n General de Capacitaci6n y Desa-­

rrollo Profesional IMP. 

3a. Copia - Gerencia de Administraci6n y Desarrollo de -

Recursos Ifumanos. 

4a. Copia - Centro ThIP. 

Con el objeto de controlar el desarrollo del programa de -

capacitación se viene aplicando la forma SC-06 Guía de -

Control de Recursos, tomando en consideración las siguien­

tes indicaciones. 

1.- Denominación oficial del centro de trabajo. 



RELACION DE CURSOS SOLICITADOS 

-1 
z; ASClHSO 

ripo oc curno 
A1 DENTRO DE JCIRNADA 1 "UERA DE JORNAOo\ 

(6) (7) (UJ (9) (10) 

C • TlfNPO COMPUTO 

TIPO 1 lllP 
O[ 1 PUIU 

INITI!UCroR 5 IJCT'[ltl) NAI. 
4 EXTfMO l!XT. 

11) l~) ( lJ) ( 14) 15 (l~krl) (10 l~ 

L--...l~--------------1----..J..-...L.---------....11.....-.1'·-· --~ ---·-··· 
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2.- Codificaci6n del centro de trabajo. 
/ 

3.- Año correspondiente al Programa de Capacitación. 
4.- Número progresivo, que corresponde al curso dentro -

del programa de capacitación de cada centro de traba­
jo. 

5.- Denaninación del curso, de acuerdo con el programa de 
capacitación. 

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

7.- Codificación co~respondiente a la especialidad, que -
señala el Anexo 10 del Contrato Colectivo de Trabajo. 

8.- El número o letra correspondiente según 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. 

9.- Duración programada del curso en horas. 
10 .- Día, mes y año de iniciación programada para el cur-­

so. 

N:>ta: Los datos del (11) al (20) corresponden al de-­
sarrollo del programa. 

11.- Día mes y año en la que se lleve a cabo la entrevista 
entre el instru:.tor y el usuario. 

12.- Día, mes y año fijada para el inicio del curso. Re-­
programación (Si es que ésta no coincide con la fecha 
programa.da). 

13.- Día, mes y año en la que se inicia el curso, 
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14.- Dia res y año en el que termina el curso •. 

1 s.- Indicar la hora de iniciaci6n y tenninación de la im­

partici6n del curso. 

16.- Registrar, con letras iniciales, los días en q e se -

imparte el curso. 

17.- Número total de horas de duración real del curs. 

18.- Número de trabajadores de planta y transitorios que -

hayan tenninado el curso • 

19 .- Se marcará con una "X.11 el espacio correspondien e a -

la fonna que se encuentre elaborada. 

20 .- Tipo de instructor, número correspondiente se i las 

siguientes claves: 1.- I.M.P., 2.- Pemex, 3.- Exte!_ 

no Nacional, 4 .- Externo Extranjero. 

21.- Apellido, paterno, materno y nombre (s) de la p€rsona 

responsable de impartir el curso. 

La fonna OC-06 se distribuye como se menciona a cont'nua-­

ci6n, anexando un ejemplo del formato en la página q e pr~ 

cede. 

Original 

Original 

Original 

- Coordinaci6n Local de capacitación. 
... 

- Súpervision·de Capacitación de Zona. 
• 

- Gerencia de Administración y Desarrollo de Re--

cursos Huna.nos. 

El documento oficial, que determina con precisi6n los obj~ 

tivos que se pretenden alcanzar al impartir el curso s la 

forma OC-07 Objetivos del curso, la cual será elabor 
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µJr el Instituto Mexicano del Petróleo y autorizada por el 
jefe de la Unidad de Trabajo que solicita el curso. Los -
responsables de su elaboración considerarán las siguientes. 

1.- Fecha en que se elabora esta fonna. 
2.- Designación oficial del curso de acuerdo al Programa -

Anual. 
3.- Codificación oficial del curso de acuerdo al :centro ·de 

trabajo• 
4.- Denaninación oficial del centro de trabajo. 
s.- Denominación oficial de la Unidad Administrativa u 

Operativa. 

6.- Codificación Institucional de la Unidad Adnúnistrativa 
u Operativa. 

7 .- NJmbre de la categoría a la cual va dirigido el curso. 

8.- El número de la especialidad del curso de acuerdo al -

Anexo # 10 del Contrato Colectivo de Trabajo. 

9.- El (los) objetivo (s) que se pretenden alcanzar con la 
impartición del curso, redactando para los temas y - -

prácticas fundamentales su objetivo correspondiente -
que considere en su estructura los siguientes aspee· -

tos: Presentación, Fonnas de con:lucta y Condiciones de 
operación. Tomando como base los objetivos planteados 
en la solicitud del curso, sé registrarán los objeti-­
vos instruccionales. 

10.- Fecha en que se finna la forma. 

• •• 

... 
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11.- El nombre completo y firma del jefe de la Unidad de -

Trabajo solicitante, con esta finna quedan autoriza-­

dos los objetivos que se pretenden alcanzar al impar~ 

tir el curso. 

La distribución de la fonna SC-07 es como se menciona a -

continuación, anexanio un ejemplo del fonnato en la hoja -

que precede. 

Original - Comité Local de Capacitación. 

1a. Copia - Centro I.M.P. 

2a. Copia - Subdirección General de Capacitación y Desa-­

rrollo Profesional (IMP) 

3a. Copia - Unidad de Traba.jo solicitante. (1 copia para 

cada participante) • 

Forma SC-08 Temario, es el documento que contiene los te-­

mas y prácticas que se desarrollarán en el a.irse, asl. corro 
los momentos de aplicación de examenes parciales y fina- -

les. El responsable de elaborar la forma es el instructor 

que :impartirá el curso a través del Instituto Mexicano del 

Petróleo. Dicha fonna deberá ser autorizada por el jefe -

de la unidad de trabajo solicitante. La fonna mencionada 

se llenará de acuerdo a lo siguiente. 

1 • - Fecha en que se elabora esta forma. 

2.- Denaninación oficial del curso, de acuerdo al programa 
anual. 
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OllETIVOI DEL CURSO 
IDIAl(~';'íº 

-BRI DEL CURSO CLAVE 

(2) (3) 

CINTIIO DE mAllUO 
14\ 

DEPARTAMEHTO CLAVE 

151 161 
NIVEL DE LA CAPACITACION 

(7) 
ESPECIALIDAD 

(8) 

(9) 

OIA. MU Jl!FE Dl l.A 1.1 ... 10.a.o oe '"A8A.JO 

(1 O) (U) 
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3.- Número del curso de acuerdo al centro de trabajo. 

4.- Denaninación oficial del centro de trabajo, en donde_ 

se ubica la Superitendencia o Departamento. 

s.- Denominación de la unidad administrativa u. Operativa. 

6 • - Codificación de 1 a unidad Administrativa u Opera ti va. 

7.- Nombre de la categoría a la cual va dirigido el cur--

so. 

8.- Codificación correspondiente a la especialidad c¡ue s~ 

ñala el .Anexo lt 10 del Contrato Colectivo de Trabajo. 

9. - Anotar cronol6gicamente los tenas, prácticas y exáme­

nes que se desarrona·ran y aplicarán durante el cur-­

so, para satisfacer las necesidades de capacitación -

detectadas. 

1 O·. - Teoría, duración aproximada en horas de los temas y -

examenes que se desarrollarán y aplicarán en el cur-­

so. 

11.-· Práctica, duración aproximada en horas de los temas y 

prácticas que se llevarán a cabo durante el curso - -. 

(deberá totalizarse las horas del curso). 

