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INTRODUCCION

Cuando alguien estudia una carrera profesional, ingresa con ciertos
objetivos y expectativas para desempefmrsé més tarde como profe--
sionista. Al transcurso de la misma, nuestra formacién inicia con -
algunos conceptos bésicos, tales como: Ciencia, Teoria, Ley, Hipé
tesis, etc., a través de la docencia y de la lectura de articulos y

libros. Y por més que profundizamos en estos y otros conocimien-
tos, no nlcanzarﬁosn vislumbrar la utilidad que tendrin al ejercer -
nuestra profesién, debido como es natural, a nuestra falta de ex-

periencia en el campo laboral.

Ahora bien, cuando cgresamos, ¢ sabemos recaimente cuél es nues--
tro campo de accién como profesionistas ?, & cuales son nuestros -
alcances como psicoldgos ? y ¢ estamos académica y técnicamente -
preparados ?. Estas y otras interrogantes surgen a medida que va
mos concluyendo la carrera. Por elloconsideramos que hacen falta

trabajos donde se difunda més el quehacer del psicélogo en todos --
sus campos, con la finalidad de socializar el conocimiento y la expe
riencia, para que de esta forma, se despejen las dudas y temores

acerca del ejercicio profesional en el estudiante de psicologia,

Consideramos que el ejercicio y préctica profesionales del psicologo
se verén influidos y orientados por los conceptos que él mismo ten

ga sobre sociedad, organizacidn, individuo e incluso psicologia, ‘los



cuales le prépbrcionaggn:\'xyhtrhﬂtiz";d,ifexjvewnte';g st actividad profesio-

nal. "

Para’ fines del presente trabajo, nos abocaremos al campo de sccién

del psicblogo en la industria, considerando que ésta es un lugar pa
ra estudiar la conducta humana, y es al psicélogo industrial a quien
le corresponde la investigacién de esta conducta, en empresas gu-

bernamentales y/o privadas ( Dunnet y Kirchner, 1972 ).

En este &mbito industrial, la funcién del psicélogo tradicionalmente
se ha enfocado a los siguicntes aspectos; reclutamiento y seleccién.
de personal, induccién de personal, valuacién de puestos, capacita

tacién y desarrolle de personal, entre otros.

En el presente trabajo, hablaremos bdsicamente sobre la capacita-—-
cién y desarrollo de personal, considerados como prioritarios e in--
dispensables para favorecer el dcéarrollo integral del pais, y donde
el psicélogo juega un papel importante, que consiste en proporcio--
nar sus conocimientos y habilidades como especialista del comporta-
miento humano, para diagndsticar necesidades de capacitacién -
(DNC), planear, programar, ejecutar y evaluar el proceso de capa-

citacién.

Por todo esto, nuestro trabajo estd encaminado a conferir nuestra -

experiencia profesional en el campo de la psicologin industrial ( la-



boral 0" del tx}abajo )’p'nra contribuir A:Ia' dif i6n’ de 'e;erqicioﬂbro— :

fesional del psicélogo en México, " asT como. h teérico .

préctico acerca.del quchacer del ’psi'cplpgp

niendo ademéis algunas alternativas a.las’

el caso de una institucién concreta. *:

Nuestra experiencia profesional 1arrenliiurﬁbs cieseméeﬁando el papel
de coordinadores ‘del programa de capacitacién interna para todo -
el personal del Instituto Mexicano del Petrdleo, donde la situacién -
prevalente a nuestro ingreso, requeria un wayor enfasis en aspec-
tos sobre: organizacién, sistematizaciény funcionalidad, por lo que
nos dimosalatarea de abordar esta problemética, en un lugar donde
la investiygacién en materia petrolera y afines a esta, es fundamen-
tal para el desarrollo tecnolégico de la industria petrolera y por en

de una de las més importantes de nuestro pais.

Por esto mismo y sabiendo que el mayor porcentaje de los profesio-
ni.stas en esta Institucién son: ingepieros, quimicos, administrado--
res, contadores, personal técnico ( en sus distintas dreas ), y muy
pocos son los psicélogos; exponemos la funcién del psicélogo, asi co
mo algunas opciones de trabajo en las que podria participar en ins-
tituciones de este tipo, contribuyendo de esta manera a la apertura

de espacios donde puede incidir.

Para desarrollar el presente trabajo, hemos contemplado los siguien



tes 8s'pectos:
En el primer capitulo se establecen los e'nfoques pnra‘ abordar la ps_i_4
cologia como ciencia, como disciplina, y como proi‘esiéh, sefialando -~

sus campos de accidn.

En el segundo capitulo se delimita el contexto general para difundir
el papel del psicélogo en el dmbito industrial donde se realiza un —-
anflisis de los conceptos sobre: sociedad, organizacién, psicologia -
industrial, psicologia del trabajo, psicologia organizacional, grupo e

individuo, asf como la funcién del psicélogo en la industria.

El capitulo tercero se refiere a la psicologia reconocida como profe
sidn en México y concretamente a la funcién que tiene el psicélogo -

industrial.

El cuarto capitulo trata sobre el papel del psicélogo en Ia capacita-
cién y su importancia para el buen funcionamiento del factor huma-

no en la organizacién.

El capitulo quinto habla concretamente, en qué consiste un progra-

ma de capacitacién con todas sus fases.

El sexto capitulo es propiamente la descripciéon del reporte de expe
riencia profesional, donde se describe la institucién en que se rea-

liz6, los elementos que justifican la participacién del psicélogo -



en dicha institucién, la descripeién de s experiencia profesional, y
por Gltimo la elaboracién de un programa de capacitacién para todo

el personal del Instituto Mexicano del Petrdleo.

Finalmente presentamos un apartado de conclusiones, asi como una
serie de anexos y la bibliograffa utilizada para la elaboracién de es

te documento.



CAPITULO 1
ENFOQUES PARA ABORDAR-LA PSICOLOGIA

La historia de la psicologia y la historia de la cultura se desarrollan pa-
ralelamente. El objeto de estudio de la psicologia es el comportamiento -
humano; por lo tanto, la historia de la cultura influye en la historia de
la psicologfa. Los descubrimientos y su aceptacién estin limitados por -
los hébitos de pensamiento que se construyen en la cultura de cualquier
periodo y estén respaldados & su vez, por la tradicién heredada de des-~
cubrimientos previos. Como sefiala Brett (1963), nadie parte de cero pa
ra la obtencién de un conocimiento. La disciplina que ahora se llama psi-
cologia necesité cerca de 1300 afios para poder diferenciarse de una masa
de especulaciones, de una amalgama de diferentes cuestiones acerca de --
los seres humanos, que han surgido de una variedad de tradiciones de in
vestigacién.

En este cépitulo no pretendemos y no es nuestro tema de estudio princi-
pel, versar sobre el panorama histérico de la psicologia, pero si creemos
necesario mencionar para emprender nuestro tema, que existen tres enfo-
ques para abordar la psicologia: como ciencia, como disciplina y como pro
fesién ( Harrsch, 1983 ).

1.1. LA PSICOLOGIA COMO CIENCIA

Para poder hablar de la psicologia como ciencia, es preciso esclarecer con
antelacién el concepto de 1a misma; inmediatamente después, sefialar de -
qué manera la psicologia puede cumplir con las caracteristicas que la cien
cla marca.

Seghin Rojas ( 1988 ), la ciencia "Es el conjunto de conocimientos obteni-
dos y comprobados a través de la préctica cientifica, los cusles se orga-
nizan rigurosamente con base en un sistema, sc expresan en principios,-
teorias, leyes, conceptos y métodos de investigacién debidamente articu--
lados. Tales conocimientos sirven tanto para guilar la investigacién cien-



tifica como para descubrir, explicitar y predecir las causas y consecuen-
cias de los fenémenos" P.115, podriamos redondear ésto con el punto
de vista de Mcneses (1978) y Lartigue (1980), quienes expresan que la -
psicologia como ciencia alude a la adquisicién de un conjunto de conoci---
mientos _organizados en forma sistemética acerca de los fendémenos caracte--
risticos de la conducta humana considerada en su totalidad. Por otro la-
do, Gutiérrez (1985) enfatiza: "para que la psicologia se manifieste con -
los requisitos de una ciencia necesitamos explicitar las caracteristicas pro
pias de una ciencia en cuanto tal" p. 46:

1.- La ciencia es un paradigma., Esto es, un modelo de la realidad con ~
un cierto grado de universalidad y de necesidad. La universalidad con--
siste en que se aplica a todos los casos de la misma especie, la necesidad
consiste en que se aplica a todos los casos no de una manera fertuita, si
no forzosa. De esta manera la ciencia puede predecir el comportamiento
de los objetos estudiados.

La psicologia es un paradigma del comportamiento humano ya que estable
ce modelos universales expresados en conceptos tales como: el inconscien
te, el condicionamiento operante, los mecanismos de defensa, etc.. Asi -
pues, la psicologia cumple con la primera caracteristica propia de una -
ciencia.

2.- La ciencia es un paradigma fundamentado. Es decir, no basta la ge
nialidad de una hipétesis brillante, se requiere su confrontacién con la -
realidad, su verificacién y su formulacién precisa.

La psicologia se fundamenta en un método cientifico. EI fundamento de -
los paradigmas psicolégicos se ha realizado a través de un método que -
exige elrigor tipico de la ciencia. Este método consta de varias etapas:
observacién de un fenémeno, planteamiento de un problema, formulacién
de una hipétesis, comprobacién de lahipdtesis y formulacién de una ley.

3.~ La ciencia es una construccién racional. El intelecto humano es la -
facultad que construye los conceptos, cuyo conjunto arquitecténico cons
tituye el edificio de la ciencia. Asi pues, la ciencia es un modelo surgi
do de la realidad, pero al mismo tiempo es construccién humana. Esto



explica que, acerca de un mismo objeto se pueden emitir varias versio--
nes con carficter cientifico.

La psicologia es una construccién racional; esto es:

a) De hecho existe, no una ciencia psicolégica, sino variss. Todas --
ellas son construcciones racionales originadas en la mente de los psi
cblogos.

b) La base de cada una de estas ciencias psicolégicas es un pequeiio - -
nimero de conceptos o constructos, sobre los cuales reposa el con-
junto.

¢) Este carfcter de constructo racional posibilita la creacién de un con
junto unitario que armonice las tesis fundamcntales de las diferentes
ciencias psicolégicas.

4.~ La finalidad de la ciencia es explicar y predecir. Es decir, la cien-
cia refiere el fenémeno a sus causas y ademés posibilita un conocimiento
previo del comportamiento del objeto estudiado, en tanto se den laé con-
diciones requeridas.

La psicologia explica y predice el comportamiento humano; para ello se -
vale de tres formes que son: s) gracias a la aplicacién de la estadistica

" es posible conocer probabilidades y porcentajes acerca de ciertos compor
tamientos humanos; b) el conductismo puede modificar la conducta de -
una persona en el sentido deseado gracias a la aplicacién de su teoria -
sobre el condicionamiento operante; c) los tests nos dan una idea del -
comportamiento general de una persona.

Bn resumen, podriamos decir que la psicologfa ha terminado adoptando a
la ciencia como método para obtener conocimientos, predecir y controlar
el comportamiento humano. Los cientificos arguyen la hipétesis de la de
terminacién de los eventos y afirman que es posible descubrir las rela--
ciones de causalidad, La ciencia se caracteriza por la aplicacién del em
pirismo, el estudio de los fendémenos pﬁbﬁcos y la indele provisional de

la "verdad" que descubre.



1.2. LA PSICOLOGIA COMO DISCIPLINA

La psicologia como disciplina comprende las freas especificas a las que -
dirige su investigacién; entre éstas se encuentra la transmisién del cono
cimiento obtenido por esta ciencia; es decir, la rama de la ensefianza-a--
prendizaje, dispuesta para el estudio sistemdtico de los fenémenos a los
que se refiere la ciencia psicolégica. Disciplinar es educar mediante un
cuerpo de conocimientos especificos.

En el desarrollo de las Areas de investigacién en psicologia se observa -
un proceso con fuses sucesivas y complementarias, de acuerdo con la de
finicién de su cbjeto de estudio. Asi en sus comienzos la psicologia gi-
ré en torno al estudio de los procesos cognoscitivos, la sensacién, la --
percepcién y la conciencia. Posteriormente surgi6 el interés por el --
aprendizaje, la memoria, el pensamiento, el lenguaje y la inteligencia. -
Por iiltimo, la psicologia ha incursionado con intensidad, el drea de los -
procesos afectivos, la motivacién de los actos, el sentimiento, la emocién
para lograr una conceptualizacion sobre el desarrollo y adaptacién de la
personalidad individual en el contexto de la realidad social que la circun
da (Harrsch, 1983), estas freas de Investigacion de la disciplina psicols
gica aparecen en el cuadro 1.



CUADRO 1

AREAS DE INVESTIGACION DE LA DISCIPLINA PSICOLOGICA

OBJETD DE ESTUDIO: LA CONDUCTA DEL SER HUMANG COM) UNA UNIDAD

ENFOQUE DEL_SER HUMANG COMO UNIDAD BIOLOGICA.
PROCESSS_COGHOSCITIVOS:

ATEHCION
L SER SENSITIVO SENSOPERCEPCION
Shacree
ESTADOS DE
CONCIENCIA
“otcion
Abot1SIcion
APRENDIZAJE ENTRENAMIENTO
CODICIcHaN IENTO
EL SER QUE
APRENDE ¥
RECUERDA
MEHORIA REYEMCI'JH
rﬁé?fmou
‘ suc:ocuuu
PEuSMIEJno <
AS1A
,‘ EXPLLTATIIAS
CREATIVIDAD
EL SER QUE PIENSA
SIMBOLOS -
LENGUAJE VERBAL
COMUNICACION
NO VERBAL
INTELECTO

INTELIGEXC!IA APTITUD

CRADOS ¥ TIFQS

VISTA

0160

TACTO
SENTIDOS GusTo

OLFATO

SENSIBILIDAD

PROFUNDA

VIGILIA
SUERD

INTEGRACION DE LA

INFORMACION QUE .
CONLLEVA A LA TOMA

DE CONCIENCIA

RECEPCIQN DE LA
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1.3. LA PSICOLOGIA COMO PROFESION

La psicologia como profesidn es la aplicacién del conocimiento al campo es
pecifico de esta ciencia; es decir, ccuparla en la préctica de la psicolo--
gia, que abarque factores de indole congnoscitivo, de experiencias prédc-
ticas, asf como de desarrollo personal y social conducentes a la forma--
cién de la identidad profesional del psicdlogo. (Harrsch, 1983).

Al hablar de la psicologia como profesién nos interrogamos é cémo surge
una profesién dentro de una sociedad ?. La profesiéon surge como un -
fenémeno de demarcacién, de distribucién y de especializacién de las ta-
ress a realizar dentro del grupo social. Este proceso se encamina funda
mentalmente al beneficio del mismo grupo. Por lo tanto, el surgimiento

de una profesién es el surgimiento de un servicio especifico & la comuni-
dad. De lo anterior se deduce que hay un vinculo estrecho entre socie-
dad y profesién. El hombre que se dedica a ejercer una profesién (un
quehacer determinado) hace profesién de servir a la comunidad en aque~
llo que es propio a su quehacer. Socicdad y profesién, hombre y comu-
nidad, estén en intima relacién el uno con el otro (Nicto Cardoso, 1979).

El surgimiento de la psicologia como profesién en México, al igual que en
otros paises de América Latina, es un campo recientemente creado. En
nuestro pais, la preparacién en la materie se inicié con los cursos de -
psicologia que formaban parte en ese entonces (1937) del plan de estu-—-
dios de la Facultad de filosofia y letras de la UNAM. Ma4s tarde (1968) -
se construyé el Colegio de Psicologia, desligindose por completo de la -
propia Facuitad de filosoffa. Esto permitié otorgar personalidad propia a
la carrera, dando pie a la creacién de la propis Facultad de psicologia el
27 de febrero de 1973 ( Colotla y Gallegos, 1978; Lara 1983 ).

En los primeros afios de la Facuitad, el personal que dictaba las cfitedras
para la carrera de psicologia estuvo constituido por médico_s Generales, -
psiquiatras o psicoanalistas. Por lo que el enfoque recibido lo constituia
el aspecto clinico; motive por el cual, el profesional formado resultaba -
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auxiliar del psiquiatra o del piscoanalista, y como técnico especializado pa
ra emitir diagndsticos y desempeifiar actividades como orientador, educa--
dor y terapeuta ocupacional ( Cortés, 1979 ).

En los, afios sesenta, el psiclogo cmpicza a definirse con el cardecter pro
fesional que actualmente posee; es deeir, su campo de accién es iiirigido
al estudio del comportamiento humano, asi como la aplicacién de su espe-
cialidad en diferentes éreas, ( Clinica, educativa, social, industrial, ex-
perimental ), las cuales mencionaremos més adelante.

No es sino hasta 1966, que es reconocida la psicologia como profesién en
nuestro peais, correspondiendo al Estado de Veracruz ser la primer enti-
dad federativa que otorgé este reconocimiento legal. En el Distrito Fede
"ral, el titulo de psicélogo fue reconocido a partir de 1973 por la Direc--
¢ibn General de Profesiones; a partir de este hecho se requiere cédula -
profesional paraejercer en la disciplina. (Colotla y Gallegos, 1878).