12.- Nombre y finna del instructor que elaboró el temario. 

13. - Nombre y finna del jefe del Centro IMP del lugar dón­

de se impartirá el curso. 

14.- Nombre y firma del Coordinador Local de capacitaci6n_ 

del centro de trabajq donde se impartirá el curso. 

15. - Se registrará el día y mes en que se autorice el t~ 

rio. 

16.- Nombre y finna del jefe de la unidad de trabajo soli-
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citante del curso, que autoriza con su finna el tema 

rio del curso. 

Fn la siguiente página se anexa un ejemplo de la fonna - -

3:-08, y a continuación se menciona su distribución. 

Original - Comité Local de Capacitación. 

1a, Copia - Centro IMP. 

Za. Copia - fubdirección General de Capacitación y Desa-­

rrollo Profesional IMP. 

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

cada participante). 

La forma ~-09 Relación de apoyos, tiene por objeto deter­

minar el material didáctico y de apoyo, así como las inst.9:, 

laciones necesarias para la impartición de un curso, seña­

lando la (s) persona (s) responsable (s) de suministrar d,i 

cho material, esta forma será elaborada totalmente por el_ 

Instituto Mexicano del Petróleo que anotará lo siguiente: 

1, .. Fecha en la cual se elabora esta forma. 

2.- Denominación del curso solicitado, 
... 

3.- Codificacion·del curso de acuerdo al centro de trabajo. 
' 

4.- Denominación oficial del centro de trabajo, en donde -

se ubica la Superitendencia o Departamento. 

s.- Denominación oficial de la unidad Administrativa u Op~ 

rativa en la cual se obtiene la información. . ' . 
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TEMARIO 
1 º'" 1 ~.~I AA( 

NOMBRE DEL CURSO CLAVE 
(2) 

(3) 

CENffiQDE TJIA8AJD 
(4) 

DEPARTAMENTO 
(5) CLAV_E(S) 

NIVEL DE LA CAl'ACITACION 
(7) 

ESPECIALIDAD 
(8) 

DESCRIPCION HORAS OC DURACION 

(T..,arlo,pric-Y """"-dtojlllc1Ci6n • .. ...._, Tl:ORIA PAACTK:A 

(9) (10) (11) 

INSTRUCTOR JEFE OE CENTRO IMP C08J'8.\m~'¡~¡t,iAL OIA .... ms¡~,¡-:r,~~¡p·c 

(12) (13) (14) (1 l (16) 
1 
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6.- Codificación Institucional de la Unidad Administrati­
va u Operativa. 

7. - Número de unidades de apoyo necesarias para la impar­
tición del curso. 

8.- . Referir los apoyos pormenorizadamente, 

9.- Nombre de la persona física o moral obligada a stnni-­
nistrar detenninado (s) apoyo (s). 

10 .- Día y mes en el cual deberá entregarse el o los ;J:yio-­

yos referidos. 
11.- Día y mes en que se recibió el material descrito en -

la forma. 
12.- Nombre y finna del Instructor que impartirá el curso_ 

y que solicita. 
13.- Nombre y finna del coordinador Local de Capacitaci6n. 
14.- Fecha de aprobación por los jefes del Centro IMP y -

unidad de trabajo. 

15.- Nombre y firma del, jefe de Centro del IMP. 

16. - ~mbre y firma deLjefe de la Unidad de Trabajo. 

Ane:XO en la siguiente hoja se ilustrará tm ejemplo del far 
ma,to ~-09 Relación de apoyos, siendo su distribución la -
siguiente. 

Original - Comité Local de Capacitación. 

1a. Copia - Centro IMP. 

Za. Copia - Subdirección General de Capacitación y Desa-­
rrollo Profesional. 

1 
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SC-09 

RELACION DE APOYOS 

1 OIA Jtt>r'-O 
NOMBRE DEL CURSO CLAVE 

(2) 
(3) 

CE,..TAO OE TRABAJO 
(4) 

uEPARTAMENTO 
(5) 

CLAVE 
(6) 

Ol!SCAIPCION SOL.ICI• RECIBIDO 

INSTALACJONES, EQUIPOS, Heftf'i.AMIENT.a.S 'r '4ATERIAL Rlt.SPONIABL..E TAOO ·~ CANl'. 
DE CONSUUQ, EOUU·O AUDIOVISUAL, MATERIAL OiDACTICO PARA 

V MATERIAL ESCOLAR º'" MU DIA .... 
(7) (B) (9) ( l ) ( l ) 

INSTRUCTOR 1011PtlMt:~ JEFE CENTRO 1MP 

(12) 1 (I~) (15) 
C00'101NAOOR LOCAL OE CAPAC1TACION JtFE UNIDAD Ot TRABAJO 

(13) ( 16) 
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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 Capacitación elabo­
rará la fonna SC-10 Concentrado de los Resultados del Cur­
so, siendo de su responsabilidad llenar los espacios del -

1 al 26. Q.ledando los espacios del 27 al 34, para ser 11~ 
nadas por el Instituto Mexicano del Petr6leo, ambos toman­

do en consideración lo siguiente. 

1.- Fecha en la que se elabora esta fonna. 
2.- Denominación del curso de acuerdo con el Programa de -

Capacitación. 
3.- Codificación del curso de acuerdo al Centro de Trabajo 
4.- El número o letra correspondiente según las siguientes 

claves A) Dentro de la jornada, B) Fuera de la jorn~ 
da, C) Tienqx> completo. 1.- En el puesto, 2.- Para 
ascenso. 

5.- Día y mes de inicio y terminación del curso. 
6.- Número de días de duración del curso. 
7.- Número de horas de impartición de aspectos: Teóricos,­

prácticos y el total. 

8.- La hora de iniciación y terJilinación de la impartición_ 
del curso. 

9.- Registrar las letras iniciales de los días en que se -

imparta el curso. . .. 
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10.- Codificación correspondiente a la especialidad que S! 
ñala el Anexo 10 del C.C.T. 

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

12.- Categoría a lacual está dirigido el curso. 
13.- Nombre completo de la persona física designada por el 

usuario para vigilar el desarrollo del curso. 
14.- El número de veces que el supervisor tenga que hacer_ 

para vigilar el desarrollo del curso. 
15.- Denominación oficial del centro de trabajo, en donde_ 

se ubica la Superitendencia o Departamento. 

16. - Codificac i6n del centro de trabajo. 
17.- Denominaci6n oficial de la unidad Administrativa u -

Operativa a la cual pertenece el curso. 
18.- Codificación del departamento. 

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

responsable de impartir el curso. 
20.- Identificaci6n del trabajador por la empresa (Ficha) 

21.- Apellido paterno, materno y nombre (s) del trabajador 
que participa en el curso. 

22.- Número de registro Feder8.l de Causantes. 
23.- La categor1a de planta que ostenta el trabajador en -

el momento de participar en el curso. 

24.- El turno en el que el trabajador esta laborando. 
25.- Tiempo que el trabajador tiene laborando en su cate~ 

ría. . .. 
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26.- La escolaridad se registrará de acuerdo a las siguie!!_ 
tes claves: P = Primaria, S= Secundaria, B= Preparat~ 
ria, L- Profesional, O= Otros. 

27.- Pruebas teóricas, en estas columnas se registrarán 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. 

28.- Se registrará la calificaeión promedio que obtenga el 

trabajador en l;lS prácticas realizadas. 

29.- Se registrará la palabra Sí o No de acuerdo con el re 

sultado que obtenga el trabajador en el desarrollo -

del curso. 

30.- El interes por el curso se registrará de acuerdo a -
las siguientes claves: Estoy seguro que si 10, Creo -

que si 7, Creo que no 4, Estoy seguro que no O. 

31.- Se anotará el porcentaje de asiduidad del trabajador. 
32. - Nombre completo y finná. del Coordinador Local de Cap~ 

citación Día y mes en que finna la fonna. 

33.- Nombre completo y finna del Jefe de la Unidad de Tra­
bajo, día y mes en que se finna la fonna. 

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

35.- Nombre completo y finna del Jefe de Centro I.M.P.; 

Día y Mes en que se firma la forma. 

Seguidamente se mencionará la distribución de la fonna - -
SC-10 y se incluirá en la página que precede un fonnato de 
la misrra. 
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Original - Comite Local de Capacitación (una copia para -
el expediente de cada trabajador participante. 

1a. Copia - Subdirección General de Capacitación y Desar~ 

llo Profesional. 

Za. Copia - Gerencia de .Adnri.nistración y Desarrollo de Re­
cursos Humanos. 

3a. Copia - Jefatura de Unidad de Trabajo. 

4a. Copia - Centro I.M.P • 

. La evaluación de un curso desde el punto de vista de los -

capacitandos s~ lleva a cabo aplicando la fonna SC-11, la_ 
cual permite evaluar los elementos que influyen o intervi~ 

nen en el desarrollo del cm so. Dicha forma deberá remir 

lo siguiente. 

1.- Fecha en que se elabora esta fonna. 
2.- Denominación oficial del curso, de acuerdo con el pro­

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

bajo. 
4.- Denominación oficial del centro de trabajo o nombre -

del lugar donde se impartió. 

S.- Denominación oficial de la Unidad Administrativa u Op~ 
rativa en la que prestan sus servicios los trabajado-­

res participantes. 

. .. 
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6.- Codificación institucional de la Unidad Administrati­
va u Operativa. 

7.- Apellido paterno, materno y nombre (s) de la persona_ 
encar gilla de impartir el curso. 

8.- Día y mes de iniciación y terminación del curso. 
9.- Marco evaluatorio en el que el capacitando, deberá -

cruzar el cuadro que mejor exprese su opini6n con re­
lación a los aspectos a evaluar: Instructor, Desarro­
llo del Curso, Re01rsos Materiales y Resultados, este 
último se deberá contestar, únicamente cuando la eva­
luaci6n sea aplicada al finalizar el curso. 

10.- El participante podrá anotar las sugerencias que con­
sidere pertinentes. 

11.- El resultado será de a01erdo al lugar en que aparez~­

can las marcas en las coltunnas: 

Estoy seguro que no -·(valor. O). 
Creo que no - (valor 4). 
Creo que si .. (valor 7). 

Estoy seguro que si (valor 10). 

Se tomará el valor que corresponda, se multiplicará por el 
número que aparece en la columna de Ponderación y el pro-­
dueto se registrará en la colUJIU1a de resultado. 

Los resultados se sumarán por aspecto: Instructor, Desarr2_ 
llo del Curso, Recursos Materiales y Resultados y el total 
de la stnna se coloca en el espacio superior que está fren~ 
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te a la ponderación total de cada aspecto. 

12.- La calificación se obtiene dividiendo el resultado -
total de cada aspecto entre la ponderación total que_ 
le corresponde al aspecto mencionado, a su vez el re­
sultado obtenido se nultiplica por 10 y se registra. 

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

La distribución a las diferentes entidades que intervie- -

nen, de la forma SC-11 es la siguiente. Anexo en la si- -

guiente hoja un ejemplo del fonnato mencionado. 

Original - Comite Local de Capacitación. 

1a. Copia - Gerencia de Administración y Desarrollo de Re­
cursos Humanos. 

Za. Copia - Jefatura. de la Unidad de Trabajo. 

3a. Copia - Centro IMP. 

Con la finalidad de recabar la opinión del usuario sobre -
el desarrollo del curso, infonnar al Comité y corregir po­
sibles desviaciones, se aplicará la forma sc-12, observan- . 
do las siguientes indicaciones. 

1.- Fecha en la que se elabora esta fonna. 
2.- Apellido paterno, matenio y nombre (s) de la persona -

designada por el Comité de Capacitación como Supervi-­

sor del Curso (Preferentemente el jefe inmediato supe­

rior de los capacitandos). 
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3. - En la parte superior de la <liagonal se registrará el_ 
número progresivo de la supervisión realizada a la -

que corresponde el reporte; en la parte inferior de -

la diagonal se anotará el núinero de supervisiones prg_ 
gramadas para el curso. 

4.- Denominación oficial del curso, de acuerdo al Progra­
ma Anual. 

·s.- Anotar el número del curso de acuerdo al centro de -
trabajo. 

6.- Denominación oficial del cent~o de trabajo. 
7.- .Día y mes en el cual inicia el curso, al día y mes en 

el cual termina el curso. 
8.- Denominación oficial de la Unidad Administrativa u -

Operativa en la que prestan sus servicios los trabaJ! 

dores que participan en el curso. 
9.- Codificación institucional de la Unidad .Administrati­

va u Operativa. 

10.- Marco evaluatorio en el que el supervisor del curso -
deberá marcar el cuadro que· mejor exprese su opinión_ 
respecto a cada uno de.los elementos evaluatorios in­
dicados. 

11.- La calificación de acuerdo con el lugar en que apare! 
can las marcas en las colllllU1as: 

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



88 

Se tomará el valor asignado seg(m. la tabla anterior -
y se anotará en el cuadro correspondiente de la collJ!!! 
na de Calificación para cada uno de los elementos e"V! 
luatorios indicados. 

12.- Se obtiene la suma de los valores indicados para cada 
cuadro de la columna de calificación y se divide en-­
tre 6, el resultado obtenido será el que se anote en_ 

el cuadro asignado para Promedio. 
13.- El evaluador anotará cualquier situación que conside­

re relevante que no esté contemplada en la fonna. 

14 .- El evaluador efectuará un análisis del resultado de -
la supervisión y anotará la solución que considere -
conveniente para corregir, en caso de que existan, 

anomalías o desviaciones confonne a lo 

15.- Apellido paterno, mate1110 y nombre (s) de la persona_ 
que realiza la supeIVisión, ·así como su firma. 

La distribución de la fonna 3:-12 es como se indica a con~ 
tinuación, anexando tm fonnato en la hoja que sigue. 

Original - Comité Local de Capacitación. 

1a. Copia - Jefattrra de la Unidad de Trabajo. 

2a. Copia - Centro IMP. 

Por último mencionarán las indicaciones para la elabora- -
ción de la forma SC-13 Evaluación de la Capacitación en el 

Trabajo, que tiene por objeto conocer en que medida la ca-
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pacitación resuelve los problemas que se presentan en el -

trabajo y para lo cual los trabajadores fueron capacita- -
dos. El responsable de su elab~ración és el coordinador -
Local de Capacitación quién entrevistará a los trabajado-­
res que asistierón al curso. 

1.- Fecha en la que se elabora esta f-onna. 

2.- Designación oficial del curso, de acuerdo al Programa 

Anual. 

3.- Anotar el Núm:lro de curso de acuerdo al centro de tra 

bajo. 

4 .- Denominació'n oficial del Centro de Trabajo o nombre -

del lugar donde se impartio el rurso. 

S.- Día y mes en el que se inició el curso, objeto de es­
ta evaluación. 

6. - Fecha en la cual terminó el curso. 

7.- Denominación oficial de la Unidad Administrativa u -
Operativa en la que prestan sus servicios los trabaj!_ 
dores evaluados. 