1.4. CAMPOS DE APLICACION DE LA PSICOLOGIA

Ubicada la psicologia como profesién y dentro del contexto mexicano, pro
cederemos a citar los campos de aplicacién de la psicologia més conocidos
en México, y que se encuentran resumidos en el cusdro 2.
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1.4.1. EL CAMPO DE LA PSICOLOGIA CLINICA

El Psicdlogo clinico se dedica fundamentalmente a problemas de conducta;
delincuencia, alcoholismo, drogadiccién, trastornos sexuales, dificultades
conyugales, trastornos asociados a disfunciones cerebrales, etc., su érea
de interés se concentra en la problemitica individual de un sujeto, asi co
mo la derivada de su interaccién con el ambiente.

Las funciones primordiales que realiza son: a) evaluacién y diagnéstico -
de personalidad, inteligencia y aptitudes, entre otras; b) consultoria y -
psicoterapia a individuos, grupos o familias; c¢) intervencién preventiva a
nivel comunitario; d) investigacién aplicada de la personalidad, psicologia
anormal, y de técnicas y métodos de intervencién clinicos; e) seleceibén, -
entrenamiento y supervisién.

La psicologfa clinica se aplica, como aludimos antes, directamente en los -~
sectores de la familia, de los grupos laborales y educativos; de la rehabi
litacién de delincuentes y sujetos con problemas emocionales; asi como en
1a elaboracién de programas de salud mental a nivel preventivo. Sus cen
tros de accién profesional son: instituciones psiquiétricas y penales, cen-
tros de salud, hospitales, escuelas, guarderias, casas de cuna, Secreta—-
rfa de Salubridad y Asistencia, IMSS e ISSSTE docencia e investigacidn;
y dentro de la prédctica privada, en consultorios y clinicas ( Barragan,
Et. Al. 1989; Harrsch, 1983 ).

1.4.2. EL CAMPO DE LA PSICOLOGIA EDUCATIVA

El psicélogo educativo se ocupa del estudio cientifico de los procesos psi
col6égicos humanos en el émbito de la educacién. Estudia pues, las condi
ciones y métodos que facilitan los procesos de aprendizaje, y los factores

-emocionales que en él se involucran, desde el desarrollo del nifio hasta -
la educacién profesional, asi como los procedimi¢ntos de ensefianza adecua
dos a cada nivel. Su interés fundamental es el estudio de la psicologia -
del desarrollo infantil, educacién especial, y evolucién conceptual sobre -
1a educacién.
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Las funciones especificas del psicélogo educativo son, entre otras: a) --
jdentiﬂcar las variables que faciliten el aprendizaje y analizar los princi-
pales problemas existentes en el proceso ensefianza-aprendizaje; b) dise-
flar modelos educativos comointerventor directo en piocesus educativos; -
¢) evaluar sistemas y productos cducativos; d) realizar estudios de eva--
luacién vocacional u ocupacional, de seleccién y clasificacién; e) elabo--
rar planes, programas, materiales e instrumentos que se requieran para -
los proyectos educativos; f) tecnologia educativa (comunicacién educativa,
software y hardware educativo); g) investigacién y docencia.

La psicologia en la educacién se aplica concretamente en el sector de la -
docencia. Dirige su actividad hacia programas de entrenamiento de profe
sores, padres de familia, estudiantes, nifios con problemas de aprendiza-
je y de conducta, y a la orientacién de las personas en la eleccién de su
vocacién.

Sus centros de Accién Profesional son: Servicio materno infantil, educa--
cién preescolar niveles medio bésico y medio superior, centros de educa-
cién superior, centros de educacién especial, centros de educacién para

el deporte, educacién de adultos, Sécretaria de Educacién Péblica y todo
aquello que requiera de servicios psicoeducativos. ( Castafieda, 1989; -
Harrsch, 1983 ).

1.4.3. EL CAMPO DE LA PSICOLOGIA SOCIAL

El psicélogo social dirige su trabajo al estudio de 1a interaccién del indi-
viduo con el grupo, las organizaciones y las comunidades, a través del -
anélisis de las estructuras y normas que las rigen. Estudia los procesos
de la estructura del poder, el liderazgo, las actitudes y las opiniones; la
marginacién, problemas politicos, econdmicos y sociales que afecten las re
laciones sociales; problemas institucionales y no institucionales.

Las funciones fundamentales que desempefia un psicélogo social son:

a) ldentificar, describir y explicar las caracterfsticas de funcionamiento
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Yy la organizacién de los principales agentes socializadores ( la familia, la
escuela, el grupo social, la cultura y el Estado ); b) formar y cambiar -
Hderes para la solucién de problemas comunitarios, y manejar grupos pa-
ra llevarlos al logro de sus metas; disefiar instrumentos para identificar
las necesidades de la comunidad; medir la influencia de los medios masi-
vos de comunicacién y la opinién phblica; c) desarrollar investiga'ciones
de campo con base en los problemas relevantes del pais y del mundo; d)
asimismo, funge como asesor a nivel juridico en diversas instituciones.

La psicologia social se aplica directamente en comunidades rurales, urba-
nas y marginadas; en la elaboracién de programas de entrenamiento, de

orientacién y sistemas econdémico-politicos relacionados con los procesos -
de desarrollo social tales como la publicidad, la produccién y el consu--
mo, etc.

La psicologia social puede descmpeiiarse en centros de docencia y en or-
ganismos del sector piiblico, como la Secretaria de Educacién Pblica, la
Secretaria de Agricultura y Recursos Hidréulicos, la Secretaria de Obras
Pablicas, la Secretarfa de Comunicaciones y Transportes, el Departamen-
to del Distrito Federal, en centros penitenciarios de la Procuraduria Ge-
neral de Justicia, y en el sistema para el Desarrollo Integral de la Fami-
lia. Dentro del secctor privado, en industrias y bufetes de servicios, -
asi’ como asesores y consejeros privados ( D. Ibaiiez, 1983; Harrsch, - -
1083 ).

1.4.4. EL CAMPO DE LA PSICOLOGIA GENERAL-EXPERIMENTAL

El psicélogo experimental utiliza en este campo el método experimental, -
estrategia de investigacién que confiere rango de ciencia a la disciplina -
del comportamiento.

El psicélogo cxperimental en este campo, se dedica a la investigacién y ~
estudio sistemdtico de los procesos bésicos de la conducta, como percep-
cién, motivacién y emocién, aprendizaje humano, aprendizaje animal, me-
moria, pensamiento, lenguaje, psicoh'ngﬁistica,'y desarrollo infantil,
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La investigacion en este campo se perfila hacia problemas del lenguaje, -
problemas de la lectura dentro del nivel de ensefianza primaria, modelos
de memoria humana, usos de la computadora en psicologia, dependencia -
tecnolégica, problemas de nutricién, etc.

Las funciones especificas del psicélogo general-experimental son: a) inves
tigar patrones teéricos de la conducta; b) disefar programas de reforza-
miento, extincién y modificaciéon de conductas; c) eclaborar planes de reha
bilitacién y prevencioén; d) evaluar los efectos farmacalégicos en la con--
ducta; e) delimitar los procesos neurales y los ciclos de actividad y des-
canso, y f) detectar los factores limitantes de la conducta a lesiones cere
brales.

La psicologia gencral-experimental se aplica directamente en problemas de
alfabetizz;cién ¢ instruccién especial en el drca educativa. En la clinica,

modifica factores del ambiente o del repertorio conductual del sujeto que

le resulten inadecuados para su interaccién personal.

La aplicacién de esta rama de la psicologia surge de sus propias investi-
gaciones.

Sus centros de accién son aquellas instituciones docentes que cuentan --
con departsmentos de investigacién y laboratorios, hospitales, universida
des, en equipos interdisciplinarios en Secretarias de Estado, o empresas
descentralizadas que cuenten con recursos para realizar investigacién. -
( Harrsch, 1983 ).

1.4.5. EL CAMPO DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL

( DEL TRABAJO O LABORAL )

El psicllogo industrial se dedica a estudiar la correspondencia entre sa-
tisfaceién y niveles de eficiencia en la empresa, la influencia de los fac-
tores ambientales, y participacién de la tecnologia del trabajo en la cali-

dad de la vida laboral; asi como los factores motivacionales que aumentan
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la voluntad y la habilidad humana,

Las funciones que realiza el psicdlogo del.trnbnjo son: a) disefio de pro
gramas sobre induccién de personal; b) reclutamiento y seleccién de per
sonal; ¢) elaboracién y evaluacién de programas de capacitacién y desa-
rrollo de personal; d) andlisis y evaluacién de puestos; e) planeacién de
programas y mancjo de diferentes técnicas de desarollo organizacional.

El psicdlogo del trabajo puede llevar a cabo sus funciones en las indus-
trias, instituciones o empresas plblicas y privadas; en despachos priva
dos o como instructor, asesor y consultor independiente. ( Harrsch, --
1983).

Es muy amplio e.l campo de aplicacién de la psicologia del trabasjo, ya -
que se dirige a cualquier individuo o grupo que realice una actividad la
boral. Las funciones aqui mencionadas se profundizarén en el siguiente
capftulo, donde nos referiremos exclusivamente a la psicologia industrial,
tema de interés para nuestro trabajo.
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CAPITULO 2
EL CAMPO DE ACCION DE LA PSICOLOGIA EN LA INDUSTRIA Y LA
‘ FUNCION DEL PSICOLOGO EN ESTA

2.1. CONTEXTO GENERAL: CONCEPTO DE SOCIEDAD, ORGANIZACION
PSICOLOGIA INDUSTRIAL, PSICOLOGIA DEL TRABAJO, PSICOLO-
GIA ORGANIZACIONAL, GRUPO E INDIVIDUQO.

Es evidente que el psicélogo, ademés de conocer los campos en los que
aplicard su acervo de conocimientos teéricos, debe estar consciente de -
sus recursos y limitaciones, de los principios de ética que gobiernan el
ejerciclo de su profesién, asi como la necesidad de una capacitacién per
manente. ’

De aqul se desprende la necesidad de plantearse una serie de cuestiona
mientos relacionados con el ejercicio de la profesién, pues de la actitud
que asuma el psiclogo frente a su responsabilidad social dependeré su
eficiencia profesional y realizacién como persona.

Entre estos cuestionamientos se hace mencién 2 los siguientes 1) é cuil

es mf concepcién de grupo e individuo? 2) ¢ cudl es mf concepcién de -
organizacién y sociedad ? 3) & cudl es mi concepeién de psicologia indus
trial o de! trabajo ?, ete.

Estas preguntas se plantean pars que el psicélogo tome conciencia de ~-
una serie de premisas, ideas, prejuicios, opiniones y actitudes que po--
see, y que el conocerlas le permitirdn actuar de manera més razonable y
congruente.

- El hombre es un animal racional, se le ha concebido como un organismo
inteligente que actia en un medio social ( Cirigliano y Villaverde, =----
1966 ). . El hombre desde que nace y hasta que muere, debe establecer
diversos tipos de relaciones con otros miembros de su especie; en esta
forma cree los medios para desarrollar, y a este conjunto de relaciones



e interacciones es al que conocemos como sociedad. El diccionario La-—

rousse (1972 P.833), define a la sociedad como el "estado de los hombres

o animales que viven sometidos a leyes comunes", ciertamente, la socie-
dad es el vehiculo por cuyo conducto el comportamiento y actividades --
del hombre se rigen, de tal forma que constituye los métodos de restric
cién y control de la actividad que éste realiza; para ello, la sociedad se
vale de diversas instituciones que establecen reglas y normas de compor
tamiento especificas.

La sociedad influye no sdlo en la vida del hombre y sus actividades, si-
no actua més en el propio medio que lo rodea, ial como lo plantea Cabre
ra ( 1980 ). La funcién de determinada estructura social consiste en -
moldear y cenalizar la encrgia humana dentro de la misma a fin de que -
dicha sociedad pueda seguir funcionando. "Cade individuo que entra en
una sociedad, ya sea por nacimiento o por inmigracién, aprende hasta -
cierto punto a actuar de acuerdo con las creencias, valores y normas de
tal sociedad". ( P. 47 ).

. La sociedad estd constituida por individuos y una de las estructuras bi
sicas que surgen de su interrelaciéon es el grupo. Desde el punto de -
vista de Brodbeck ( 1958 ), un grupo es "una suma de individuos situa
dos en ciertas relaciones descriptivas ( es decir observables ) entre si;
desde luego, el tipo de relaciones ecjemplificadas dependeré del tipo de
grupo o lo determinaré, sea une familia, un auditorio, un comité, un sin
dicato de trabajadores o una multitud" ( P. 60 ). Ahora bien, segtn
Lewin ( 1848 ), se define mejor al grupo como "un todo dindmico basado
en la interdependencia més que en la similitud" ( P. 60 ), ya que con-
sidera que la similitud. entre personas s6lo permite clasificarlasy reunir-
las bajo el mismo concepto abstracto, mientras que per;eneéer al mismo -
grupo social implica la existencia de interrelaciones concretas y dinémi-
cas entre las personas. )

Respetando el enfoque propuesto por Brodbeck y Lewin, se adopta la si
guiente definicién: "grupo es un conjunto de individuos cuyas relaciones
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mutuas hacen a éstos interdependientes en algiin grado significativo"” -
( P. 60 ); asidefinido, el término grupd se refiere a una clase de enti
dades sociales que tienen en comiin la propiedad de la interdependencia
entre sus miembros constituidos ( Cartwright y Zander, 1971 ). Otra -
definicién que parte de la interrelacién entre individuos para definir al

grupo es la de Newcomb ( 1951 ), quien sefiala que "un grupo es ---

aquél en el que sus miembros comparten normas respecto a algo" —m——=
(P. 61), concretamente diremos que algunas de las caracteristicas
que definen a un grupo como tal son: la existencia de cualquier namero
de individuos que interactian entre si, reconociendo la existencia de di
ferencias individuales entre si y, finalmente la consideracién de todos -
los clementos constitutivos de su condicién de grupo.

No obstante que ya se han sefialado algunos aspectos relevantes con ~-
respecto al individuo y la sociedad, es necesario aclarar 2ufil es la fun-
cién que la psicologla desempefia en la industria y cémo ha influido en

la vida laboral del individuo; por ello, partiremos del concepto de orga
nizacién para establecer un punto de apoyo. Se llama organizacién a -
un grupo de personas que se reunen para lograr metas humanas. Smith
y Wakeley ( 1983 ), mencionan que, "siendo un invento destinado a sa-
tisfacer necesidades humanas su éxito depende de su estructuracién -
planificada, de cémo se ocupe de las estructuras que surgen sin plani-
ficacién y de cémo defina y trabaje para lograr sus metas. La preocu-
‘pacién primaria de los psicélogos industriales son las organizaciones de
negocios e industriales en las que trabaja la mayoria de la gente de ~—~
nuestra sociedad moderna" ( P.29y 30).

Una organizacién es una coordinacién de esfuerzos cuyo objetivo es la -
ayuda mutua, en la que hay que alcanzar objetivos o finalidades comu-
nes a través de la coordinacién de actividades, que pueden ser alcan-
zadas de manera Gptima por medio de la division del trabajo ( Schein, -
1980 ). Desde el punto de vista de la organizacién, es suficiente ex—~
plicitar las actividades o papeles que hay que cumplir a fin de alcanzar
el objetivo; sin embargo, para que la organizacién pueda funcionar de
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manera coordinada y orientar sus esfuerzos, es necesaria la existencia -
de jerarquias por medio de las cuales establecer los medios para contro-
lar, limitar o dirigir a los diversos individuos que han de realizar el --
trabajo. Definida operativamente, tenemos que la organizacién es la -~
coordinacién de las actividades de un cierto nimero de personas, que in
tentan conseguir un fin u objetive coman y explicito, mediante la divi--
sién de las funciones del trabajo, y a través de una jerarquizacién de ~
la autoridad y de las responsabilidades ( Schein, op. cit. ).

El estudio de la organizacién lo han realizado diversas disciplinas, una
de las cuales es la psicologia, que se encarga del estudio de la especie
humana, con la ayuda de la metodologin cientifica. La industria es un
lugar para estudiar Ia conducta humana, y es al psicologo industrial a
quien le corresponde la investigacién de esta conducta en empresas gu-
bernamentales y/o empresas privadas ( Dunnet y Kirchner, 1972 ). --
Desde un punto de vista histérico, el trabajo es anterior a la industria,
. ha habido siempre y alin hoy existe trabajo sin que haya industria, pe-
ro no al contrario. La psicologia del trabajo parte de los procesos labo
rales, y al estudiar sus reglas tiene en cuenta, sobre todo, las condi--
ciones de trabajo, entre éstas tienen especial importancia las psico-so-~
cinles. La misién de la psicologia del trabajo comprende tres aspectos
fundamentales: Lo primero es concebir y ordenar el trabajo psico-cultu-
ralmente y entenderlo desde el punto de vista de la condicion humana;
en segundo lugar, considerar la posibilidad de ser una ciencia aplicada
en tanto estudia psicologicamente el proceso del trabajo, teniendo en --
cuenta la posicién del hombre en su medio; finalmente, la aplicacién de
dichos conocimientos permitird establecer una relacién acorde entre las
metas del trabajo y las capacidades del individuo que lo realizard.

La psicologia industrial parte del.hecho social de que los hombres se --
reunen para trabajar en comin en la empresa y se relacionan entre si -
de diversas maneras en un plan de superioridad, igualdad e inferiori---
dad pero como el objeto de la empresa sdlo puede conseguirse mediante
el trabajo, esta realidad social del actuar .en comtn ha de referirse al
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proceso de trabajo ( Rusell, 1976 ).