./ 

8.- Codificación institucional de la Unidad .Administrati-
va u Operativa. 

9.- Apellidos paterno, materno y nombre (s) de la persona 
que valoriza los resultados de la capacitación. 

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

11.- Transcribirá el problema que genera la necesidad del 
curso, indicada en la solicitud del mismo, Forma 
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3:-01 • 
12.- Transcribira las principales actividades relacionadas 

con el Problema detectado, con base en la Fonna 
3:-02 Perfil del P esto/Persona. 

13.- Núnero de trabajadores que asistieron al curso. 
14.- Número de trabajadores cuyas evaluaciones al finali-­

zar el curso resultaron satisfactorias. 

15.- Número de trabajadores que han aplicado los conoci~ -
mientas y Habilidades impartidos en el curso. 

16 • - Marque para cada uno de 1 os conceptos enunciados una_ 
de las cuatro opciones que describan mejor la actitud 
del trabajador, posterior al curso en cada uno de los 

cuatro incisos (Estoy seguro que no, Creó que no, -

Cr.eo que si, Estoy seguro que si); considerando a los 
trabajadores aprobados que han desarrollado activida­
des para las cuales fueron capacitados. 

17 .- Registrar por cada tm.a de las actividades señaladas -
como deficitarias en la solicitud del curso, la opi-­
ni6n del responsable de la evaluación acerca de la - · 
aplicaci6n que esta haciendo el trabajador sobre: Co-. 
nocimientos, Habilidades, Calidad del Trabajo y Tiem-

. po de Realización, tomando como base la calificación_ 
Ponderada que se indica en el reverso de la misma 
forma. 

18.- Anotar los beneficios cualitativos y/o cuantitativos_ 

en el entorno laboral del trabajador. 

• •• 
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19.- En obsrevaciones complementarias, registrar cualquier 

situación relevante que pueda aclarar algún concepto; 

o bien las razones por las cuales ningtmo de los tra­

bajadores hubiera desarrollado actividades para las -

que fueron capacitados. · 

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

que hace la evaluación, así como su firma. 

21.- Confo1111e a las que aparecen en el apartado de Partici 

pación del Trabajador, de acuerdo a la tabla que a -

continuación se describe, se anotan los valores 

correspondientes a la calificación. 

- Estoy seguro que no - (valor O) 

- Creo que no - (valor 4) 

- Creo que si - (valor 7) 

- Estoy seguro que si - (valor 10). 

22. - Se suman los valores parciales anotados en el aparta­

do de 1. Capacidad y 2. Desarrollo por renglón y se_ 

anota el resultado en la colunma de Promedio. 

23.- Se suman los valores parciales de la colunma Promedio 

y el resultado se divide entre 6, este últ:imo resulta 

do será el que se registre. 

La distril:uci6n de la forma SC-12 es como se indica a con.:. 

tinuación, incluyendo un ejemplo del formato en la hoja -

que precede. 

Original - Comité Local de Capacitación. 

• •• 
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IN C..A IOUCITVD DEL CURSO ZACIOfril 

1.- (12) l!!!!J I O! O! D t •1221• 
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1a. Copia - Geren:::ia de Administraci6n y Desarrollo de Re­
cursos Humanos. 

Za. Copia - Unidad de trabajo Local o central. 

3a. Copia - Instituto Mexicano del Petróleo. 

. .. 
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CAPI1ULO 4. - APLICACION DEL CONCEPTO IN'IEGRAL DE CAPACITA-­

CION. 

4.1.- Objetivos y/o Prop6sitos. 

El objetivo prinnrdial de la presente investigaciOn. es des­
cribir en forma breve y precisa el concepto integral de ca­
pacitación y su aplicación a los problemas de conducta den­
tro del ámbito petrolero. 

Lo anterior sin alterar los procedinúentos establecidos pa­
ra impartir la capacitación al personal obrero de la Insti­
tución. 

4.2.-.Establecimiento de Hipótesis. 

Con la aplicación del concepto integral de capacitación se_ 
reducirán en su porcentaje los problemas de conducta como -
e_l ausentismo, la evasión de funciones y responsabilidades_ 
y los problemas disciplinarios lo cual creará un ambiente -
de cooperación· y de confianza mutua, lo que pennitirá el .de 

sarrollo de equipos de trabajo que redituará en el incremen 
to de la productividad. 

4.3.- Planteamiento del problema. 

Es cierto que en nuestro país se encuentra en una crisis so 
cial, política y económica, también es cierto que somos un_ 
país con grandes carencias, con una multitud de problemas -
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de toda índole, entre otros la dev~luación constante del ~ 
so, destaca sin duda la falta de productividad en la planta 
industrial del país. 

La falta de productividad en México existe. en la.mayoría de 
las empresas, y Petr61eos Mexicanos esta incluida en esa ma 
yoría ya que los problemas de conducta hacen que la produc­
tividad no se eleve a tDl nivel óptimo de eficacia y eficien 
cia .. 

Se ha observado· que el sistema de capacitación.para el per­
sonal obrero que actualmente tiene implantado dicha Instit~ 
ción, carece de una detección de necesidades de capacita- -
ción para problemas de conducta. 

Para identificar este tipo de problemas, es necesario hacer 
investigaciones acuiciosas por medio de entrevistas, encue~ 
tas etc., y asi contar con los elenentos suficientes para -
la elaboración de los planes y programas de capacitaciál. 

Petróleos Mexicanos clasifica las situaciones deficitarias 
en tres clases de problemas que sen: 

A. Problemas de ubicación. 
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 manifiéstas aquellas que son -­
evidentes. Este tipo de necesidades requiere capacitación -
para satisfacerse parcial o totalmente. Se·entiende por ne­
cesidades encubiertas aquellas que probablemente se.resuel­

van con capad tación. Sin embargo .se requie.re investigar si 
las causas que las originan obedecen a deficiencias de apt!_ 
tudes o actitudes de los trabajadores para tratar entonces_ 

de resolverlas con capacitación . 

.,, A continuaci6n se roonciona la relación de indicadores de -­
los problemas mencionados. 

A. Problemas de ubicación. Necesidades manifiestas. 

- Personal de nuevo ingreso, movilizaciones o pennutas. 

- Ascensos. 
I 

- Nuevo~ equipos o instalaciones y/o ampliaciones. 

- Trabajadores iuvréparados para astunir mayores o nuevas -
responsabilidades. 

B. Problemas de trabajo. Necesidades encubiertas. 

- Cambio o deficiencia de métodos, procedimientos o siste­
mas de trabajo. 

- Períodos de ociosidad seguidos de sobrecarga. 

- Exceso de horas extraordinarias. 

- Supervisión deficiente (nula) inútil o excesiva). 

Tiempos excesivos en la ejecución de tareas. 
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- Baja calidad de los trabajos re~lizados. 

- Perdida o desperdicios de materiales. 

- Deficiencia y, o exceso de mantenimiento. 

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

- Costos de producción superior a lo esperado. 

C. Problemas de Conducta. Necesidades encubiertas. 

- Personas o grupos favorecidos en detrimento del conjunto. 

- Falta de cooperaci6n entre mandos y-o trabajadores. 

- Relaciones tensas entre mando y-o trabajadores. 

- Problemas disciplinarios. 

- Accidentes. 

- Ausentismo y-o retardos. 

- Baja moral e insatisfacción. 

- Problemas externos al Trabajo. 

- Sinrulación y-o tortuguismo. 

- Evasión de funciones y responsabilidades. 

- Otros. 

Para demostrar la falta de atención de los problemas conduc 
tuales a traves de la capacitaci6n se ha obtenido una mues­
tra al azar de diez cursos aplicados al personal obrero de_ 
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los departamentos de perforación y reparación y terminación 
de pozos del centro de trabajo de Villahennosa, Tabasco de_ 
la zona sureste, de l.ll1 total de sesenta cursos illllartidos -
durante el año 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 la fáltade conocimientos y habilidades opera­
tivas de sus trabajadores, esto.debido a lU1 continuo movi-­
miento de personal de dichos departamentos por ascensos;··: C.Q. 

1 

misiones, movilizaciones y pe:nnutas que ocasionan vacantes 
en sus puestos bases. 

Lo anterior no quiere decir que sean los únicos problemas -
que requieran capacitaci6n en esos departamentos, sino que_ 
es evidente que se estan solucionando únicamente problemas.:_ 
de ubicación y de trabajo, quedando sin solución los probl~ 
mas de conducta, ya que los programas de capacitación 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 capacitaciál ! 

integral. 

4.4.- Aplicación del concepto Integral de Capacitación. 

En los últimos años las organizaciones se han venido compli:_ 
cando de manera creciente, por el medio ambiente que preva­
lece, por la falta de cooperación, confianza rrrutua, hábitos 
COJTK) el alcoholismo y la drogadicci6n, donde los individuos 
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y los grupos estan interrelacionad)s, interdependientes e -

influyendose entre sí. 

Ahora bien si esa influencia negativa, llena de problemas -
de conducta predomina en una organizaci6n, (como se puede -

observar en la relación de algunos de los síntomas del est~ 
do de salud y enfennedad de las Organizaciones y que se en­
cuentra en la página siguiente). (1). problemas que solo 
traerá cono consecuencia una baja en la productividad. 

Petróleos Mexicanos ha tratado de.resolver la baja producti 
vidad, contratando, capacitando y adiestrando trabajadores_ 
para una formación técnicamente competentes, pero esto no -
es detenninante para que las necesidades reales de la Insti 
tución 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
ro ser humano". (2) • En esta situación la gerencia correspo!!_ 
diente debería de estar interesada en desarrollar relacio-­
nes mas cohesivas de cooperación, asi como de confianza mu­
tua entre los individuos y los grupos y en relación con su_ 

trabajo, utilizando técnicas que sirvan de instrumento y -­
apoyo para la aplicación del concepto integral de capacita-

(1) Guía práctica de Desarrollo Organizacional~ Ferrc1:. 
(2) Desarrollo Organizacional, valores, proceso y tecnolo-­

gía, Newton Margulies y An tony P Raia, Ed. Diana. 
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SIN!'OMA.TOLOGIA DEL ESTAOO DE SALUD Y ENFER?-EDAD DE LAS ORGANIZACIONES 

Organizaci6n enfermiza. 

1.- En la organizacién, la gente ve -

que las cosas van m:il y no hace -

nada por.evitarlo. Nadie se ofre­

ce voluntariarente a arreglarlas. 
Los errores y problemas son habi­

tualmente ocultados y encubiertos 

~a gente habla de estos problemas 
y errores con personas no implic!!_ 

das en ellos. 

2.- El juicio de los subordinados no_ 

es tonndo en cuenta fuera de los_ 
11'.mites de sus trabajos. 

3.- Las n~cesidades y sentimientos 
personales son asuntos ajenos. 

4.- La gente c9rnpite cuando necesita_ 
colaborar, son muy celosos de su_ 
área de responsabilidad. Buscar o 
aceptar ayuda es signo de debili­
dad; ofrecerla es algo que no se_ 
ocurre. Desconfian de los rrotivos 
entre ellos y h.ablan mal del otro. 

S.- El aprendizaje es difícil. La ge!!_ 
te no se acerca a sus compañeros_ 
para aprender de ellos, sino que_ 
tiene que aprender de sus propios 
errores; rechaza la experiencia -
de los demás. Adquiere poca retl"2_ 
alimentaci6n en su desl'rrpefio, y • 
lTl.ICha de aquella no es provechosa. 

Organizaci(n sana. 

1. - La gente se siente libre para 
sefialar las dificultades por­

que espera que los problemas_ 

se traten, y es optimista en_ 

su solucUn. 

2.- El juicio de los subordinad"s 

es tornado en cuenta. 

3.- La clase de problemas que se_ 

atacan incluyen las necesida­
des personales y las relacio­
nes humanas. 

4.- Existe un alto grado de cola­
boraci6n. La gente pide ayuda 
prootarrente de los demás y a_ 
su vez estan dispuestos a pr!:;S 
tarla. Esttín muy desarrolla-­
das las maneras de ayudarse -
mutuamente. 

S.- Existe nucho aprendizaje en -
el trabajo, basado en una vo­
luntad de dar, buscar y usnr_ 
retroalimentaci6n y consejo.­
La gente se ve a si misma y a 
los dcml"Js como copaz de un d~ 
sarrollo y crecimiento perso­
nales. 
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ci6n el cual consiste en " La aplicaci6n del proceso ense-­
ñ.anza-aprendizaje a un nümero 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 capacitación integral esta 
enfocada a un 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 capacitación cambien sus actitudes en beneficio de su 
persona y de la Instituci6n. 

Al mencionar problemas de conducta que impliquen cambios en 
las actitudes es necesario apoyarse, en métodos y.técnicas_ 

del desarrollo organizacional el cual consiste "en un proc~ 
so que emplea los conocimientos y térnicas de las ciencias_ 
del comportamiento, en un intento por integrar las necesid! 

des de los individuos de crecbniento y desarrollo con las -

metas y objetivos organizacionales." (2). 

Como se observa el desarrollo organizacional incluye la - -
aplicación de las ciencias del comportamiento y considera -

que para el cambio en las actitudes en el trabajo se cante~ 

plen los siguientes factores: 

(2) Guía práctica de Desarrollo Organizacional, Ferrer. 
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- Medio anbiente. 
- Cultura. 
- Conducta. 
- Motivación. 

Estos factores deberán considerarse para el desarrollo de -
equipos de trabajo que se fonnarán a través de la capacita­
ción integral que pennitiiá a los elenentos del conocer: 

'' a) Que cada uno de los miembros tenga los conocimientos -
suficientes de los papeles que desempeñan los demás -­
elementos del grupo. 

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

c) Que entre ellos se de tma cultura similar. 

d) Que tengan la habilidad_ de emplear y dar retroaliment! 
ci6n " (1) 

Ahora bien para estar en condiciones de comprobar la hipót! 
sis establecida para aplicar el concepto integral de capac.!_ 
tación a los problemas conductuales como son el: 

- Ausentismo 
- Evasión de ftmciones y responsabilidades 
- Problenas disciplinarios. 

(1) Guía práctica de desarrollo organizacional, Ferrer. 



PROGRAMA DE APLICACION DEL CONCEPTO 

INTEGRAL DE CAPACITACION 

m\IENfO nn APLICN:ION 

Durante la Planeaci6n 
. (dos meses mli.xirro) 

30 dtas antes de iniciar 
el curso 

Durante el curso 

Durante y despu6s del ctn"so 

PASO 

• Detecci6n de Nocesidades 
de Capacitaci6n 

- Fijaci6n de Objetivos 

• Integroci6n 

- Desarrollo y Control 

• Evaluaci6n 

+ ~ incluido en el sistema actual ele cnpacitaci6n. 

Iffi\IAS QUE SE trrILIZAN 

+ An.ilisis de Indicnclores 

- sc-01, Solicitud del curso. 