"La psicologia industrial es la aplicacién de los principios y los datos psi
colégicos a los problemas relatives a los seres humanos que operan el con
texto de los negocios y la industria" ( Blum. y = Naylor, 1983, P. 17).
El aspecto més relevante que poéee es reconocer claramente que las con-
clusiones cientifices deben ser objetivas y basarse en datos reunidos co-
mo resultado de la aplicacién de un procedimiento definido.

Con base en los puntos sefialados hasta el momento, podemos indicar que
la psicologia encuentra en la industria un lugar apropiado para estudiar,
analizar y proponer alternativas a la probleméftica que enfrenta el hombre
en este medio; ‘Su funcién bésica consiste en establecer un punto de con
cordancia entre la sociedad, el trabajo y el individuo. Esto es explica-
ble desde el momento en el cual planteamos la sociedad como un medio de
interrelacién e interacci6én humanas, en donde los hombres se agrupan pa
ra satisfacer diversas necesidades bésicas que se les presentan, y den--
tro de la estructura de las organizaciones la existencia de grupos tanto
formales como informales, constituye la base dec las actividades que el --
hombre realiza y en donde regularmente el hombre desempefia funciones
en las que no esté facultado para realizar, puesto que no corresponden

a sus capacidades y/o a sus intereses.

Conocer y entender cien por ciento un organismo social es conocer cien
por ciento el medlo en que se desarrolla y del cual extrae su personali-
dad. Entre la psicologia individual y la psicologia social surge la psico-
logia organizacional como un punto intermedio, un punto en el que la -
percepcién personal no se diluye tanto como en la masa, pero tampoco -
se conserva tan entera como pudiera estarlo en un individuo aislade , -
- Rodrfguez ( 1978 ), nos menciona ademés, que la organizacién y el
individuo interactian con base en las necesidades del hombre. Plantea-
do as{, la organizacién existe y necesita al hombre porque él contribuye
a que ésta realice sus metas; y por otra parte, el hombre necesita a la
organizacién para que ésta satisfaga sus necesidades; a lo que podria--
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:'mos égrega'r que es a la psicologia a la que le toca orientar y definir --
los puntos que rijan esta relacién.

2.2, ELCAMPO DE ACCION DE LA PSICOLOGIA EN LA INDUSTRIA Y LA
EUNCION DEL PSICOLOGO.

La profesién de psicélogo es bastante compleja, incluye muchas especia-
lidades y numerosos intereses, que en algunos aspectos son similares y

en otros totalmente distintos ( Blom y Naylor, 1983 ). Siendo que la -
industria en cualquier pais, esté en constante expansién, la demanda de
profesionistas capacitados para apoyar sus diversas éreas crece cada dia
més; sin embargo, la carencia de un perfil profesional descriptivo para

cada érea y/o profesién influye en la manera en que los profesionistas -
han de ser valorados en la industria, ya que se desconoce qué es lo -
que pueden hacer y cémo lo pueden hacer.

En el caso especifico del psicélogo encontramos que, las funciones tipi--
cas que desarrolla en la industria son: a) El reclutamiento y seleccién -
de personal a través de la aplicacién de diferentes pruebas elaboradas -
especificomente para este fin; 2) El adiestramiento y desarrollo de perso
nal que se realiza a través de la implementacién de diferentes procedi--
micntos de cnsefianza-aprendizaje para diversas clases de empleados; 3)
Orientacién personsl, que consiste en el consejo y orientacién que el -
psicélogo da al trabajador en relacién & problemas de tipo personal (fa-
miliares, educativos y de relaciones interpersonales, tanto en el trabajo
como en otras situaciones) que pueden estar obstaculizando el desarro--
o 6ptimo. de sus funciones; 4) Motivacién Humana, que se refiere al es
tudio de las condiciones ambientales que influyen en el rendimiento de

los trabajadores; 5) Ingenierfa Humana, que consiste en el andlisis de

tareas y condiciones de trabajo que realizan conjuntamente los psicélo--
gos e ingenieros con la finalidad de optimizar el aprovechamiento de los
recursos materiales y humanos en las labores del trabajador, y 6) Desarro-
llo Organizacional, que se caracteriza por el andlisis de las relaciones -
de la empresa u organizacién completa y las interacciones humanas que

las incluyen.
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AGn cuando a ciencia cierta no se conoce eémo se iniciaron las acciones
de la psicologfa en la industria ( Blom y Naylor, 1983; Schein, 1980; --
Smith y Wakeley, 1983 ), algunos estudios la ubican en el afio de 1901,
“. cuando el Doctor Walter Dill Scott pronunciéd un discurso que analizaba
la posibilidad de aplicacién de los principios psicolégicos al campe de la
publicidad. A partir de entonces la psicologia cobra gran importancia.

Durante la primera Guerra Mundial, los psicélogos participan activamen-
te en los esfuerzos bélicos administrando pruebas colectivas para reclu-
tas del ejército y ayudando a desarrollar procedimientos para la selec---
cién de oficiales, En los afios posteriores a la primera guerra mundial,
la industria comenz6 a interesarse por los estudios de la psicologia.

De hecho fue en la fdbrica de Western Llectric, localizada en Hawthorne,
donde se iniciaron los famosos estudios "Hawthorne"en1927. Esos estu-~
dios se consideran como la serie de estudios de investigacién mas impor-
tantes que se haya efectuado en la industria, de acuerdo con los efec—-
tos que tuvieron sobre el crecimiento y el desarrollo del campo de ac--
cién de la psicologia en la industria, ya que proporcionaron las bases y
el impulso para la expansién de la psicologia industrial mds alla del cam
po de la seleccidén, la colocacién y las condiciones de trabajo, pasando a
estudiar las motivaciones, la moral y las relaciones humanas.

Si estableciéramos una secuencia en el desarrollo de la psicologia, espe-~
cialmente en lo relacionado con su aplicacién a la industria, encontraria-
mos que la psicologia industrial partié de proporcionar a la industria el
personal que sirviera para satisfacer sus necesidades, independientemen
te de las necesidades del personal. Hasta hace algunos afios, la (nica

funcién que la psicologia cubria era la de servir al sistema industrial —-
-sin proporcionar al trabajador ningiin incentivo o satisfaccién en su --
frea de trabajo; sin embargo, al surgir la denominada psicologia organi
zacional, se replantea, en parte, la funcién que la psicologia como cien-
cia debe cubrir, y es entonces cuandv comienza el andlisis de otros fae-
tores que influyan més directamente al trabajador.
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Smith y Wakeley ( 1983 ) sefialan que "al hombre no lo motivan anicamen
te consideraciones econémicas" ( P. 20 ), sino también los aspectos so
ciales y personales de las organizaciones, debido & que el trabajador es
un ser integral al que le subyace una realidad compleja de la cual no -~
puede desprenderse. Cada individuo lleva al trabajo ura mezela diferen
te dc motivaciones, rasgos y destrezss, y es por ésto que las organiza-
ciones deben tencr reglas de compensacién y de relacién més complejas a
las que se utilizaban antafio.

Los psicélogos trabajan para desarrollar criterios, es decir, medidas de
realizacién de metas, que se puedan usar para evalusr el avance de las
organizaciones hacig sus objetivos, Schein ( Op. Cit. ) menciona ademés
que las organizaciones deben ser anglizadas como un todo complejo, ya -
que toda organizacién estd compuesta por individuos, y que su forma de
relacionarse con la empresa va a estar medida por el tipo de procesos -
de planificacién y organizacién del trabajo que le definen; es por esto
que los problemas principales que la organizacién enfrenta desde el pun
to de vista de este autor son:

1) Problemas de empleo, seleccién, formacién y clasificacién de los recur

sos humanos.

2

~

Problemus que se derivan de la interrelaciéon psicolégica entre el indi
viduo y organizacién, y que atafien a la naturaleza de la autoridad --
- dentro de la organizacién, asi como la influencia que el individuo pue
de ejercer sobre ella.
3) Problemas de integracién de las diversas unidades de una organiza---
cién compleja, lo que significa la mejora de la comunicacién y de las
"relaciones entre las diversas organizaciones informales que existen en

el seno de una estructura formal.

4

~

Problemas que se derivan de la necesidad de la organizacién para su
pervisar, desarrollar e incrementar la capacidad de adaptacién y do-

minar los cambios en un mundo que estd cambisndo constantemente.

Planteado de esta forma, pareciera que la psicologia en la industria si--
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gue enfocéindose al estudio de los problemas que la organizacién en-
frenta sin considerar al trabajador como elemento clave en el desa
rrollo industrial y que por ello el trabajo del psicologo ha sido con-
slderado como el punto importante que nos ha de proporcionar los

elementos y la informacién suficientes para mantener el sistema de -
produceién vigente en nuestro tiempo, en donde el hombre sigue -
siendo considerado como un instrumento, y no como lo es: un ser -
racional, pensante,cuyas necesidades, aiin ahora, no han podido ser
resueltas.

Para finalizar, hemos de plantear que tal como Rodriguez (1978) lo
sefiala, "es tarea de la psicologia interpretar y entender las conduc
tas para mejorarlas adecuadamente, y sentar las bases para una --
reeducacién, porque se impone un cambio de hébitos y actitudes en
la medida en que éstos se hallen infectados de individualismo. La -
tarea es inmensa porque el mal no se ataca a base de "recetas infa-
libles". Quién pregbna "técnicas" de desarrollo organizacional que
resuelve los problemas en un par de semanas, propaga una ilusién
estructuralista olvida que estamos en terrenos no de compostura de
méquinas, sino de reeducacién de seres humanos".( P, 86 ). Po-
demos agregar que, en la medida en Ia que se .atribuyu al trabajo
del psicélogo una connotacién de apoyo a la reproduccién al sistema
clésico de explotacién del trabajador, y no se permita su participa-
cién como profesionista capacitado para establecer las bases de rela
cién gque permitan al hombre obtener la satisfaccién con su trabajo
y su identificacién con la empresa, de nada servird seguir analizan
do la realidad laboral del hombre y la funcién del psicélogo dentro
de la industria.
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CAPITULO 3
EL PAPEL DEL PSICOLOGO INDUSTRIAL EN MEXICO

3.1. ANTECEDENTES DE LA PSICOLOGIA DEL TRABAJO EN
MEXICO.

La psicologia del trabajo como entidad especializada dentro de la psi
cologia, es relativamente nueva, se incorporé con cierta demora al -

proceso productivo del pais (VéZquezy Ascencio, 1983 ); sin embar
go tiene una traycctoria extensa. Se puede considerar que la prime
ra aparicién formal de la psicologin del trabajo en México, fue en el

afio de 1923, con la creacién del primer departamento psicotécnico en
el Departamento del Distrito Federal, donde se utilizaba una adapta-
cién nacional de la escala Binet con los candidatos a ingresar.al cuer
po de Policfa y Trénsito.

Més tarde van surgiendo instituciones en donde se emplean herra---
mientas psicolégicas, la mayorfa de las cuales eran empresas piibli--
cas, entre las cuales se pueden citar las siguientes: en 1925 los Ta-
lleres Graficos de la Nacién; en 1938 Teléfonos de México, que fun--
da la Escuela Tecnolégica con la finalidad de proporcionar una ense-
flanza bésica para trabajadores relacionados con la industria teléfoni
ca; en 1941 el Banco de México inicia la seleccién de personal, la -
cual se enfocaria a evitar la contratacién de personal con rasgos psi
copatolégicos; en 1947, el Banco de Comercio crea su departamento -
de seleccién cuya estructura era similar a la del Banco de México.

A raiz de la ctapa de industrializ‘ncién por la que pasaba el pafs du
rante la década de los cuarenta y cincuenta, abundaron problemas -
de tipo administrativo como rotacién de personal, ausentismo, tortu-
guismo, inasistencias y aquéllos relacionados con los salarios, entre

otros; como consecuencia de ésto, los psicSlogos del trabajo amplia--
ron su campo de accién, realizando actividaded de evaluacién, capa-
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citacién, anélisis de puestos e investigticiones diversas '(: Gerardo, -
1990 ). ‘

Es asf como en 1950, el doctor Germén Herrera, funda el primer -~
despacho de consultorfa externa denominado "INSTITUTO DEL PER-
SONAL, S.A.", integrado por el licenciado Jose Maria Cuarén, cl -
doctor Joaquin Ribero Borel y el doctor Francisco Garza, cuyo pro-
pésito principal fue prestar servicio a las empresas que lo solicita--
ran, que no contaban con personal o capital suficiente para instalar
un departamento psicolégico. Las actividades que realizaba este -~
despacho fueroh de asesoria en: Reclutamiento, seleccién y adminis-
tracién del personal, andlisis y valuacién de puestos, capacitacién,
calificacién de méritos y estudios de motivacién.

Para el afio de 1951, se funda el Departamento de Servicios de Se--
leccién de Personal en el Hospital "Colonia" de Ferrocarriles Naciona--
les; en 1959, se crea el Departamento de Seleccion de Personal de -
la Comisién Federal de Electricidad; y ya en la década de los sesen
ta y setenta se fundan diversos despachos; més tarde se crean -
plazas para psicélogos industriales en empresas de iniciativa privada
y poco a poco se da mayor auge a este profesionista ( Cortés, 1979;
Lépez, 1982; Colado y Covarrubias, 1985; Gerardo, 1990 ).

Actualmente el psic6logo industrial ( Hoy laboral o del trabajo ) ha
ido abarcando un campo de accién cada vez més amplio como lo vere
mos en el apartado inmediato.

3.2, LA ACTIVIDAD PROFESIONAL DEL PSICOLOGO EN MEXICO,
DENTRO DE LA INDUSTRIA.

La funcién que realiza el psicélogo en el campo de la industria en -
México, no dista mucho de paises como Estados Unidos de Norteamé-
rica o Argentina, pafses del Continente Americano donde mayor ---
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avance ha tenido la psicologia como profesién ( Litvinoff, 1975 ), —-
( Dunnet, 1987 ).

La actividad que tradicionalmente ha desempeﬁaao el psicélogo indus
trial en México comprende:

3.2.1.Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Esta es una de las actividades que con mayor frecuencia realiza un
psicélogo en una empresa y que algunos autores como Grados E.J.,
 la sustentan como actividad fundamental en una empresa, debido a
que "el buen funcionamiento de una organizacion depende primor---
dialmente de los elementos humanos con que cuenta, razén por la -
que debe existir una minuciosa selecciéon para reclutar sélo a los --
més aptos" (P.79y83). Y define al reclutamiento como una "técnica
que esté encaminada a proveer de recursos humanos a la empresa u
organizacién en el momento oportuno" ( P.165 ).Por otro lado, a -
12 scleccién la define como una "serie de técnicas encaminadas a en
contrar a la persona adecuada para el puesto adecuado" (P.179).

El psicélogo dedicado al reclutamiento y scleccién de personal, para
cubrir una vacante realiza lo siguiente:

Recurre a los lugares especificos, denominados Fuentes de Recluta-
miento, o bien utiliza los medios de reclutamiento para reunir a los

aspirantes.

Existen dos Fuentes de Reclutamiento, que son: las fuentes inter--
nas y las fuentes externas. Las fuentes internas son aquellas a -

-las que se recurre dentro de la empresa, como por ejemplo:
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a) Sindicato; funcionan para vacanteé que entran en el dominio -
del sindicato.

b) Archivo o cartera de personal; es una agenda de solicitudes -
de candidatos que se presentaron, archivedas sin haber sido -

utilizadas porque fue cubierta la vacante en cuestién.

c) Familiares y recomendados; Esta fuente sélo se utiliza si las -
politicas de la empresa la acepta, y que en este caso se bole-
tinan las vacantes entre los propios trabajadores.

d) Promocién interna de personal; El psicélogo determina si exis-
te un candidato dentro del personal y de la organizacién, via
ble para una promocién vertical.

Las fuentes externas son aquellas a las que se recurre por su carac
teristica en la preparacién y desarrollo de personal desde los aspec-
tos profesionales, educativos, o técnicos, y que son totalmente aje--
nos a la estructura organizacional de la empresa. Por ejemplo, las
agencias de colocacién, bolsas de trabajo, universidades, academias,
asociaciones y candidatos que se presentan en forma espontfinea.

Los medios de reclutamiento, son aquellos medios de difusién de que
se vale el psicélogo para dar a conocer un puesto vacante, tales co-
mo: el peri6dico, la radio, la televisién, boletines, revistas profesio
nales, y grupos de intercambio con reclutadores de otras empresas.

Una vez que se realizb el reclutamiento se procede a:

- Llenar una solicitud de empleo ( por parte del futuro emplea-
do ).

- Realizar una entrevista inicial con el psicélogo.
- Llevar a cabo una evaluacién psicolégica.

- Aplicar una encuesta socioeconémica,

- Conclusién del psicélogo.
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- Exéimen médico.

- Entrevista con el Jefe de Departamento..
- Decisi6n final del Jefe.

- Contratacién.

3.2.2 Induccién de Personal.

Otra de las actividades que frecuentemente desarrolla un psicélogo -
en une organizacién es lo concerniente a la induccién de personal a

la empresa. Una vez que sc llevé a cabo la seleccién y contratacion
de un aspirante a ocupar un puesto dentro de la organizacién, es ~
necesario considerar que el nuevo trabajador va a encontrarse de -
pronto inmerso en un medio con normas, politicas, procedimientos y
costumbres extrafios a él. Este es el momento en que la empresa -

debe preocuparse por informarle todo lo relacionado con la . misma

y el trabajador mediante planes y programas, cuyo objetivo serd -

acelerar la integracién del individuo, en el menor tiempo al puesto,

al jefe, al grupo de trabajo y a la organizacién en general.

El proceso de induccién es una ctapa que se inicia al ser contratado

un nueveo trabajador.

No es posible determinar con exactitud cuando se inicia y en donde
termina la induccién de personal, de hecho se inicia desde el momen
to en que se recibe al trabajador para llenar la solicitud de empleo.

La magnitud y formalidad del plan de induccién estarén determina--
dos por el tipo de organizacién de que se trate y por las activida--
des que realice, la mayorin de los planes contienen informacién so-
bre la organizacién, politicas de personal, indicaciones de contrata-
cién, plan de beneficios para el trabajador, trabajos a desempeiiar,

etc.
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3.2.3 Capacitacién.

La capacitacién es, junto con el reclutamiento y seleccién de perso-
nal y con la induccién, las tres actividades que con mayor frecuen-
cia realizan los psicélogos en el campo laboral. En la capacitacion,
el psicélogo primero investiga qué necesita una empresa para el de-
sarrollo del factor humano, mediante la deteccién de necesidades de
capacitacién, la cual serviré para emprender el programa de capaci-
tacioén.

Una vez detectadas las necesidades, el psicélogo jerarquiza, de ~--
acuerdo a la prioridad, nGmero exacto de personas, objetivos que -
se pretenden alcanzar, actividades que se realizan y evidencias su-
ficientes que justifiquen estss necesidades, procediendo asi a la ~--
asignacién de instructores, fechas de imparticién de los cursos, ho-
rarios y lugar asignado, para que més tarde se realicen las entre--
vistas con los instructores y los departamentos quienes solicitan los
cursos de capacitacién. Al contar con todo esto, es entonces que -
se arranca el programa, inaugurando los eventos en cuestién.

Por otro lado, el psicélogo también funge como instructor, asi como
elaborador y disefindor c¢e manuales de capacitacién,

3.2.4 Anélisis de Puestos.

El trabajador necesita saber con claridad lo que debe hacer en su -
puesto de trabajo, una vez que se le ha contratado. Es por ello -~
_que en algunas empresas los psicélogos se encargan de la téenica -
conocida con el nombre de Anfilisis de Puestos y que consiste en la
"geparacién y ordenamiento cientificos de los elementos que integran
un puesto" ( Reyes Ponce, 1970, P. 27).
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Los elementos que se deben considerar para realizar un anélisis de

puectos son:

2)

b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

Encabezado. Para localizar el puesto en la organizacién es---

tructural y fisicamente en las instalaciones donde se desempe-
fia. Se precisa nombre y puesto del jefe inmediato y el hora-
rio que ocupa.

Nitmero o clave que se asigna al puesto.

Ubicacién. Se refiere al departamento, sceceidn, ete.

Puestos que constituyen el nivel inmediato superior o inferior.
Puestos afines.

Descripcién genérica. Explicacién del conjunto de las activida
des del puesto, considerado como un todo.

Descripeién especifica. Exposicién detallada de las operacio--
nes que realiza el trabajador en un puesto determinado. Con
tiene actividades continuas, periddicas y eventuales. Se ex-
presa el tiempo de cada actividad.

Especificacién. Requisitos minimos para que el puesto sea -
eficientemente desemperiado,

Para realizar la recopilacién de datos, el psicélogo aplica métodos o

técnicas que se ajustan a sus necesidades como son: la observacién,

la entrevista y el cuestionario,

Como se mencioné al principio de este apartado, estas son activida-

des que el psicblogo ha desempefiado tradicionalmente; sin embargo,

es necesario aclarar que no son las finicas actividades que puede -

reslizar, por lo que més adelante se haré un anélisis orientado a re

formular el quehacer del psicélogo en la industria, de manera parti

cular, y en otros campos de aplicacién en forma general.
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CAPITULO 4
EL PSICOLOGO EN LA CAPACITACION

4.1, CONCEPTOS DE ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION Y ~-—--
DESARROLLO DE PERSONAL

La capacitacién es el proceso en virtud del cual se adquieren cono--
cimientos y se desarrollan habilidades, que hacen gue una persona
desarrolle o mejore la ejecucién de una tarea ( Esponda y. -—-=---
Goldstein, 1981 ). Dentro de la industria, la capacitacién tiene una
importancia primordial, ya que se considera que por medio de la ca
pacitacién la poductividad en la empresa se verd incrementada; sin -
embargo, en la mayoria de las empresas la capacitacién se ve més co
mo un gasto que como una inversién, y debido a ésto no se le dd -
el peso que debe tener,

La capacitacién y el adiestramiento son términos gue se manejan co-
mo sindénimos; sin embargo, existen diferencias fundamentales entre
éstos. La capacitacién es el medio o instrumento que enseiia y de-
sarrolla sisteméticamente, y colocs en circunstancias dc competencia
a cualquier personal ( Siliceo, 1982 ); el adiestramiento por su par
te, es Ia habilidad o destreza adquirida por lo general en el traba~
jo fisico ( como obreros en la utilizacién y manejo de méquinas, ---
equipos, etc. ). La capacitacién incluye el adiestramiento, propor--
ciona conocimientos en los aspectos técnicos del trabajo, se imparte
a empleados; podrfamos decir que la capacitacién se realiza dentro
de un clima enseiianze-aprendizaje formal, en tanto que el adiestra-
miento parte de Ia actividad préctica, sin que exista ( necesariamen
'te ) un conocimiento técnico que fundamente su ejecucidn.

Cualquiera que sea la orientacién que sc le dé a la capacitacién en
la industria, ésta estard orienteda a promover cl desarrollo del in--
dividuo, en tanto que le proporciona conocimientos técnicos que ex
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plican el sentido de su labor, y por otra parte le facilita su ejecu-~
cién. El desarrollo de personal abarca los conocimientos, habilidades
¥y ectitudes propias del individuo; y, en relacién con la capacita-
cién, su funcién bésica es promover su conocimiento en general. -
“Un fin bdsico de la capacitacién es promover el desarrollo integral
del personal.y,a través de éste el desarrollo de l1a instituecién"™ -~
( Pérez y Pérez, 1978, P. 18 ),

4.2. IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION,

"La capacitacién es uno de los factores principales para lograr bie-
nestar en el empleado y la empresa; coadyuvando en el primero a -
su autorreslizacién, y en la segunds a la productividad®,  —~--=~~
( Ocampo, 1984, P. 10 ), Ademés, éste autor nos sefiala que "algu
nas empresas mexicanas han tomado la capacitaciéon con seriedad y -
profesionalismo, pero la maion‘n no lo hace de esta forma; se capaci
ta por capacitar. Las razones pueden ser mfiltiples, y entre éstas
se encuentran: a) falta de conocimiento en el personal técnico, res—
ponsable de esta actividad; b) poco personal en el departamento de
capacitacién; y ¢) minimo interés y apoyo de los niveles directi--
vos™; a lo cual podriamos agregar la falta de apoyo material y eco-
némica pararealizar el proceso de capacitacién tal y como debe rea-
lizarse.

"El proceso de capacitacién constituye sin duda slguna, un hecho -
_significativo para la vida ectual del pals, al grado que se ha consi-
'dez‘ndo como una de las actividedes indispensables para favorecer el
desarrollo socioeconémico de México; y més especificamente, como un
proceso que persigue abatir la csdrencia de mano de obra calificada,
a la par que intenta fortalecer el empleo, la produccién y el bienes-
tar social”® ( P. 15 ). ( Programa Nacional de Er;:pleo, 1980-82 ).
En efecto, 18 capacitacién es ahora més que nunca, el vinculo con-
creto por cuyo conducto el desarrollo de nuestro pafs, tanto en lo
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econémico como social y tecnoldgico, puede realizarse; de ahi que, -
los diferentes profesionistas que participan en este proceso, deban
de plantearse como misién bésica la de promover su ejecucién adecua
da.

La capacitacién es un proceso educativo por medio del cual se espe-
ra provocar un cambio en la respuesta del individuo a su medio am-
biente. Cuando ha ocurrido, podemos decir que se ha efectuado el
aprendizaje. Es conveniente que los encergados de la capacitacién
entiendan en qué consiste el proceso educativo ya que éste tienc la
tarea de provocar un aprendizaje en los individuos. El aprendizaje
significa la adquisicién de conocimientos que capaciten al individuo
para resolver mfis satisfactoria y econémicamente una situacién com-
pleta o variable; el cual sc da siempre que existan las condiciones
adecuadas para llevarlo a cabo, tanto en el individuo como en el me
dio que lo rodea.

" La capacitacién, para sereficaz, tiene que responder y ser compa-
tible con las ideclogias administrativas, las politicas de seleccién, --
las descripciones de puesto, los procedimientos de evaluacién y con
muchas otras facetas de sistema ", ( Pérez y Pérez, 1978 P, 17 ).

Arias y Véldez ( 1983 ), nos seiialan que la capacitacién debe centrar
se en dos niveles, a saber: 1) capacitacién de base educativa am---
plia pero desfasada, para el personal de nuevo ingreso, recien egre
sado y carente de experiencia laboral, donde puede requerir de ajus
tes metodolégicos con el fin de llevarlaacabo de una manera eficaz;
2) capacitacién sin base educativa amplia para el personal que se en
cuentra realizando una labor, y cuyos conocimientos han sido adqui
ridos bésicamente por medio del ejercicio profesional, la cual puede
requerir sjustar la preparacién y la aptitud del personal para que -
esté en condiciones de cubrir las exigencias de los nuevos puestos
de trabajo.
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Hasta el momento, hemos hablado acerca de la capacitacién y su im-~
portancia; sin embargo, aGn no hemos aclarado cuél es la funcién --
del psicélogo dentro del proceso de capacitacién y en qué consiste -
su tarea fundamental.

4.3. EL PAPELDELPSICOLOGO EN LA CAPACITACION

En el Area de capacitacidn y adiestramiento de personal, encontramos
que la funcién del psicélogo se ha tipificado como la de aqueél profe-
sionista cuyo objetivo primordial consiste en el anélisis y evaluacién
del desempeiio de una tarea especifica ( anélisis de tareas ), y el di
sefio de aquellos elementos que permitan facilitar al trabajador el --
aprendizaje y comprensién de las funciones que va a desempefiar -~
( desarrollo e implementacién de un programa de capacitacién ); asf,
la funcién del psicélogo en la capacitacion y adiestramiento consta bé
sicamente de los siguientes elementos:

1) Detececidn: de necesidades especificas de cada érea en la
cjecucién de sus tareas.

2) Evaluacién: de las situaciones y 4reas en las que se re-
quiere apoyo en términos de la capacitacién del personal
{ la clasificacién de cventos ).

3) Programacién: ubicacién general del momento, condiciones
y situacién para realizar el proceso de instruccién ( ca--
lendarizacion y obtencién de recursos de apoyo ).

4) Desarrollo: implementacién del programa y ejecucién del
mismo, desde su inicio ( Ineuguracién ) lasta su final --
( Clausura ).

5) Seguimiento: post-evaluacién del desempefio de los parti-
cipantes en un evento, estableciendo una comparacién en
tre su desempefio antes y después de la implementacién -
del programa de capacitacién.
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En estas funciones del proceso de. la capacitacién, el papel del psicd
logo es fundamental, ya que es el profesionista cuya formacidn acadé
mica lo capacita para analizar los problemas humanos ( ya sean indi-
viduales o de grupo ). La realizacién de este anélisis le permite pro
poner estrategias’ de solucién. Asi por cjemplo, si consideramos a
la capacitacién como una estrategia cducativa,cuya efectividad sc qui
siera tener en un grado superlativo, entonces tendrd que ser vista -
desde una perspectiva de "Desarrollo de Carrera", que es el proceso

de analizar la situacién del individuo, identificar sus objetivos en re-
lacién a su trayectoria laboral y crear los medios para realizar estos
objetivos ( Byars, 1983 ).

Asimismo, otros elementos que tendrin que ser tomados en cuenta en
el contexto general de la capacitacién son:

El Desarrollo Organizacional; ( D.0. ) que "es la aplicacién
creativa de largo alcance, de un sisteme de valores, téenicas y pro-
cesos, administrado desde la alta gerencia y basado en las ciencias

del comportamiento, pare lograr efectividad y salud de las organiza-
ciones mediante un cambio planificado, segin las exigencias del am--
biente exterior y/o interior que las condiciona® ( Ferrer, 1976, -
P. 15 ). El D.O. permite desarrollar la organizacién a través --

del desarrollo de los individuos.

La Planeacién Estratégica; que es la movilizacién de todos los

recursos de la empresa en el &mbito global, tratando de alcanzar ob-
jetivos a largo plazo ( Steiner, 1986 ). La planeacién estratégica no
es un nuevo descubrimiento, tampoco es una especialidad aislada, es

sencillamente el proceso de explorar:

- Hacia ddénde necesitamos ir y cudndo.

-  Si estamos 0 no preparsdos para el cambijo.

- Qué tipo de cambio puede resultar.

-~  Si se obtendrén adecuadas recompensas sl llegar.
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La plancacién estratégica es decidida por la alta administracién de -
‘la organizacién, es orientada a largo plazo, es un medio para alcan-
zar objetivos organizacionales y abarca la organizacién en su totali-
dad.

La Evaluacién Costo-Beneficio; la medicién de resultados im-

plica conocer la relacién entre los costos y los beneficios de los cur
sos de capacitacién., Por tanto, por un lado deben tenerse regis-—
tros de andlisis de costos respecto a:

- Gastos de instruccién.

- Impresién de materiales.

-~ Papeleria.

- Sueldos del personal del érea de capacitacién.
- Otros ( vifticos, bibliograffa, etc. ).

Por otro lado, es importante conocer la aplicacién de los conocimien
tos o habilidades adquiridas al desempefio del trabajo, y los cambios
de actitud que se observen en las labores cotidianas.

En general, los beneficios pueden tener repercusiones en:

~ La cantidad y calidad de la produccién.

- Los tiempos de produccién.

~ La disminucién de desperdicios.

- La disminucién de gastos por deterioro de herramientas.
- La disminucién de costos de produccién.

- La disminucién de accidentes de trabajo.

- La disminucién de inasistencias e impuntualidad.

- Un mejoramiento del ambiente de trabajo.

Estos anélisis nos van a proporcionar la relacién de costo-beneficio.
Sin embargo, los resultados no son contundentes y deberdn analizar
se a la luz del contexto laboral.
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CAPITULO 5
QUE ES UN PROGRAMA DE CAPACITACION

Un programa de capacitacién, entendido éste en forma genérica, bien
sea destinado al adiestramiento, la capacitacién o a la formacién pro-
fesional, es una secuencia de acciones debidamente organizada y sis-
tematizada, en donde se establecen las condiciones a las que deben -
sujetarse las actividades, asi como su descripecién, duracién, recur--
sos asignados .y seiialamiento de responsables ( Calderdén, 1985 ).

Un programa de capacitacién tiene por funcién satisfacer necesidades
reales en la preparacién de los trabajadores ( desarrollo de sus habi
lidades, conocimientos y mejora de sus actitudes ), para el logro de
los objetivos organizacionales y del propio trabajador.

La fase de elaboracién del programa es la mis complicada del proceso
administrativo de la capacitacién, que comprende una serie de eta-~

pas, a saber:

5.1. Primera etapa: Establecer los objetivos generales del progra-

ma. Tratdndose de un programa de capacitacién, que esencialmente
debe constituir la real respuesta a las necesidades, deberé estar con
cebido, partiendo precisamente de tales necesidades para que su va-
lidez y efectividad puedan justificarlo como un medio de accién; por
tal motivo, es necesario precisar los objetivos generales o especifi--

cos del mismo.

5.2. Segunda etapa: Precisar las politicas a seguir. Todo progra

ma de capacitacién debe plantear las politicas para su desarrollo. -
"Las politicas son lineas generales de conducta que deben establecer
se con el fin de alecanzar sus objetivos: éstas permiten al personal -
directivo de una organizacién tomar decisiones en cualquier momento
ante determinada situacién, compensando la impesibilidad en que se -
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halla la direccién para tratar con cada empleado" ( Arias Galicia, -
1973 P. 291 ). De esta manera, si se determinan correctamente las
politicas o normas a seguir, se evitanenlo sucesivo problemas poten
ciales con los departamentos solicitantes, con los participantes a los
eventos y con los instructores.

5.3. Tercera etapa: Detectar las necesidades de capacitacion --

( DNC ). La DNC es propiamente la primera actividad del proceso

de capacitacién, de la cual depende gran parte del éxito o fracaso ~
de un programa, ya que ella genera toda la informacién necesaria --
subsecuente para la ejecucién de los eventos en cuestién. "Se en--
tiende por necesidades de capacitacién la diferencia entre los estdn~
dares de ejecucién de un puesto y el desempeiio real del trabajador,
siempre y cuando tal discrepancia obedezca a la falta de conocimien-
tos, habilidedes manuales o actitudes" ( Mendoza Nufiez, 1982 ----

P. 33 ). Las técnicas para la DNC son muy variadas y la utiliza--

cién de las mismas dependerd del tipo de organizacién o empresa por
investigar, el nfimero de poblacién, nivel ( operativo, mandos me--
dios o alta direccién ), tipo de actividad y disponibilidad de tiempo

para la investigacién, entre otras cosas,

Algunas de las técnicas utilizadas con mayor frecuencia son:

~  Entrevista individual o de grupo.
-~  Entrevista informal,

-~  Cuestionario.