- se-os, Relnci6n de cursos 

solicitados 

- SC-07, Objetivos del curso, 
- S::-08 1 Temario, 

- S::-09, Relaci6n de apoyos. 

- sc-10, Concentrado de los resultados 

del curso. 

• S::-12, Supervisi6n del C\D'SO durante 

su desarrollo. 

• S::-11, Evaluaci6n del curso por 
los participantes, 

- S::-13, Bvaluaci6n ele. la capacitaci6n 

en el trabajo. 
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Es necesario establecer un programa de aplicaci6n del multi 
mencionado concepto integral donde se indiquen los pasos a_ 
seguir y el cual se anexa en la siguiente página. 

Es conveniente doj8r en claro que para ejemplificar el con­
cepto integral de capacitación, solo se utilizarán las for­
mas de análisis de indicadores, SC-01 solicitud del curso,­
SC-07 objetivos del curso, y SC-08 temario. 

A continuación se procederá a describir cada lUlo de los pa­
sos del programa de aplicación. 

1.- Determinación de necesidades de capacitación. 

Una detección de necesidades de capacitación para problemas 
de conducta deben de estar apoyadas en fuentes de infonna-­
ci6n como las que se mencionan a continuaci6n: 

- Las causas del ausentismo y su incidencias. 

- Inventario de recursos humanos de la unidad de trabajo. 

- Reglamento de labores de cada lUla de las categorías que -
integran la lUlidad de trabajo. 

- Los antecedentes disciplinarios de los trabajadores, que 
integren la llllidad de trabajo. 

A continuación se mencionan las " Causas del ausen tismo 11 (1) 

(1) Administración de Recursos Humanos, Fernando Arias Gali 
cia. 
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a) Factores inteTilos. 

- Selecci6n de personal y métodos de asignación en el -­
trabajo deficientes. 

- Fatiga, exceso o escacez de personal. 

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

b) Factores exte111os. 

- De la colectividad: Vivienda inadecuada, problemas de_ 

transporte, etc. 

Personales: Enfermedades y accidentes, obligaciones del_ 
hogar, etc. 

En mi opinión las principales causas del ausentismo es el -
hábito excesivo de bebidas alcohólicas y la drogadicción,-­
las cuales están estrechamente relacionadas con los facto-­
res internos 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 nmnero de trabajadores y 

asi contar con sus expedientes personales y sus datos gene­
rales. 

·otra fuente de información de vital importancia son los re­
glamentos de labores, que nos servirlin de apoyo.para ubicar 
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las funciones y responsabilidades de los trabajadores en -­
las categorías que ostentan. 

Una de las fuentes más importantes en la detecci6n de nece­

sidades de capacitaci6n, son los antecedentes di~ciplina- -
rios, ya que estos nos indican las veces en que los trabaja 
dores han incurrido en faltas que lo sujete a una investig~ 
ción laboral y que pueden ser; por acwnular faltas de asis­
tencia sin.aviso.ni permiso, reportes por desobediencia a -
sus superiores, reportes por riñas, reportes por en~ontrar­
se en estado de embriaguez en horas de labores, etc. lo 

cual nos determina que tan conflictiva es esa tmidad de tra 
bajo. 

Ahora bien para ejemplificar la incidencia en el ausentismo 
se recopilaron datos de este problema de los rep:>rtes de -­
asistencia del equipo 335, pozo· chiapas 14 del departamento 
de perforación, del centro de trabajo de Villahennosa, Ta-­
basco zona sureste. De dichos reportes se obtuvo tma 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 tripulaci6n de -
cada uno de los tres turnos que se trabajan por día, los -­
cuales al ordenarse arrojan datos que se presentan en las -
siguientes tablas. 
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PRIMERA SEMANA 

NUMERO DE TRAB\JAOORES CON FALTA DE ASISTENCIA 
1URNO TRIPULANTES L M M J V s D 

0-8 8 1 1 2 . 
8-16 13 1 1 1 1 2 2 . 

16-24 8 2 2 2 2 2 2 - 2 

En la tabla anteri~r correspondiente a la primera semana o~ 
serva lllla 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 

8-16 13 1 1 2 3 2 2 2 

16-24 8 2 2 4 3 2 2 2 

En los datos de la tabla correspondiente a la segunda sema­
na se observa llll incremento en el ausentismo alcanzando un_ 
promedio de lUl 40%, esto debido a que en esta semana corre~ 
pendía el pago catorcenal de sueldos que se efectua los - -

días miércoles, ocasionando ausentismos por las causas ya -
mencionadas. 
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La información que se_ obtenga. producto de la investigación_ 
deberá contenerse en la fonna de análisis de indicadores -­
que se integra en la siguiente página. 

Su elaboración es durante la planeación del curso.y servirá 
para precisar las necesidades de_ capacitación, can los da-­
tos que se obtengan se elaborará la fanna 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 detección de necesidades. 

Posteriormente que se haya autorizado. el curso, el. Insti tu­

to Mexicano. del Petróleo elaborará los objeti:v:os del curso_ 
en la fonna. SC-07 los cuales serán auto_rizados por... el jefe_ 
de la lll1idad de trabajo que solicite.el curso,. esta fonna y 

la anterior se encuentran en páginas posteriores elaboradas 
con los problemas que ejemplifican esta investigación. 

Cumpliendo lo anterior el instructor que designo el Instit~ 
to Mexicano del Petróleo, elaborará la fonna SC-08 temario, 
la cual deberá ser autorizada por el jefe de la unidad de -
trabajo solicitante, 

Autorizada esta forma se cumple parte de la Integración, la 
cual quedará concluida hasta que se reunan los requisitos -
de la relación de apoyos forma SC-09. · 

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

1. - INDICAOORES DETECT.AD0.5. 

Alto indice de ausentismo en un 40\, Constante evasi(n de funciones v resoon­
sabilidades, as! como problemas disciplinarios. 

2.- POSIBLES CAUSAS QUE LOS PRODUCEN. 
Alcoholisnn o drogadicci6n v falta de interes por el trabajo, falta de conoci 
miento de las labores correspondientes a su categoria y de las demás de la -­
unidad o equino de trabajo, relajamitnto de la disciplina. 
3. - EFECTOS ~ GENERAN. 
Baja Jll)ral e insatisfacción, Baja productividad en las operaciones riñas. 

4. - PERSONAL INVOLUCRADO. 
Indicando norrbre y catcgor!a que desenpeñe. 

S. - ALTEm\TIVAS POSIBLES. 
M:!didas administrativas disciplinarias. 
Capacitación integral. 
6. - SOLUCION 
Capacitación inte~ral al grupo de trabajo detectado. 

7. - OOMBRE DEL CURSO. 
Integración del grupo de trabajo del equipo 335 del departamento de pcrfora-­
ción 
B. - METAS FIJADAS PARA ESTE CURSO. 

DISMIMJIR HASTA m;i 10\ el auscntismo, incrementar el intercs hacia el trabajo, 
que adquieran cooocimicntos de sus fmciones y responsabilidades DE LA CATEGO 
RIA llJE ostentan asi corro de las dem.'ís de la midad de trabajo.· 

ELAOORO~~~~~~~~­

FEQIA ----------
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Concentrado de los resultados del ~urso. Evaluación del cur 
so por los participantes, Supervisi6n del curso durante su_ 
desarrollo y evaluación de la capacitación en el trabajo -­
respectivamente. 

Por otro lado para finalizar con la aportación del concep­
to integral de capacitación es conveniente dejar en claro 
que es necesario efectuar más investigaciones sobre los 

problemas de conducta en otras centros de trabajo ya que -
la cultura, costumbres y h~itos varían de acuerdo a las_ 
regiones de nuestro país, y debido que Petróleos Hexic1:mos 
tiene instalaciones en todo el territorio es necesario -
investigar y plantear alternativas de solución de acuerdo_ 
con la situación conductual detectada. 



SOLICITUD DE CURSO 

CENTRO D[ TRABAJO SUPERINTENCfNCIA D 

V1LIA HEJl;\ SA TABAS:O PERroR.\C ION 

11 z 
SC•OI 

a.AVE DE SOLICITUD 

3500186 
CLAVE 

1-~~.....!Q!..!E~R~[2N~C:w.l~A'--~-t~s~u~e.....,o~l~A::_:[~C::.....;:C'--'-l~O:.....;;N'----;.,.RAEL PllDI'~ 06llCROY !X] 
EXPLOTACION PROOO:CION PRIMAAL.\ PERSOKAL . DE OFICINA 

IA'-NfFIESTO OU! tH EL AREA A 111 CAROO st: OBSCRVA EL SIGUlf);Tf PROBLEMA 1 RELACIOMt.DO CON LA PllE· 

t.utACtON DELrEllS~ON~A~L:..._~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~, 

EN EL EQJrro 335 DE PERroRACICN, LA mIPULACm'i l1ruUlE EN AllSOOIS.D, EXISl'E UNA 

CONSfANI'E EVACION DE F.W:IONES Y RESroNs.\BILil.WlES, ASI ro.o PROBLIM\S DISCIPLINA-­
RIOS. 

. ·-· ·---· 
.:.•.{'I¡', :. ·•f'llf 111!H: PU'~'· /l 1 ~- • "·,•• 1 .. ... l )tll . !I" . :t .. .. A' •·-'lll~fH,i' ! 'i\:DAflt'• f'I ltJf ... 
; (¡. •· .1 ·,' C:· ~lif.~ JilJfli:;• \Y, "11:.¡ \ a~ , : \:. : . ! 1,,1111 • ~¡ , Ju¡ ' t.1"1&11. ftA t·~ 'I 't:V'I •· '>U'.1, :ioi· 
f' L, ~· ;. '. =.., l . ~ :.(,¡:: "Í'l:f 

.. • ~·.1.1.t:•: ....... '"'·' 
NONBRt: DEL CURSO PONOE· 

RACION 

INfErnACION DEL muro DE TRAPAJO E(~Jiro , 335, PERRJRACION 

-NIVEL DE LA CAPACITACIOH 
1 CLAVE 1 INTEGRAL 

1"1Pn OE """"" 
DIV'ERfAS CATEOO\IAS. 

PARA ASctNSCI 0J 
CLAVE D! 

1

1 1 OuRACIOH ESTINA· 1 1 % DE 
1 1 % DE 1 10 [¡] ESPEOAUOAO ? DA EN HORAS 80 TE O RIA 90 PRACTICA EN EL POESTO 

H o R A R 1 o FRECUENCIA 1 PARTICIPANTES DE!mlO~ 
LINiulJ V 1 S 1 D f P'...&.'ITA 

TRANSI· 
TORIOS TOTAL FUERA ~RNAIJA (!] 

DE 
~:00 

A. ...._l2..:00 *'''~'~ l slo tn n •n Tl!MPO~ 

LH•+ v s!o !1JRHO DIURNO (E] COHTINIJP @] FIJO l!l 
CONOICION ES?fCIAL ECIUl<'OS Y/O HEllRAMIENTA!l INOISPENSABLES l'<'JIA :llPARTIR EL CURSO FEOUI RECOMEHOAIU 

PARA INICIAi! EL Cl.fiSO 
LOS SIMJLAOOS DE EMERGEM:IAS SE RF.ALIZARAN EN EL EQJiro AL <1JE llES 1 ANO 

CORRESroNDEN. 
1 

ODJf:Tl\O DEL cu~so 

DIS.llMXION EN UN 10\ DEL AUS!MISID, 11-0IDIENl"AR l:t INfERES DE LOO 11WlAJAIXRES 1tR 
su TRABAJO, QUE CAll\ 11WWAOOR AIQJIERA cor«rr!IE\TOS DE lAS RJNCIONES y RESR>~I 
LIDADES DE ru CATECXRIA y DE LAS DB!AS DEL muro DE TRABAJO. -

(.;IJJ.i,t ~ 'Jj. ¡ .... : 1. ·,; ',.IJt · ¡, ···.;.1' .',j' t '.:.•· 1 n. · .. , .. ·, 1! SEGUN msro x ms. rr!P 
''• • ·111'.,• " 1 \ •• , " • .41-A ¡,. 

•• ',, ... • " •• t .. ~ ., · .. . ··~ .... , ' ..... ,. ' 1, • :. r, ~ ' ' 

a • "•·. ,a J1 •·· .... ,, 
1 '. .. " ' ~ ,, • 

NOM5ll[ Y flRNA JffC DE CENIRO /MP hOMDRf: Y FIRMA COOP.Ol~AOGfl DE 1 ~osi-:10fl DEL PRESIO~C DEL 
1-------------+---'CAP=A;;:C;;:ITc.;IJ:..::IO.;:.N;.;....:LOC=~..::L:____ CDMITE DE CAP4CITACION O SIMILAR 

? ? ? ? ? ? ? 



1 MIA·USO EXCLUSIVO DEL IMSTITUTO MEXICANO DEL~ 1 OIA l loES f4un•CLAVE DEL CUAS> 

1 1 1 
Do\TOI 01! PROIRAMACION 

NOllllRE DlL CURSO HOllU HOflAS HORAS PECHA DI PECHA O[ 

T!ONA l'llAC11CA TtJTAL INICIO T!RM:l4ACION 

DPICIA· HClfW HORAS f:Sll(Cllr- HOllAS HCflAS ESPf:CIA· HORAS HCllAS !SPECIA• HORAS HORAS 
APO• LIDAD TIDlllA PllAC'llCl LIDAD 'TmRIA PRAC!lCA UDo\O TEDRtA 1 .. .,......, LIDAO TEORU. l.,..&rnrA 

TOS 

PMTICIFl\CION DE LOS IMITRUCTORl!:S !H EL CURSO 

CLAVE DE E~PE• unn411jn 
PECHA DE PECHA DE HORAS HOP.AS in PO INSTRUC· CIALI• 

O! A 
PRECUENCIA 

INICIO TlRMINACIOH TEDRtA PRACTlCA 
TOR DAD 

L l w !111IJ/vis1 o 

· I 

1 

NOM8~ Y l'IRMA JEFE DEPARTAMENTO INP 
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OIJETIVOS DEI. CURSO 

.. l""'l."ªr' 
NOMB~E OEL CVASO CLAVE 

INI'ErnACION DEL GRJJro DE TRABAJO RllJIPO 335 PBRRruCICJl 
350011ló 

CENTRO OE TRAllAJO 
VIl.J.AHER1.0SA TABAS:O 

DEPMTAMENTO Cl.AVE 

PERroRAC roo 
NIVEL oe LA CAP .. c. fACION UIECl41.IDAD 

DIVERSAS r. º"'" ~~ INI'mRACION 

AL TEIMOO DEL CURSO USTED DEBERA. DE SER CAPAZ: 

- CCN:CER F.SPOCIFICANENI'E ros FUNCIONES y RESroNSABn.IDADES QJE TIENE 

roNl'RAID:\S CON LA INSTITIJCION, DE ACUERDO A IA CATEQ)RIA ~ Osral· 
TA, ASI OA\O lAS FUN:IONES y RESroNSABil.IDADES DE CAn\ UNO DE ros -
SJBALTmlOO; CCX>O TAMBIEN TelDRA CCNX:IMIENl'OS DE !AS R.NCIONBS DE_ 
IAS oa.~s C'.ATEOORIAS QJE ImEGRAN ro GRUro DE TRABAJO DE N:UBlOO AL 
REGLA1'1ENl'O DE LAOORES DE LA INST:rnx: ICN. 