-~  Observacién.

-  Encuesta.

- Inventario de habilidades.

- Lista de verificacién.

-~ Las tarjetas.

- Pruebas de desempeiio.

- Peri’odo.de actuacién.
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- Simulacién.

- - Evaluacién de méritos.

-  Comitds.

~ Corrillos.

- Tormenta de ideas.

- Informes y opiniones de consultores externos.
-  Conferencias,

- Comparacién.

5.4. Cuarta etapa: Desarrollo del Programa. ( Organizacibn de --

los eventos ). Una vez que se realizé la DNC, se procede a reali--
zar )as acciones que van encaminadas a la resolucién de los proble--
mas detectados en la etapa anterior ( Rodriguez, 1981 ), y que --
consiste en:

5.4.1
Formacién _de un calendario de fechas, horario, duracién

totel del curso, nimero y nombre de participantes.

Asignacién de los lugares o espacios fisicos a cada curso

para realizar su imparticién, considerando la ubicacién -

5.4.2

de los locales, su tamaiio, iluminacién, ventilacién, aclis

5.4.3 tica y mobiliario.
*%*7 Seleccién y asignacién de instructores con base al perfil

2.4.4 del evento y necesidades del rea solicitante.
""" Realizacién de entrevistas técnicas entre instructores, --

5.4.5 coordinadores de capacitacién y 4reas solicitentes.
3

5406 Arranque o inauguracién del evento,

Atencién durante el evento: preparsacién de carpetas con

el material para cada participante; materiales de apoyo -
auditivos, visuales y audiovisuales; café y galletas para
los recesos; eventualmente comidas; instrumentos de eva
tuacién; diplomas o reconocimientos; y supervisién de -
teorfa y préctics. .

5.4.7.
Clausura o cierre del evento, aplicando una evaluacién -
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-------- final a los participantes.

Esta cuarta etapa, que propiamente es la mfis pesada en cuanto a ac
tividades se refiere, comprende la elaboracién y programacién de los
cursos, que son la columna vertebral del plan y programas de capa-
citacién. Para ello, es necesario definir qué es un curso. "Un cur
so es una parte del plan de capacitacién que, con sujecién al progra
ma, satisface las necesidades a nivel de puesto de trabajo, y se de-
fine como: el conjunto de actividades de ensefianza-aprendizaje para
la adquisicién o actualizacién de las habilidades y de los conocimien~
tos relativos a un puesto de trabajo, cuya reunién conforma un pro
grama de capacitacién y adiestramiento" ( Guia Técnica # 2 UCECA
P. 21).

Por este motivo, creemos que es necesario mencionar el procedimien-
to que usualmente se utiliza para el digefio de cursos de capacita---
cibén:

5.4.8 Estructuracién del contenido por medio de la defincién
de objetivos:

La Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento -
( UCECA ) recomienda que para llevar a cabo cada accién, se tenga
un objetivo preciso y claro, tanto para quien va a impartir la ins-
truceién, como para quien va a sujetarse a ella ( Instructor y traba
jador respectivamente ).

al definir los objetivos se facilita la tarea de organizar un contenido
temdtico; el cual consiste en una relacién de las materias que se im--
partirdn en las actividades de capacitacién o adiestramiento, de -~
acuerdo a las necesidades que requieran ser satisfechas.

Ahora bien, para organizar ese contenido temético, los objetivos pue
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den organizarse en:

Objetivo genérico, el cual enuncia las funciones que deberén desem-
pefiar los participantes al final del curso, que deberéd estar dirigido
a un puesto especifico de trabajo.

Objetivos terminales, cnuncian las actividades que deberén dominar -
los participantes como resultado ‘de cada mddulo de instruccién.

Objetivos especificos, describen las tareas que deberdn desarrollar
los participantes como resultado de cada evento de instruccién.

5.4.9 Técnicas de instruccién.

La naturaleza pedagégica de la formacién profesional es la parte me~
dular para que ésta alcance el objetivo que pretende; es decir, me-
diante una ensefianza sistematizada se podrd lograr el aprendizaje --
esperado; pero para ello, se debe determinar la estructura del con-~
tenido y después, establecer las técnicas de instruccién que se usa
rén en cada inicio o activided de cualquier curso de capacitacién.

La gufa técnica nGmero 2 de UCECA sefiala la existencia de 3 tipos

de técnicas de instruccién por Areas de aprendizaje: cognoscitiva, -
peicomotora y afectiva; clasificacién que hasta cierto punto es arbi-
traria, pero recomendable para efectos de funcionalidad y organiza-
cién ( Cuadro # 3 ). Es posible que una combinacién de técnicas

sea lo mejor en una situacién dada, por otro lado, deben considerar
se aquellos aspectos sobre costos y condiciones administrativas para
_determinar cuél o cuéles técnicas podrén usarse. Para ello se pue-
den plantear interrogantes como éstas; ¢ cufles son menos cos-
tosas ? ¢ cufles se amoldardn con mayor facilidad a las eircunstan-

cias ? ¢ qué material estd al alcance ?, etc.

El punto que debe quedar bien claro es que no importe la téenica -
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CUADRO Nim. 3

TECNICAS DE INSTRUCCION POR AREAS DE APRENDIZAJE

AREAS

DE APRENDIZAJE

TECNICAS

COGNOSCITIVA

Expositiva ( Clase formal )
Lectura comentada o estudio
Instruceién programada
Discusién dirigida

Panel de discusién

Corrillos

Dialogos simultancos
Tormenta de idens

Estudio de casos

PSICO - MOTRILZ

Demostrativa o taller de
Aprendizaje.

Estudio de casos

AFECTIVA

Estudio de casos
Juegos vivenciales
Dramatizacién
Tormenta de ideas

UCECA, 1981,
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que.se use, siempre que lleve las siguientes condiciones:

Que tenga un objetivo de aprendizaje claro y preciso.
Que esté acorde al tipo de materia y/o contenido que se
pretende impartir.

Que las condiciones medioambientales cstén contraladas
en lo posible, para que no disminuyan o eliminen su --
efectividad,

A continuacién se hace una clasificacion de las técnicas habituales -
para la formacién profesional por éreas de aprendizaje.

En el 4rea de aprendizaje cognoscitiva se tienen cstas técnicas: ex-
positiva ( Clase formal ), lectura comentada o estudio supervisado,
instruccién programada, discusién dirigida, pénel de discusién, co-
rrillos, didlogos simultdneos, tormenta o luvia de ideas, y estudio

de casos.

En el irea de aprendizaje psicomotriz encontramos las siguientes —-
técnicas: demostrativa o taller de aprendizaje, estudio de casos.

En el drea de aprendizaje denominada afectiva: juegos vivenciales,
dramatizacién, estudio de casos y tormenta de ideas.

5.4.10 Medios de Comunicacién. Los medios de comunicacién,
a través de diversos materiales, equipos y accesorios, permiten pro
veer de conocimientos a los educandos, ya que estimulan los senti-
dos de tal manera que imprimen realismo y significado a las activi-
dades del proceso ensefianza-aprendizsje. Es imposible desligarlos
de las técnicas de instruccién, pues son su medio y su realiza--

cién no se . justifica si no es para apoyar una técnica de Ins
truccién. De ahf que los medios de comunicacién sean recursos
concretos, observables y manejables que propician la comuni-
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cacién ‘entre el instructor y los participu;ltes, ademéis de hacer més
objetiva la informacién. i

Las condiclones que deben cumplir los medios de comunicacién para
ser considerados, son:

- Proporcionar la informacion que deban conocer, rnunejm_'
o aplicar los participantes.

- Poder ser empleados durante el momento mismo de la en
sefianza.

- Poder utilizarse en presencia de los participantes, a --
quienes en ocasiones se permitiré su manejo.

Para seleccionar los medios de comunicacién adecuwados, tienen que
darse los pasos siguientes:

a) Analizar qué 4rea de aprendizaje comprenden los objetj
VOE.

b) Determinar, de ecuerdo al tipo de instruccién, las acti
vidades a realizar para alcanzar el aprendizaje. Las -
actividades pueden clasificarse en: directas ( hacer ),
de observacién ( ver como se hace ), de interpretacién
( explicar lo que se hace ),

Los recursos de comunicacién més frecuentes utilizados son: Piza-
rrén, rotafolios, franelégrafos, magnetdSgrafos, pantalla, proyecto
‘res ( de diversos tipos ), grabadoras, méquinas-herramientas, si

muladores, gréficas, manuales, ete. ( Cuuadro # 4).

c) Instalaciones para la capacitacién: Se considera como --
instalaciones al conjunto formado por los inmuebles, la
iluminacién, el acondicionamiento del local, pupitres, -
ete,, asf como la maquinaria y el equipo auxiliar.
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CUADRO 'Nim, 4

MEDIOS DE COMUNICACION FRECUENTEMENTE
UTILIZADOS EN LA CAPACITACION

MEDIOS INSTRUMENTOS

Pizarrén
Rotafolio
AUXILIARES GRAFICOS Franelografo
Grificas
Manuales
Magnetdgrafo

PROYECCION DE IMAGENES FROYECTORES DE:

Cine

Cuerpos Opacos
Transparencias o
diapositivas

Acetatos

Circuito cerrado de T,V.
Magna - Byte

Video - Bin

Grabadoras

SONOROS Tocadiscos

Pantalla
OTROS Méquinas - herramientas
Simuladores

UCECA, 1981.
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Un lugar agradable donde recibir instruccién, motiva a la mayoria de
los participantes. De ahi que debe contar con adecuada ventilacidn,
suficiente luz, limpieza, y responder a las necesidades de cada em--
presa,

Por otra parte, se procuraré que los equipos de apoyo como: escrito
rio, pupitres, mesas de trabsjo, herramientas e instrumentos, ete.,
sean adecuados.

5.4.11 Eyaluacién: Una vez que se hayan seiialado los objeti--
vos y contenidos de educacién que se deben trater, y que se hayan
escogido las técnicas de instruccién que corresponden a dichos con-
tenidos, asi como los medios de comunicacién, se podrd celebrar en
forma efectiva el curso de capacitacién dentro de la institucién o em
presa. Este curso, cuando termine, se debe evaluar a través de un
cuestionario a fin de medir su éxito y el grado de asimilacién del --
alumno, y también que sirva de base para determinar posteriormente
necesidades de capacitacién. Este punto sobre la evaluacién serd --
abordado con més detalle cn la quinta y Gltima etapa del programa -

de capacitacién.

. 5.5 Quinta etapa: Evaluacién., La altima etapa del programa de

capacitacién es la evaluacién, que nos va a permitic medir @l grado -

de. cumplimiento de los objctivos.

El tema de evaluacién es muy discutido: enjuiciar o evaluar es algo
tan subjetivo que es diffcil precisarlo. A fin de ser lo més objeti-
vos posible, definimos evaluacién como "la forma en que se puede -
medir la eficacia y resultados de un programa educativo y de la la-
bor de un instructor, para obtener 1a informacién que permita mejo
rar habilidades y corregir eventuales errores" ( S{liceo, 1973 P, -
105 ).
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La evaluacién que se haga es tanto para el proceso de la capacita--
cién como para el desempeiio de los participantes.

Determinar la efectividad de un programa dec capacitacién no signifi
ca nada si no sabemos qué esperamos lograr. Por ello, la evalua--
clén nos proporcionard informacién sobre cuatro aspectos bésicos:

- La calidad de la planeacién, la organizacién y el desa-
rrollo de los cursos.

- El cumplimiento de expectativas de los participantes y -
su ‘opinién acerca de los eventos.

- El grado de conocimientos adquiridos, el incremento en
el nivel de habilidades y/o la generacién de cambios de
conducta y de actitudes.

- Los resultados tangibles del programa en cuanto a la re
lacién costo-beneficio.

Los datos que se obtengan de estos cuatro aspectos constituirén el
sistema de retroinformacién necesario para realizar los ajustes a los
programas.

La evaluacién, sin duda alguna, es una tarea ardua, no obstante, -
debe ser continua; de ahi la importancia de conocer los procedimien
tos de evaluacién. Rodriguez ( 1991 ), ha establecido cuatro as-—-
pectos a evaluar:

5.5.1 El disefio y organizacién del evento ( disefio administra

tivo ).

El procedimiento para la evaluacién del programa de capacitacién -~
consiste en determinar, desde el punto de vista metodolégico y nor-
mativo, qué es lo que debié hacerse considerando los elementos que



54

conforman el diseiio y la organizacidén del curso. Asi, el evaluador
compara lo que debié hacerse contra lo que realmente se hizo, y a -
esto se le da una calificacién ( Rodriguez, 1991 ).

A manera de ejemplo, a continuacién se sefialan algunos aspectos a -
considerar:

a) Diagnéstico de necesidades.
- 8i este diagnéstico fue realizado.
- Técnicas utilizadas.
b) Objetivos del curso.
- Claridad. )
-~ Relacién con las necesidades.
c¢) Contenido del curso.
-~ Relacién con los objetivos.
- Estructura ldgica.
d) Técnicas de sprendizaje utilizadas.
- Adecuacién a los objetivos.
- Utilizacién correcta.
e) Medicién del aprendizaje
- Confiabilidad de las técnicas de medicién.
-~ Validez de las mismas.
f) Materiales
- Calidad.
~ QOportunos en su entrega.
- Acierto en su uso.
g) Aulas.
- Huminacién.
- Ventilacién.
- Sonido.
- Comodidad.
h) Seleccién de los participantes.
- Bien relacionada con el trabajo.
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~. En respuesta a deficiencias laborales.
i) '~ Comunicacién del evento.

- A los jefes.

- A los participantes.

En fin, esta relacién de aspectos a evaluar puede ser mayb}-. De--
penderd de la metodologia usada como del caso particular del que.se
trate. ’ ‘

5.5.2 La reaccién del grupo y la del trabajador.

Medir la reaccién de los participantes en cuanto a actitudes, es co-
nocer el grado en que disfrutaron del programa y presumiendo que
el curso fue preductivo y motivador.

Por el contrario, si la reaccién es de frustracién o negativa, se de-
duce fdcilmente el fracaso del curso.

Este aspecto es el que més se ha evaluado. Es relativamente senci
llo, pero en muchas ocasiones la técnica que se utiliza no es la co-
rrecta, bien sea porque se elaboran preguntas que sugieren la res-
puesta, o porque se permite al participante contestarlas en igual ~--
forme ( muy bien, bien, mal } sin reflexionar en cada cuestién.

5.5.3 El grado de aprendizaje.

El aprendizaje puede darse y medirse en cuatro campos: el cognosei

_tivo, el psicomotor, el actitudinal, y el conductual, Para conseguir
lo se puede disponer respectivamente de: pruebas objetivas de cono
cimientos, pruebas de habilidad, escalas de actitud, y guias de ob-
servacién de la conducta.

Para que la evaluacién del aprendizaje permita verificar si efectiva~
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mente . se cumplieron los objetivos, deberén realizarsc en varias -
etapas del proceso. Se considera por lo menos tres evaluaciones:

a) Evaluacién inicial o diagnéstica; es la que mide cuanti-
tativa y cualitativamente, los conocimientos y habilida-
des que poseen los participantes al principio del cur--
so, en relacién al tema que va a tratarse, a la expe—-
riencia laboral y a las actitudes respecto al mismo. A
partir de esta evaluacién se establecera el nivel al que
deba iniciarse el curso.

b) Evaluacién durante el programa o de ajuste; es la que
porporciona al instructor informacién constante acerca -
de los logros que van teniéndose para hacer los ajustes
necesarios. De esta manera el instructor obtiene infor-
macién acerca de los conocimientos adquiridos por los -
participantes y del nivel de ejecucién de los mismos.

¢) Evaluacién final; es la que permite medir el grado en ~
qQue se¢ cumplieron los objetivos del curso.

Es importante hacer hincapié en que, a través de estas experien—--
cias, el instructor obtendré datos para la formulacién de cursos fu-

turos.

Como se puede observar, apiicar un examen o evaluacién de conoci-
mientos al finalizar el programa del curso no basta para saber el --
g'rédo de aprendizaje de los participnnteé. Si no conocemos cuénto
sabian antes, no podemos saber cuinto aprendieron.

Desafortunadamente, no existen pruebas objetivas estandarizadas pa
ra medir el aprendizaje en cualquiera de sus fireas; en muchos ca--
sos tienen que disefiarse a propdsito y obtenerse indices de confia~
bilidad y validez para que se consideren tutiles como instrumentos -
objetivos de medicidn.
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d) Resultados; la medicién de resultados implica conocer -
los resultados especificos posteriores al curso y que --
van a significar uns mejoria, un cambio en el puesto -
de trabajo, es decir; ¢ qué grado de motivacién hay ?,
& las quejas se redujeron ?, ¢ como se abatieron los --
costos ?, ¢ en qué aspectos se ahorré ?, etc.

A falta de esta informacién, la visién de los resultados serd parcial
¥y poco objetiva.

Estas son, en términos generales, las cinco etapas que comprende
un programa de capacitacién; ya que con esta informacién bésiea,
se estd en posibilidad de elaborar un programa determinado.
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CAPITULO 6
DESCRIPCION DEL REPORTE DE TRABAJO PROFESIONAL -’

6.1. DESCRIPCION DE LA INSTITUCION ( INSTITUTO

MEXICANO DEL PETROLEO ).

El decreto de expropiacién de la industria petrolera, del 18 de mar
zo de 1938, por medio del cual la nacién asumié plenamente sus de
rechos sobre el petrdieo, fue un acontecimiento que en su época -

cimbré la estructura econdémica y politica del pais.

Administrar la industria recién expropiada representé un reto pa-
ra el pais. OCbreros, técnicos y administradores mexicanocs que an
tes servian a las empresas extranjeras, agruparon sus esfuerzos,

conocimientos y experiencias en Petrdleos Mexicanos (PEMEX), para

apbyar la decisién del General Lézaro Cérdenas.

En 1965 el Licenciado Jeslis Reyes Heroles, en funciones de Direc-
tor General de PEMEX, presenté una iniciativa al ejecutivo federal,
proponiendo la creacién de un organismo que apoyara a Petrdleos -
Mexicanos en la solucién de sus problemas técnicos y humanos. Es
ta propuesta dié como resultado que el 23 de agosto de 1965, el Li
cenciado Gustavo Dias Ordaz expidiera el decreto presidencial que

funda al Instituto Mexicano del Petréleo (IMP), como un organismo



59

descentralizado, de interés pablico, con cardcter preponderantemen
te técnico, educativo y cultural, con personalidad juridica y patri-

monio propios.

En su articulo 22. el decreto establece que el IMP tendria por obje

to:

a) La 'investigacién clentifica bésica y aplicada.

b) El desarfouo de disciplinas de investigacion bésica y ~
aplicada,

c) La formacion de investigadores.

d) La difusién de los desarrollos cientificos y su aplica-~
cién en la técnica petrolera.

e) La capacitacién de personal obrerc para que pueda de
sempefiar labores en el nivel subprofesional, dentro de
las industrias petrolera, petroquimica bésica, petroquf

mica derivada y quimica.

En el mismo decreto de creacién se especificé que el IMP desarro--
llarfa sus actividades por medio de laboratorios, plantas piloto, --

plantas comerciales y centros educativos en los campos de:

1) Geologia y Geofisica.
2) Ingenieria petrolera, estudios de transportie y distribu

cién de hidrocarburos, asi como de problemas de econg
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mia petrolera.

Quimica, refinacién y petroquimica.

Manejo y adaptacién (disefio) de equipo mecéinico, elec
trénico y maquinaria.

Estudio y adaptacién de tecnologia.

Electrdnica aplicada a las industrias petrélera, petro-
quimica bésica, derivada y quimica.

Seguridad industrial.

Capacitacién para la organizaciéon y administracién in-

dustrial.

Para asegurar compromisos hacia PEMEX, al mismo tiempo que su -

vinculacién con los sectores académico y de investigacién la inte--

gracién de su consejo directive quedd especificada por nueve wiem

bros: ecinco de ellos por PEMEX, uno por la Universidad Nacional -

Auténoma de México, uno por el Instituto Politecnico Nacional, uno

por el Instituto Nacional de Investigaciones Cientificas y uno por el

consejo de recursos naturales no renovables.

En febrero de 1974 se emiti6 un nuevo decreto que amplié los obje-

tives del IMP, con el fin de que su tarea se orientara y dedicara -

también a, entre otros:

El desarrollo de nuevas tecnologias de proceso.

La realizacién de estudios técnicos y econdémicos.
.
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-. La efecucién de proyectos dt;. nuevas instlaciones indus
triales.

~  La prestacion de servicios de cardcter tecnolégico.

- Las actividades necesarias para llevar los desarrollos -
tecnolégicos propios hasta un nivel de industrializacién.

- El otorgamiento de asistencia técnica alosusuarios de -
los procesos, equipos o productos, resultantes de sus
tecnologias.

~ La’'realizacién de planes de perfeccionamiento y de ca-

pacitacion superior a los profesionistas.

A partir de diciembre de 1988 y atendiendo la politica y directrices
del honorable consejo directivo, la acutal direccién del instituto ha

establecido los siguientes lineamientos:

- Encauzar los esfuerzos institucionales y proyectos prio
ritarios y esencisles que propicien la modernizacién de
1a industria petrolera nacional,

- Intensificar la funcién de investigacién del instituto y
aprovechar la capacidad nacional existente en el frea,
mediante programas de interés petrolero, asi como esta
blecer ( convenio o concertaciones ) con centros del -
exterior de reconocido prestigio.

- Incrementar la calidad y disminuir los costos y tiempos

de los servicios tecnolégicos que se presta a PEMEX y
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a otras entidades.

Lograr los mds avanzados conocimientos y la més alta -
calificacién laboral de todos los empleados de la institu
cién.

Reducir ¢l tamafio de las fireas administrativas, asi co-
mo perfeccionar y modernizar el cuerpo directivo.
Impulsar la comercializacién en los dmbitos nacional e -
internacional, de sus tecnologias y patentes, ya sea en
forma directa o mediante los mecanismos empresariales -
adecuados para una mayor agilidad de estos propdésitos.
Incorporar sisteméticamente el andlisis financiero, de -
rentabilidad, de riesgo y de costo para los programas
que se realicen.

Establecer un sistema permanente de evaluacién, certi-
ficacién de calidad, de programacién y costos de todcs
los proyectos, con el fin de cuidar el rendimiento finan

ciero éptimo de la institucidn.
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6.1.1, ESTRUCTURA ORGANICA DEL I.M.P.

El Instituto Mexicano del Petréleo esté integrado por los siguientes

érganos principales:

- UN CONSEJO DIRECTIVO

- UNA DIRECCION GENERAL

- UNA COMISION DE COORDINACION Y CONSULTA

- UNA CONTRALORIA INTERNA

- UNA COORDINACION DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO.

- UNA GERENCIA DE DIVULGACION Y RELACIONES PUBLICAS.

- SIETE SUBDIRECCIONES GENERALES

- CATORCE SUBDIRECCIONES DE RAMA

- SIETE GERENCIAS DE ZONAS, CON SEDE EN: Monterrey, Nue-
vo Leon, ( Zona Norte ); Tampico, Tamps. ( Zona Noreste ); -
Coatzacoalcos, Ver. ( Zona Sur ); Villahermosa, Tab. ( Zona -
Sureste ); Guadalajara, Jal. ( Zona Occidente ); Cd.vdel Car--

men, Camp. ( Zona Marina ); y Pachuca, Hgo. ( Zona Centro )

El Consejo Directivo, la Direccién General y las Subdirecciones Ge-
nerales constituyen los organos de Direccién Superior del Organis
mo, con sede en el Distrito Federal. De conformidad con las diver
sas actividades y el momento histérico que vive nuestro pais, la es

tructura bésica del IMP esté constituida como sc menciond anterior- ]
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mente fpof’unhf_])irépcién General y siete Subdirecciones Generales,

cada’ na pqﬁ fuilciones bien definidas:

"'SVUBDXRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA DE EXPLORA-

" "CION Y EXPLOTACION

Las actividades y funciones de esta Subdireccién estan acordes, en
su mayor parte, a los requerimientos de la Subdireccién de Produc
cién Primaria de Petrdleos Mexicanos, y que consisten en: lograr -
que la investigacién, el desarrollo cientifico y tecnolégico y la adap
tacién de nuevas técnicas, asi como los servicios que se proporcio-
nan sean eficientes, de ealta calidad y de aplicacién oportuna en la
exploracién petrolera.

Contribuir & la solucién de problemas relacionados con la explota—-
cion de los hidrocarburos cn la industria petrolera, tanto en el as-
pecto tedrico como el experimental, mediante la investigacién y el -
desarrollo tecnolégico de procesos y productos, asi como de servi-

cios, que permitan disponer de una tecnologia propia y adecuada.

6.1.1.3. SUBDIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA DE

TRANSFORMACION INDUSTRIAL

Los objetivos generales de esta Subdireccién son: conocer con pre-
cisién las bases cientificas de los procesos existentes e intervenir

en el desarrollo de nuevos procesos, mediante el dominio de aque--
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llos aspectos de las ciencias bfisicas que desempefian un papel rele-
vante en materia de tecnologias de la industria petrolera, como el -
de las tecnologias necesarias para el desarrollo de energéticos alter

nos.

6.1.1.4. SUBDIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y

DESARROLLO PROFESIONAL

Objetivos Generales:

Elevar los conocimientos teéricos y las habilidades précticas de los
trabajadores de la industria petrolera, para procurar una éptima -
utilizacién de los recursos e incrementar la eficiencia en el desarro
llo de las actividades productivaes; atendicndo a la necesidad de -
mantener une constante superacién en la formacién de los recursos
humanos, para que éstos puedan adaptarse a los dindmicos cambios
de la ciencia y de la tecnologia; asi como propiciar un cambio de ac
titudes y conducta en funcidén de los objetivos individuales, institu

cionales y sociales.

Participar en el desarrollo del personal profesional de las industrias
petrolera, petroquimica y quimica, incrementando los conocimientos
y mejorando sus aptitudes y actitudes, a fin de lograr incremcntar
la productividad y la eficacia, aumentar Ia seguridad, perfeccionar

la administracién, propiciar la innovacién tecnolégica, estimular la -
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investigacién y la formacién de investigadores, difundir los avan--

ces ‘tecnolégicos 'y fomentar la cultura.

6.1.1.5 SUBDIRECCION GENERAL DE INGENIERIA DE

6.1.

PROYECTOS

Objetivos Generales:

Proporcionar a la industria petrolera los servicios de ingenieria que
solicite para llevar a cabo sus plancs en el campo de las instalacio-

nes de explotacién de hidrocarburos, tante en tierra como en mar,

Llevar a cabo los estudios de factibilidad y la ingenieria bésica y -
de detalle que requieran las instalaciones de plantas de proceso de

las industrias petrolera, petroquimica y quimica en general.

1.6. SUBDIRECCION GENERAL DE COMERCIALIZACION

Objetivos Generales:

Establecer y mantener una adecuada comunicacién, tanto a nivel na
cional como internacional, de los logros del instituto, a fin de fo--
mentar la utilizacién de los procesos, tecnologias y productos desa
rrollados, asf como proporcioan los servicios de asistencia técnica

que requieran los usuarios de las tecnologias del Instituto.

Formular, evaluar y actualizar los planes de desarrollo de las in--

dustrias petrolera y petroquimica bisica, mediante los estudios eco
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"némicos yr de planeacién industrial que se requiernﬁ.

6.1.1.7, SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

Objetivo General:

Coadyuvar a las diferentes dependencias que cosntituyen este orga
nismo, a través de la presentacién eficaz de los servicios y del efi
ciente aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y finan
cleros, a fin de contribuir a la consecucién de los objetivos genera

les del 1.M.P.
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6.2, - ELEMENTOS QUE JUSTIFICAN LA PARTICIPACION DEL PSI-
COLOGO EN EL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y DESARRO
LLO DE PERSONAL EN EL I.M.P.

El Instituto Mexicano del Petréleo es una Institucién dedicada a de-
sarrollar investigaéiones que generen tecnologia avanzada y conoei-
mientos actualizados en diversas fireas de la ciencia. Para desarro
llar. estas actividades, requiere del trabajo de mtiltiples profesionis
tas, entre los cuales se encuentra el psicdlogo., En el campe de 1a
psicologia, el instituto se ha preocupado por instrumentar metodolo
gias que le permitan seleccionar al personal més adecuado a los -~—-
puestos y dreas de la empresa, asi como establecer los mecanismos -
que faciliten su proceso de integracién y adaptacién. Por otra par
te, la institucién se ha preocupado por crear un ambiente de traba
jo agradable, propicio para el desarrollo humano y el mejoramiento

econdémico de su personal .

El psicélogo, como especialista del comportamiento humano, contribu
ye en gran medida en las diversas actividades propias del sistema -
de administracién y desarrollo de personal, entre las cuales se en—-
cuentran las siguientes: ( Ver cuadro 5 ).

6.2.1, RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

El psiclogo en el drea de reclutamiento y seleccién de personal, -
efectfia una identificacion de las caracteristicas conductuales idéneas
para cubrir una vacante. La investigacién psicolégica ayuda a la -
realizacién del reclutamiento, pues da a conocer las satisfacciones -
que los individuos desean en su trabajo y las cualidades que la ing
titucién busca en ellos. Cabe mencionar que el proceso de recluta
miento se inicia cuando se empieza la bisqueda de candidatos para
llenar las vacantes, y termina cuando sc reciben las solicitudes de
empleo. Se obtiene asi un conjunto de solicitantes, del cual se ob-
tienen posteriormente el nueveo o nuevos trabu'jndores.



CUADRO 5

SISTEMA DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO DE PERSONAL

SUBSISTEMA
0E
EMPLED

- RECLUTAMIENTO

=~ SELECCION

= VALUACION DE PUESTOS

- DISERO Y ANALISIS DE PUESTOS

SUBS ISTEMA
DE
CAPACITACION Y
DESARROLLC

INDUCCION
iNVESTIGACION
CAPACITACION
DESARROLLO

SUBSISTEMA
DE
REMUNERAC!ONES

- NOMINA DE PAGO

- TRAMITES DE PERSONAL
- FORMULACION LABORAL
- REGISTRO

SUBSISTEMA
DE
PRESTACIONES Y
SERVICIOS

:PRESTACIONES AL PERSONAL

SERVICI0S SOCIALES
DEPORTE Y RECREACION
CUARDERIA
BIBLIOTECA .
PREM10S, ESTIMULOS Y
RECOMPENSAS
SEGURIDAD SOCIAL
PRESTACIONES ISSSTE

FUNCIONES DONDE PARTICIPA EL PSICOLOGO EN EL I.M.P.

FUNCIONES DONDE NO HAY PARTICIPACION DEL PSICOLOGO EN

EL I.M.P,

2L
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La seleccién del candidato a ingresar, consiste en comparar el per-
fil del trabajador ( conocimientos, experiencia, habilidades y ac-
titudes) con los requerimientos del puesto. Para lograr esta compa
racién, el psicllogo utiliza varios instrumentos como son las prue--
bas psicolégicas ( de conocimiento, habilidades, intereses y perso
nalidad ), segin sea el puesto, nivel o categoria en que se preten
de contratar a un trabajador. Ademés de esto, se realiza una in-
vestigacién socio-econdémica, un examen médico general, un examen
de conocimientos generales y una evaluacién curricular, que sirven

de base para la contratacién de la persona.

6.2.2, INDUCCION DE PERSONAL

La actividad que el psiclogo realiza en materia de induccién de -
personal, consiste bAsicamente en llevar a cabo un "Programa de -
Orientacién" ( también llamado Programa de Induccién ) que sirve
para familiarizar a los empleados con la organizacién, sus objeti--
vos, politicas, funciones, actividades especificas de 1la Subdirec--
cién o éree de trabujo donde prestorg sus servicios, de que pres-

taciones y servicios goza, ete.

Este programa de orientacién permite que las personas aprendan -
sus funciones més rapidamente, controlen sus niveles de ansiedad
por encontrarse ante una situacién novedosa, y logren con ello la
concentracién enla labor de aprender las nuevas tareas que les es

peran.

Por otra lado, este programa logra significativamente su objetivo -
porque consigue acelerar la integracién y socializacién de los nue-
vos empleados a la empresa. La socializacién es el proceso por el
cual un empleado empieza a comprender y aceptar Tos valores, nor

mas y conocimientos dc una institucién.
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6.2.3. VALUACION DE PUESTOS’

Otra de las actividades que realiza el psicélogoes la valuacién de -
puestos, cuya finalidad es proporcionar bases sistemédticas y objeti-
vas para determinar el valor relativo de los diferentes trabajos y -
asT establecer un’ sistema de salarios racional.

La valuacién de puestos permite establecer, desde un principio y -
en forma segura, la importancia que tiene el puesto dentro de la or
ganizacién estableciendo el grado de habilidad, esfuerzo, responéa-
bilidad y condiciones de trabajo para desarrollarlo y asipoder reali-~
zar una justa comparacién del puesto con los deméds existentes en -
la organizacién.

6.2.4. DISENO Y ANALISIS DE PUESTOS

Dado que los puestos constituyen el vinculo mds significativo entre
los individuos y la organizacién, se requiere que este disefio y and
lisis contemple elementos conductuales, organizativos y ambientales,

que han de especificarse en cada caso. Fl anélisis de puestos --
consiste en hacer una descripcién pormenorizada de las tareas que

consta un puesto, determinar la relacién de un trabajo con otros y
averiguar el conocimiento, destrezas, habilidades y aptitudes nece
sarias para que el trabajador realice debidamente su labor.

El psic6logo realiza esta actividad analizando y validandoe el perfil
del puesto con la persona tomando en cuenta para ello los aspectos
conductuales y administrativos para tal efecto.

6.2.5. INVESTIGACION DEL FACTOR HUMANO EN LA ORGANIZA--
CION.
Como investigador, el psicélogo cumple con uno de los tres enfo--

ques para abordar la psicologia (expuestos en cl primer capitulo);
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es decir, como modo cientifico de conocimiento en el proceso de in-
vestigacién psicolégica, se vale de medios tanto tedrico-metodolégi-
cos ( conceptos, categorfas, hipétesis, leyes, teorias ) como téeni
cos ( instrumentos, aparatos ), vinculados ambos a una prictica -
cientifica ( observaciones sistematizadas, mediciones, ete. ), con el
fin de slcanzar un conocimiento cada vez més profundo y completo
de la realidad objeto de estudio.