• CO!«ER EL VALCR DE SU TRABAJO VIN:ULADO OON LA !'roru:TIVIDAD, IA • 
&X:IEDAD Y lA FAMILIA. 

- CCNX:ER LO NJCIVO DEL ALCC»DLHMl y ros EFB:I'OS TANTO EN .LA FA!>II- -
LIA ID!O EN LA B>lPRESA. 

- CO!«ER MEDIDAS DE SEGURIOO> y EL uoo ADOCUADO DEL ~nro DE ~ 
CION Y DE CONI'RA IJ>CENDIO. 

41FI Di 1..A UNIDA.O OE TRABA.ca 

·:,,,. 



TEMARIO 

NOMBRE OEL CURSO 

INI'EmACION .oa QUJro DE 'IlW!AJO Da ~Jiro 335 DE ffiRroRACION 

CENTRO O& TRABAJO 
VIIJ.AHER!.DSA TABASCO. 

DEPARTAMENTO 
PERRJRACION 

NIVELOE LAC4'ACITACION 
DIVERSAS CA mrRIAS 

OESCR.IPCION 
IT0111a<io, prlc1luo y mom1n1111 da lplicsión dt t•"'1.-I 

!, •• REG..#ENro DE LA10lES DE LAS CATF.mRIAS. 

• Pm!URAOOR. 

• AYUIWm: DE PERroRA!XR • Pm'ARIA. 
• AYtm\Nl'E DE PERFOAACION (CHAN30) IDTARIA. 

• AYlllANrE DE PERFCRACIOO (PISO) OOTARIA • 
• OPERARIO DE TERCERA romusrroo INTERNA. 
• OCNBERJ CLASE ''C". 
-~O ESPECIALISTA ELECI'RICISfA. 
• OPERARIO ESPECIALISfA 

• OPERARIO BSPECIALISfA OOLDADOR. 

2.· PAfORAMA DE PFJ.EX; PAfORAMA DEPARl'AMENI'AL Y 

LA lllNl'!UBUCION INHVIW\L, VI~S A LOS 
BENEFICIOS PAIS, f!.IPRESA Y LA FAMILIA. 

3. • ESI'AD ISTICAS DEL AUSENI'Is.tl Y ru REPERru: !<JI EN 

LA PRODUCTIVIDAD Y EN lA EO'.JllCf.IIA FAMILIAR. 
4.· EL ALQ)fDLISl-0 Y TABAQUIS>D. 

s.- MEDIUA.5 DE SEClJRIDAD, uro Da ~Iro DE Prol'OC· 

CION Y PR.ACTICAS DE SIMJLACROS DE B!Eru:ieCIAS. 

INSTA UCTOft JEFE DE CENTAO 11.!P ~'li'r~mw·¡é~'it" º'" 

SC-GI 114 

CLAVE 

3500186 

CV.VE 

f.Sl'ECIALIOAO 

INTECRACIO~ 

HOAM D~ QUAACIO~ 

no-.1A H:ACTJC• 

"U "'P,fUtn'í'íb"Aº 



115 

CAPI1ULO 5. - CONCLUSIONES Y RECOMFNDACIONES. 

La aportación del concepto integral de capacitacién para -
los problemas de conducta y aplicado al personal obrero de_ 

la.Instituci6n nos lleva a las siguientes conclusiones. 

1.- El sistema actual de capacitaci6n para el personal obr~ 
ro de Petrolees ~xicanos, sí admite la introducci6n -­
del concepto integral de capacitación, sin que haya al­

teraciones o modificaciones en sus procedimientos. 

2.- Sí es aplicable el concepto integral .de capacitaci6n a_ 
los problemas de conducta tales como el ausentismo, ev~ 
sión de funciones y responsabilidades· y problemas disci 

plinarios. 

3.- Sí es factible la fonnaci6n de equipos de trabajo a tr~ 
ves de la aplicación del concepto integral de capacita­
ción a las unidades de trabajo que manifiesten proble-­
mas de conducta. 

La aportaci6n del concepto integral, al sistema actual de -
capacitaciónhace.tm canbio en las actitudes de los trabaja 
dores para que esten en función con los objetivos de la em~ 
presa, que son un ~dio para satisfacer sus propias necesi­
dades, imperando.tma moral de cooperación y confianza mutua 
que reditua en el incremento de la productividad. 

Ahora bien para el exito de la investigación que en esta t~ 

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

1.- Que la capacitación en Petróleos ~xicanos no se limite 
a resolver situaciones deficitarias de problemas de ubi 
cación y de trabajo, sino que se implante l.ll1 programa -
de detección de necesidades para los problemas conduc-­
tuales. 

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

3.- Realizar investigaciones en otros centros de.trabajo de 
la Instituci6n, con el objeto_ de detectar.problemas de_ 
conducta y aplicar el concepto integral de capacitación, 
y así efectuar ajustes a la presenta aportación. 

4.- Para el éxito de la aplicación del concepto integral de 
capacitación, este sea realizado en todos sus pasos por 
personal profesional. 



B I B L I O G. R A F I A. 

- Arias Galicia Fe!llando 

Adm:inistraci6n de Recursos Htnnanos. 
Editorial Trillas) México 1977. 

- José A. Ferrer. 
Guía práctica de desarrollo Organizacional. 

- Siliceo Alfonso. 
Capacitaci6n y Desarrollo de Personal.· 
Editorial LiTID..lsa, México. 1981. 

- Newt6n Margulies y An tan y P Raia. 

117 

Desarrollo Organizacional, Valores, Proceso y Tecnologia. 
Edi toral Diana. 

- Tena M>relos Adolfo. 
Aspectos Prácticos de la Capacitación y Adiestramiento. 
Fondo Editorial Coparnex, 1981. 

- P:into Villatoro Roberto. 
Manual para la Efaboración de Planes de Capacitaci6n. 

Fondo Editorial Coparmex, 1982. 

- Alberto Trueba Urbina y Jorge Trueba Barrera. 
Ley Federal del Trabajo, Refonna Procesal de 1980. 

Editorial PorrCia 45a. Edición. 



- Contrato Colectivo de Trabajo 
Petr61eos ~xicanos, México 1985. 

118 

- Reglamento de Labores de Petr6leos Mexicanos Tomo I y II. 
subdirección Técnica.Administrativa, Gerencia de Personal, 
Septiembre·· 1981. · 

- La Capacitaci6n en Petr61eos Mexicanos .. 
Gerencia de Personal, Abril 1979·. 

- Manual de Procedimientos para la Capacitación en Petr6- -
leos Mexicanos. 
~xico ·· 1980. 

- Manual de Procedimientos para la Capacitación en Petr6- -
leos Mexicanos. 
México, 1985. 


	Portada
	Contenido
	Introducción
	Capítulo 1. Concepto Generales
	Capítulo 2. Aspectos Legales y Contractuales
	Capítulo 3. Proceso de Capacitación para Personal Obrero
	Capítulo 4. Aplicación del Concepto Integral de Capacitación
	Capítulo 5. Conclusiones y Recomendaciones
	Bibliografía