Este conocimiento psicoldgico se aplica al desarrollo de proyectos a
través de los cuales se mejoran las condiciones generales del traba
jador y la organizacién. Por esto, la activided de investigncién se
clasifica en éreas de trabajo tales como: el desarrollo de carrera --
del trabajador y los directivos, el comportamiento organizacional, -
la educacién, el disefio de sistemas y programas enfocados a la ca-
pacitacién y actualizacién profesional, la salud en el trabajo, la ca
pacitacién y el desarrollo profesional, la calidad de vida en el tra-
bajo, las relaciones humanas entre compaiieros y sus jefes, y final
mente el desarrollo organizacional, entre otros.

Como pedemos observar, en materia de investigacién el psicélogo -
tiene un emplio campo de posibilidades a desarrollar y, podriamos
decir en terminos generales, que lo bésico en estas 4reas consiste
en realizar una optimizacién del factor humano, los recursos mate-
riales, los recursos financieros, y mejorar las condiciones de fun-

clonamiento de la institucién.

6.2.6. CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

Con relacién al proceso de capacitacién institucional ( objetivo prin
cipal del presente trabajo ) el I.M.P., requiere de la participacién »
del psicblogo ( véase cuadro NGm. 6 ), y considerando que la ca-
pacitacién se encamina hacia la modificacién de conductas en los in
dividuos para el logro de los objetivos de la organizacién, es nece
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CUADRO'6

ACTlViDADES EN LAS QUE INTERVIENE EL PSICOLOGO EN EL
PROCESO DE CAPACITACION INSTITUCIONAL I.M.P.

1 PLANEACION 11 ORGANIZACION

DETECCION DE KECESIDADES DE « SELECCION OE (HSTRUCTORES.
CAPACITACION.
ANALISIS DE FACTIBILIDAD INTEGRACION DEL FACTOR HUMANO.
PROGRAMACION DE EVENTOS. « {NTEGRACION DEL FACTOR MATERIAL.
ELABORACION DE PLANES Y ESTABLECIMIENTO DE SISTEMAS Y

PROCRAMAS , PROCEDIMIENTOS .
DISERD ¥ ELABORACION DE
+ODELOS DE INSTRUCCION,

PROCESO DE

CAPACITACION
FNSTITUCIONAL

- EVALUACIDN DEL PROCESO JHSTRUCCIONAL - CONTRATACION DE SERVICIOS

= EVALUACION OE CAHBIGS DE COHDUCTA - COORDIMACION DE EVENTOS.

- EVALUACION DEL SISTERA OE - CONTROL ADHINISTRATIVO ¥
CAPACITACION. PRESUPUESTAL.

- EVALUACION COSTQ-BENEFICIO - COMO CAPACITADOR (INSTRUCTOR)

IV EVALUACION III  EJECUCION
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-serio que el nsicologo vincule sus actividades con los prmc:pios -
] funciones de la administracién.

“El proceso de la capacitaciéntiene cuatro etapas- que son: Planea--
cién, Organizacién, Ejecucién y Evaluacién ( Pinto, 1990 ).

6.2.6.1. PRIMERA ETAPA: PLANEACION

En la primer etapae, denominada Planeacién, se pretende decidir --
con anticipacién qué se va hacer, cémo hacerlo,. cuéndo hacerlo y
quién debe hacerlo; implica prever y seleccionar los cursos de ac
cién a seguir en el futuro.

Las actividades del psic6logo, enmarcadas en esta etapa, compren-
den las siguientes:
6.2.6.1.1.

DISERO, ELABORACION Y APLICACION DE INSTRUMENTOS PARA

LA DNC

Una necesidad implica la carencia de algo; si nos referimos a una -
necesidad de capacitacién, estamos hablando de una carencia o de-
ficiencia que puede satisfacerse o cubrirse mediante la capacita-~

cién.

Como lo sefialamos en el capitulo cinco, la DNC es un procedimien-
to que nos permite identificar las discrepancias entre los conoei-
mientos, habilidades y actitudes que posee un trabajador, con re-
lacién a los conocimientos, habilidades y actitudes que requiere el
puesto.

El psicélogo, a través de un anélisis sistemético, se encarga de di
seflar y elaborar instrumentos para la deteccién de necesidades de

capacitacién.
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Las dreas & las que dirige su estudio son la cognoscitiva ( cono-
cimientos '), la psicomotriz ( habilidades ) y la afectiva ( - actitu-
des ), que permiten al trabajador realizar un siniimero de activida
des encaminadas al correcto desempefio de un puesto.

6.2.6.1.2,

ANALISIS DE FACTIBILIDAD DE LA REALIZACION DE LOS
CURSO0OS

En relacién a la DNC, el Instituto Mexicano del Petréleo posee un -
formato que diseiiamos y elaboramos ( véase anexo 1) con la fina-
lidad de determinar que se trata de una necesidad real de trabajo,
y que es prioritaria para el buen desempefio del mismo. Ademés -
de considerar que se cuenta con los elementos humanos, materiales
y técnicos para llevar a cabo un curso.

Ahora bien, para realizar un "Andlisis de Factibilidad" ( El cual -
describimos ampliamente en el anexo 2), se toma en consideracién
en primer instancia, la relacién que tenga el evento con el trabajo
del érea solicitante. Postcriormente, se observa qué prioridad tie
ne, el horario solicitado y la fecha en la que se solicita, Este {l-
timo criterio tiene la finalidad de observar un perfodo minimo de -
quince dias aproximadamente, para la organizacién del curso, cuyo
expositor sea nacional; y de mes y medio a dos meses minimo, en
el caso de requerirse un instructor extranjero. De esta forma, -
consideramos que el "Andlisis de Factibilidad" nos permite contar -
con todos los datos que coadyuvana organizar un evento y tener -
la certeza que es una necesidad real y prioritaria.

6.2.6.1.3.

PROGRAMACION DE EVENTOS

Con base en los datos del "Anélisis de Factibilidad", se procede a
conformar el Programa Anual de Capacitacion, asignando a cada --
evento la fecha, horario, instruector y lugar rescrvado para su rea
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Cabe mencionar que el envio de formatos de la DNC se realiza apro
ximadamente en el mes de octubre, y las fechas Hmites de recepeién
de los mismos, deévueltos con toda la informacién requerida, es en
el mes de noviembre-diciembre. De esta manera contémos con ¢l -
tiempo suficiente para realizar dicho anélisis y todos los elementos
ya seifialados, para iniciar el programa en la segunda quincena de ~
enero del ario siguiente.

En el caso de cursos fuera de programa, se toma como base lo indi
cado en términos del tiempo minimo para organizar un evento deter
minado; en primer instancia, sometiendo a evaluacién los datos se
fialados en los formatos que conforman este andlisis,

6.2.6.1.4.

ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION

En laadministracién de la capacitacién, el psicélogo tiene la posibi-
lidad de incidir directamente en la elaboracién de los planes y pro-
gramas educativos. Elaborar un plan supone haber determinado -
las necesidades existentes que éste cubrird, ya que de otra manera
se puede caer en el rlesgo de capacitar por capacitar.

Un plan es el "documento que contiene los lineamientos y procedi-
mientos a seguir en materia de capacitacién y adiestramiento, res--
pecto de cada centro de trabajo, y que supone una ordenacidén ge-
neral de actividades, para presentar una visién integral de los pro
gramas que los componen " ( UCECA, 1981, P.20 y 21 )., Elabo-~
rar un plan requiere, ssimismo, enunciar los objetivos generales -
que persigue, el presupuesto necesario para su instrumentacién y
establecer los criterios con los que se efectuard la evaluacién poste
rior.
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Un plan esta integrado ‘por programas, los cuales, segiin el tipo -
de organizacién, pueden establecerse por 4reas comunes de trabajo
( departamentos, divisiones, gerencias, etc. ) o por puestos. Un
programa ( cuyo concepto se describié ampliamente en el capitulo
cinco ) esta compuesto por una relacién de cursos ordenados crono
l6gicamente ( Anexo 5 ).

El psicélogo participa en la estructuracién del plen de un modo me
todolégico y formula los objetivos de cada uno de los programas de
manera conductual.

En nuestro caso, el trabajo que hemos desarrollado ha consistido,
en primera instancia, en la definicién clara y objetiva de los pro--
gramas que conforman el plan general de capacitacién, y dentro -
de éste, el establecimiento de normas y criterios que sirvan como

base para su desarrollo .

Por otro lado, hemos aportado, de manera conjunta con nuestra di
visién de control técnico administrativo, un Manual de procedimien

tos de capacitacivn y desarrollo para el nersonal del Instituto Mexi
cano del Petrdleo ( Véase anexo 1); ademés de ello, se ha logra-

do crear una imagen propia del "Area de Cursos Internos", a tra-
vés de la que se ha identificado a la capacitacién como un elemen-
to clave en el desarrollo del I.M.P, no sélo como orgenizacién, si-
no como un lugar en cl que el trabajador puede superarse de ma-
nera académica, social y personal. Se ha rescatado, asimismo, el
valor de la capacitacién, consideréndola no como un gasto, sino co
mo una inversién que beneficia al trabajndor, a la organizacién y
al pafs en general. ’

6.2.6.1.5.

DISENO Y ELABORACION DE MODELOS DE INSTRUCCION

En este rubro, las actividades del psicélogo estan encaminadas a -
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disefiar y elaborar manusles de instruccién y material didéctico, -
asf como llevar a cabo el andlisis de lo que se va a ensefiar ( con-
tenidos de aprendizaje ). La tarea fundamental del psicblogo --
consiste en definir de forma clara y objetiva, cufles son los obje-
tivos por cumplir con un determinado manusl de instruccién, a tra
vés de qué métodos de ensefianza se puede lograr y con qué re
cursos lo conseguird. Todo esto, con la finalidad de tener un sé
lido apoyo y hacer cada vez mis eficiente el proceso de ensefian

za-aprendizaje.
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6.2.6.2, SEGUNDA ETAPA: ORGANIZACION

La segunda etapa del proceso administrativo de la c.npacitacién es

la organizacién, y consiste bésicamente en el "Agrupamiento de las
actividades necesarias para llevar a cabo los planes a través de -

unidades administrativas, definicndo las relaciones jerdrquicas en-
tre ejecutivos y estableciende las comunicaciones en los sentidos -
vertical y horizontal, dentro de esas unidades" ( Laris, 1977 -
p. 51 ). Esto implica establecer una estructura intencional de fun
ciones que las personas de una organizacién deben desempefiar. -
La etapa de organizacién, en el proceso de la capacitacién respon-
de-a] como se va a hacer y con qué hacerlo. Lo organizacién -
es, como quien dice, ¢l puente entre la planeacién y la realizacién
o ejecucién.

Las actividades que el psicllogo realiza cn esta etapa son las que

a continuacién describimos.
6.2.6.2.1,

SELECCION DE INSTRUCTORES

En el émbito del reclutamiento y seleccién de instructores, el psi-
célogo en el I.M.P. ha desarrollado un modelo de entrevista con--
ductual, considerando que la entrevista es en parte ¢onducta ver

bal, es aqui donde el lenguaje es el medio fundamental para obte-
ner informacién que nos permita establecer qué tan capacitado es-
td.un profesionista de una disciplina determinada para transmitir

sus conocimientos. Es asi que se solicita al candidato a instructor
datos referentes sobre aspectos cognoscitivos, psicomotrices y afec
tivos en el proceso de cnsefianza-aprendizaje (forma de trabajo, -
técnicas de instruccién, manejo de grupo, materiales de apoyo y -
diddctico, transferencia de conocimiento, manejo de los temas, --

etc.). Para corroborar todo esto, se le pide &l candidato su cu--
rriculum vitee y que efectue una simulacién de imparticién del cur
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50 en cuestion. En caso de cubrir de manera satisfactoria lo que
se requiere, se le solicita nos proporcione salgiin trabajo que haya
desarrollado, para analizar las caracteristicas del mismo (véase ca
pitulo ‘cinco lo referente al procedimiento para el disefio de cursos
de capacitacién). Una vez satisfecho este requisite, se procede a
integrario al banco de instructores y realizar su contratacién, pre-
via cita, si fuese pertinente, con los solicitantes del curso en --
cuestion.

6.2.6.2.2,

INTEGRACION DEL FACTOR_HUMANO

El psicblogo, en esta segunda etapa del proceso de cépucitucién, -
realiza la integracién de los elementos humanos, necesarios para lo
grar los objetivos planteados en el plan general de capacitacién.

Si consideramos que la administracién del proceso de capacitacién
es una funcién especializada, técnica y humana, que requiere de
diagnéstico, disefio, estrategias y sobre todo de capacidad para -
generar el cambio conductual en los individuos y elcambioorganiza
cional; entonces requerird de personal altamente calificado. Depen
diendo de la magnitud de la empresa y de la amplitud y alcance -
del plan de capacitacién, as{ seré la necesidad de incorporar a las
personas adecuadas a los puestos requeridos (coordinadores, ana-
listas, instructores, auxiliares, secretarias, etc.) y disefiados pa-
ra sacar adelante los planes y programas definidos en la etapa de
planeacién

6.2.6.2.3.

INTEGRACION DEL FACTOR MATERIAL

También es de suma importancia que el psiclogo contemple, den--
tro de la administracién de Ia capacitacién, la integracién de los -
recursos materiales necesarjos para su ejecucidén.
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La capacitacién requiere de espacios fisicos y equipamiento, lo cual
debe considerarse desde el inicio, para evitar problemas tales co-
mo: la carencia de espacios para oficinas, aulas, salas de proyec-
cién, rotafolios, proyectores ( de cine, cuerpos opacos, transpa--
rencias y acetatos), circuito cerrado de T.V., magna-byte, graba
doras, pantallas, simuladores, y en general, de los insumos mate-
riales minimos necesarios, que ofrezcan las condiciones para con-
formar las situacioncs éptimas del proceso enscfianza-aprendizaje y
se produzcan los cambios de conducta esperados.

6.2.6.2.4.

ESTABLECIMIENTO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS

No menos importante, en la etapa de organizacién es el estableci--
miento de los sistemas y procedimientos que canalizan adecuadamen
te los insumos que absorbe el sistema de capacitacién. Por ello, -
el psicélogo también contempla esta actividad en su quehacer.

La segunda etapa del proceso de capacitacién, es decir la organiza
cién, implica un sistema administrativo, que consiste principalmen-
te en proyectar y mantener las funciones, en sistemas y procedi--
mientos. El irea de capacitacién interna del 1.M.P. funciona con
base en sistemas y procedimientos propios, establecidos a la medi-
da de nuestras necesidades de trabajo y acordes con la institu--
ciéri, cuyas formas y procedimientos de trabajo estan sistematiza--
 dos en el manual de procedimientos de capacitacién y desarrollo.
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6.2.6.3. TERCERA ETAPA: EJECUCION

Siguiendo con algunas de las actividades administrativas en las que
el psicélogo incide, mencionaremos los apartados siguientes que es-
tan comprendidos en la tercera fase del proceso de la capacitacién,
es decir, la ejecucién.

"La ejecucién es la puesta en marcha del sistema de capacitacién e
implica la coordinacién de intereses, esfuerzos y tiempos del perso
ngl involucrado (interno y externo) en la realizaciéon de los even--
tos, asf como la puesta en marcha de los instrumentos y formas de
comunicacién péra supervisar que lo que se estd haciendo se haga
segOn lo planeado". ( Pinto, 1990, P.52 ),

La ejecucién esta integrada por las siguientes actividades:
6.2.6.3.1.

CONTRATACION DE SERVICIOS

Una vez que se tiene integrado el programa anual de capacitacién
por cada subdireccién, se procede a trabajar en los detalles pro--
pios del curso, haciendo contacto con los solicitantes del evento y
el instructor que se haya asignado, para determinar de manera -
conjunta las necesidades del cliente o usuario, evitando asi que el
contenido y objetivos del curso se desvien de lo que se necesita -
realmente, y prever la adquisicién de materiales diddcticos. Una
vez seleccionado el instructor, por parte del usuario del curso, -
se procede a su contratacién.

-En algunos casos, también sc recurre a la contratacion de otro -
agente auxiliar para la imparticién del curso (material filmico ---
inexistente, traduccién simuitdnea, etc.).
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En esta frea, ¢l psicélogo participa como coordinador de relaciones
interpersonales, ya que es a través de él que se establece el con-
tacto y las entrevistas entre el instructor y el solicitante del cur-
so, para delimitar en forma clara el contenido y el objetivo del cur
so a desarrollar.

6.2.6.3.2,

COORDINACION DE EVENTOS

En esta actividad de coordinacién de eventos, el psicélogo incide -
de manera netamente administrativa, aunque es una tarea que de-
manda mayor urgencia, mds tiempo y mayor esfuerzo, siendo muy

desgastadora.

En la coordinacién de eventos requiere sincronizar ordenadamente
los esfuerzos, y abarca desde los preparativos prevics como son:

la confirmacién de instructores y participantes, la asistencia de -

servicios antes, durante y después del curso, el ordenamiento de
recesos de café, reproduccién y entrega de spuntes o manuales, -
elaboracion de constancia y, en general, todas las actividades de -
supervisién.

Al realizar estas acciones, es conveniente que el coordinador de -
un evento tenga consigo una lista con los detalles que no debe ol
vidar, para evitar situaciones imprevistas.

6.2.6.3.3.

CONTROL ADMINISTRATIVO Y PRESUPUESTAL

En la etapa de ejecucién es donde se enfatiza més el control, ya -
que es aqui donde se pone en accién toda la dindmica del proce-

S0.

En esta actividad se utilizan los formatos para registrar al perso-

nal capacitadoe y por capacitar, listas de verificacidn, listas de -
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asistencia, cuestionarios para la evaluacién del impacto o reaccién,
formatos para registro del ejercicio presupuestal, control de foto-
copiado, control de materiales y equipo diddctico, hojas de super-
visién y,en general, todos los mecanismos que hacen la eficiencia
en el trabajo.

El psicélogo interviene en esta actividad tal y como se presenta, -

pero sin la dimensién psicolégica propiamente dicha.
6.2.6.3.4.

EL PSICOLOGO COMO CAPACITADOR

Como lo sefialamos en el capitulo tres, el psicélogo también funge

como instructor, cuya misién es determinar y ordenar los contenj
dos del curso, seleccionar las experiencias de aprendizaje, las téc
nicas y los recursos didécticos, disponer las condiciones fisicas, -
administrativas y personales en las que se desarrollard la capacita
cién en funcién de los comportamientos que se esperan del capaci~
tando y que constituyen los objetivos del curso. Asf pués, el pa
pel del psicélogo es también transmitir los conocimientos, evaluar

el proceso de ensefianza-aprendizaje y analizar los diferentes pro-
blemas de relaciones interpersonales, laborales y sociales que el -
trabajador enfrenta, y proporcionar aquellas estrategias tendien--
tes a solucionarlos. Ademds, tiene la posibilidad de orientar a --
grupos y dreas especificas de trabajo, sobre las diferentes mane-
ras de mejorar las relaciones humanas de los trabajadores entre -
sl ¥y con sus jefes respectivos.
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6.2.6.4. CUARTA ETAPA: EVALUACION

La cuarta y Gltima etapa del proceso administrativo de la capacita-
cién es la evaluacién, cuyas actividades estan orientadas a la medi
" cién 'y ponderacién del:

a) Proceso ensefianza-aprendizaje (evaluacién del proceso ing

truccional o microevaluacién),

b) - Grado en que el trabsjador incorpora a su persona conoci
mientos, habilidades y actitudes adquiridas para transfe--
rir la capacitacién al trabajo (Evaluacién de cambios de -
conducta ).

c) Sistema empleado de la capacitacién que se refiere a la -
evaluacioén total de la funcidén en su planteamiento estruc
tural, metodolégico y sistémico (evaluacién del sistema de
capacitacién o macroevaluacién).

d) Impacto que el programa de capacitacién tiene en la pro-
ductividad, medido por indicadores, indices, pardmetros
y apreciaciones fundamentadas en las distintas 4reas dec
la institucién en que haya tenido efecto (evaluacién de re
sultados o costo-beneficio).

Podrfamos decir, en términos generales, que la evaluacién implica
la comparacion de lo alcanzado con lo planeado.

En esta cuarta etapa, las actividades que el psicdlogo realiza com-

prenden las que a continuacién descrihimos:
6.2.6.4,1. :

EVALUACION DEL PROCESO INSTRUCCIONAL

Se le conoce también como microevaluaciéon o evaluacién del proce-
so de enseiisnza-aprendizaje. Esta evaluacién se realiza a través -
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de instrumentos adecuados, como son: las pruebas informales, las

observaciones. y el interrogatorio; con la finalidad de ver el avan
ce logrado y sus circunstancias, que nos permitan juzgar y con--
trolar el avance del proceso de instruccién y hacer sjustes en los
planes de sesi6n para cada caso en particular,

Esta actividad la realiza directamente el instructor, con la supervi
sién estrecha del psicélogo, quien posece la preparacién psicopeda-
gégica y puede asesorar al instructor para un mejor desempeiio de
su funcién con respecto al rubro-de evaluaciéon del proceso ense--
fianza-aprendizaje.

Con esta medicién, el capacitador (instructor) y el psicélogo ~-
(coordinador) comprueban que el capacitando (participante del cur
so) "sabe" y/0 "puede" y en que medida adquirié los conocimien-
tos, habilidades y actitudes motive del curso. '
6.2.6.4.2,

EVALUACION DE CAMBIOS DE CONDUCTA

Ladeteccién de necesidndes de capacitacién nos arroja en primera
instancia, los objetivos de los programas que posteriormente, con
la colaboracién de los instructores y del psicélogo (coordinador) -
se¢ pulen. Por lo tanto, la naturaleza de los objetivos ecs la base
de los contenidos del programa, y su finalidad se puede encua---
drar dentro de las tres dreas o dominios del aprendizaje: psicomg
tor, cognoscitivo y afectivo.

La finalidad de los objetivos instruccionales se subordina a los ob
jetivos generales del plan y los programas, quec & su vez tienen -
su origen en la DNC, que van orientados a resolver problemas o
satisfacer necestdades esbccfﬁcas.

La acciones que emprenden (cursos), o la naturaleza del progra-
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ma,  queda comprendido y sintetizado en tres finalidades:

a). Desarrollar habilidades y destrezas de carédcter fisico, ma
" ‘nual o préctico (dominio psicomotor).

“b) : Incrementar conocimientos, proporecionar informacién, fun
o damentos, datos o elementos de cardcter intelectual, men
tal o técnico (dominio cognoscitivo).

c) Modificar actitudes, propiciar identificacién, colaboracién
A y trabajo en grupo, buscando mejorar la comunicacién, -
la motivacién, las relaciones humanas y en gencral el am-

biente o clima organizacional (dominio afectivo).

La evaluacién de cambios de conducta la realiza el psicdlogo, des-
pués de terminado el programa, a través de cuestionarios que mi
den el impacto de la capacitacién en el trabajo, con objeto de ver
la transferencia de conocimientos, habilidades y actitudes, adquiri
das durante la capacitacién, al puesto o &rea de trabajo.
6.2.6.4.3.

EVALUACION DEL SISTEMA DE CAPACITACION

A la evaluacién del sistema de capacitacién también se le conoce co
mo macroevaluacién. Esta cvaluacién se orienta a-la metodologia,
téenicas, instrumentos y recursos en general, de la misma adminis
tracién del sistema en su totalidad.

Debe evaluarse, cuestionarse y ajustarse las estructuras, funcio--
nes, procedimientos, instrumentos, métodos y recursos que confor
man el sistema de la capacitacién; todo ello, para incorporar los -
cambios que lo hagan més eficiente y mis eficaz.

El psicélogo, a través de sus conocimientos y habilidades sobre di
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sefioc y elaboracién de instrumentos de eveluacién, asi como del ma
nejo de técnicas y procedimientos para la investigacién, realize de
manera constante una evaluacién del sistema de capacitacién, con
miras a lograr una mejora continua del mismo.

6.2.6.4.4. :

EVALUACION COSTO-BENEFICIO

Medir los resultados requiere haber realizado técnicamente todo el
proceso. Para conocer la relacién costo-beneficio del sistema, es

necesario establecer con precisién la magnitud de los problemas y
cémo afectan al trabajo. Esto requiere del establecimiento de es-

téndares, medidas o indicadores, si es que no existen, y disponer
de datos estadisticos o parémetros para hacer comparaciones poste
riores, y diferenciar qué beneficios son producto de la capacita--
cién y cuéles son resultado de acciones distintas, con el objeto de

conocer su rentabilidsd.

El psictlogo, en esta actividad proporciona las bases para conocer
la relacién entre los costos y los beneficios de los cursos de capa
citacién, teniendo por un lado registros de anélisis sobre: gastos
de instruccién, sueldos del personal del érea de cursos internos,
impresién de materiales, compra de libros, costos directos, tam-
bién: némina de capacitandos durante el evento, etc.

Por otro lado, se observa la aplicacion de los conocimientos, habi
lidades y actitudes adquiridas al desempefio del trabajo, lo cual -
puede repercutir en: la disminucién de accidentes de trabajo, la

.disminucién de inasistencias e impuntualidad, un mejoramiento del
ambiente de trabajo, la disminucién de costos de produccién, la -
cantidad y la calidad de la produccién y los servicios, la disminu-

cién de desperdicios, ctc.
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Estas repercusiones no se dan de manera inmediata, por lo que se
sugiere llevar a cabo un seguimiento méds estrecho para conocer a

ciencia cierta cual ha sido el impacto de la capacitacién. Desde -
luego esto no es nada ficil; sin embargo, se debe contemplar; ya

que en ‘gencral, esta evaluacién es la que nos indica el grado en -
que la capacitacién repercute en la productividad.

Una vez abordado de que manera el psicélogo participa en el siste
ma de administracién y desarrolle de personal, y concretamente en
el proceso de capacitacién, pasaremos a describir nuestra trayecto
ria laboral como psicologos en el 1.M.P. en el apartado siguiente.
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6.3. DESCRIPCION DE LA TRAYECTORIA LABORAL

Cuando egresamos de la Licenciatura en psicologia, nuestra idea --
acerca del lugar donde trabajarfamos distaba de ser ubicado en el
édmbito industrial, debido a que en el plan curricular de la Escuela
Nacional de Estudios Profesionales Iztacala ( lugar donde estudia--
mos )} no se contemplaba una asignatura especifica relacionada con
la psicologia laboral, lo cual no impedia que nos dedicaramos a ello,
ya que en el frea de psicologia educativa se manejan aspectos rela
cionados con el drea industrial,

Sin embargo, esta fue una de las primeras opciones que se nos --
presentd, es asi que ingresamos al Instituto Mexicano del Petrdleo,
en forma inicial como becarios; es decir, sin una relacién laboral ~
explicita entre nosotros. y el Instituto, nuestros servicios los de-
sempefidbamos como practicantes de la carrera de psicologia y no -
como empleados de la Institucién.

Por ser el Instituto Mexicano del Petrdleo una institucién dedicada
a la investigacion y ul desarrollo en materia de tecnologia petrole-
ra, considerdbamos que el ingreso para profesionistas de dreas dis
tintas a la ingenieria era muy dificil, y entre las profesiones que
pensibamos no tenjan ninguna relacién con las actividades ya seda
ladas, la psicologia era una de ellas, razén por la cual, crefamos
que ser contratados como psicélogos no era nada fécil,

Afortunadamente nuestro ingreso fue dentro de un Area donde la
actividad del psicélogo es fundamental y muchas las posibilidades
de desarrollo: esta frea es la capacitacién interna para gl personal
del I.M.P.

La situacién prevaleciente en esta frea a nuestra llegada fue la -

que a continuacién se describe:
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6.3.1. AREA ORGANIZACIONAL

En primer lugar, el personal que la conformaba era un Licenciado

en Derecho, contratado como jefe del drea, y cinco becarios; de --
los cuales uno era egresado de la carrera de administraciéon de em-
presas, dos tenfan estudios técnicos cn computacién y dos egresa-
dos de la carrera de psicologla ( los autores del presente trabajo,

¥ que posteriormente ocupamos la jefatura del 4rea ) en virtud de
que s6lo una persona estaba contratada y su profesién no era muy
afin al proceso de capacitacién, y que los becarios no asumian una
responsabilidad como empleados, las actividades del firea carecian de
una organizacién adecuada; todo esto nus permitié avocarnos a tra-
bajar en el desarrollo de un procedimiento que nos permitiera racio
nalizar nuestro trabajo para desarrollarlo adecuadamente.

En segundo lugar, nos enfocamos a trabajar en la definicién de --
puestos y funciones de trabajo, con el fin de deslindar responsabi
lidades de cada uno de nosotros y orientado a organizar el trabajo
para optimizar el tiempo de realizacién y la calidad del mismo --=
( Anexo 3 ).

Otro aspecto fundamental se refiere a la motivacién a nuestro jefe

y compaifieros con respecto a la integracién del equipo de trabajo y
la solucién de problemas, fue asi como organizamos un circulo de -
trabajo que se reunfa una vez por semana, donde la idea bdsica -
era exponer los problemas laborales y buscar los medios para solu
cionarlos y posteriormente comentarlos con los directives para lo--
grar su apoyo y colaboracién.

Como resultado del trabajo realizado se consiguié ia contratacién -
para tres de nosotros ( el administrador y los psicélogos ), y asig
nacién de mayores recursos para trabajar en el frea, ya que la de
manda de capacitacién se incrementaba cada vez mis.



6.3.2. PROMOCION DEL SERVICIO

Enfocados a promover la capacitacién para el personal , buscdm_os
la manera de captar més trabajadores interesados en capacitérsé y -
actualizarse ( se tenia la idea que la capacitacién sélo servia a la
empresa y no gl trabajedor, considerdndola como otro medio de ex~
plotacién; y que a los trabajadores no les aporta ningin benefi
cio ). )

También buscamos la forma de influir en los jefes de las diferentes
subdirecciones que representan a todo el personal, cémo modificar

su criterio para permitir la asistencia de su personal interesado en
capacitarse tanto en cursos relacionados con su actividad laboral -
como cursos de otras dreas que fueran igualmente de interés para

ellos. Algunos jefes consideraban a la capacitacién como un gasto

y la asistencia & los cursos como un pretexto de los trabajadores -
para abandonar su firea de trabajo por que no veian los beneficios
que la misma podria aportar a su personal y al desarrollo del traba
jo a ellos encomendado.

Conociendo esta idea que gran porcentaje de la poblacién det I.M.
P., tenia en relacién a la capacitacion, plantcamos la necesidad de
difundir més nuestro trabajo e intentar dar a la capacitacién otro -
enfoque: por un lado, concientizar al personal sobre la importancia
de capacitarse, que la capacitacién es un derecho y por lo tanto -
habia que ejercerlo y luchar para que no se coartara, y por otra
parte, concientizar a los jefes que la capacitacién es en Gltima ins
tancia responsabilidad de cada uno de nosotros y es la base para
el desarrollo y crecimiento de su personal, que a través de ella, -
la calidad del trabajo y su realizacién seria mejor, redundando en
el incremento de la productividad, en el desarrollo individual y la
generacién de tecnologia, ‘funcién bdsica del I.M.P.
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Para enfrentar esta problemética, fue necesario en primera instan-
cia presentar a nuestros jefes inmediatos, un documento de anéli--
sis, desarrollado por nuestro grupo de trabajo, donde hacfamos la
peticién para el apoyo y solucién a esa problemftica que el frea es

taba enfrentando, para ello propusimos varias alternativas que afor

tunadamente fueron aceptadas, y consistieron en lo siguiente ~--
( Anexo 3 ).

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Diseiio de un cartel alusivo a la capacitacién interna con
logotipo y leyenda.

Difusién e invitacién al personal a participar en los cur
sos de capacitacién a través del circuito cerrado de ra-
dio del 1.M.P.

Publicacién periddica del programa mensual de cursos -
por medio de la gaceta de informacién interna del 1.M.P.

Invitacién por escrite a todas las jefaturas de divisién -
para que permitieran la asistencia del personal a los cur
sos de capacitacién interna, e invitacién a que trabajo--
ran de manera conjunta con nosotros para atender sus -
programas especificos de capacitacioén.

Llamadas telefénicas a los jefes de departamento y divi-
sién para que nos concedieran una cita y asi explicarles
la importancia de la capacitacion y los beneficios que --
de ella se obtienen.

Publicacién de articulos escritos por nosotros en la gace
ta interna, donde sc¢ hablara sobre aspectos relacionados
con la capacitacién y el desarrollo del trabajador y ia or
ganizacién. .
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Como resultado de todo esto se logré:

6.3.3.

Que cada subdireccién nombrard un representante, el -~
cual nos apoyaria en la atencién de sus programas de ca
pacitacién interna, logréndose con ello una eficaz y efi~
clente capacitacién.

Mayor asistencia a los diferentes cursos, que cada sub-
direccién consideraba més importantes para desarrollar
su trabajo, asi como de aquellos cursos orientados bési-
camente a su integracién como grupo de trabajo y mejo-
rar sus relaciones interpersonales.

Creacién de un programa de cursos modulares, abierto -
para todo el personal del [.M.P., el cual se describe am
pliamente en el apartado 6.4. "Elaboracién de un Progra
ma de Capacitacion”.

PLANEACION ADMINISTRATIVA

Derivado de los logros obtenides hasta ese momento, el trabajo se

habifa incrementado de manera considerable y por eso fue necesario

buscar la forma de organizarlo, con el fin de mejorarlo y poder --

aportar datos reales sobre su avance, seguimiento y sobre todo, ca

lidad.

Para ello, recurrimos a la elaboracién de un Manual de Procedimien

tos de Capacitacién y Desarrollo para el Personal del I.M.P. -—

.( Anexo 1 ), el cusl se desarrollé trabajando conjuntamente con -

otras éreas, y que contiene los diversos controles, formatos y nor

mas para su aplicacién.

Con estos datos pudimos cvaluar el desarrollo de nuestro trabajo y
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mejorar la calidad de nuestra labor; ademés pudimos comparar el -
avnnce; o retroceso y, en cada caso, tomar las medidas pertinentes
para mejorar nuestro desempefio y resultados.

Hasta este momento, nuestro trabajo como equipo habia avanzado -
notoriamente y la imagen que sc tenia sobre los psiclogos y su tra
bajo cambié, de tal manera que la insercién de profesionistas de
nuestra frea en el I.M.P., se incrementdé y uno de los cambios en
este sentido consistié: antes de que nuestra labor fuera aceptada y
apreciada, la mayor parte de los cursos humanisticos, administrati-
vos y relacionados con temas psicolégicos ( auto-estima, asertivi--
dad, mancjo del stress, relaciones interpersonales, etc. ), eran im
partidos por ingenieros de freas no relacionadas con la materia, co
mo son ingenieros civiles, mecénicos, quimicos, elc.; gente que -~
contaba cuande mucho con conocimientos generales sobre la disci--
plina de la psicologia, y que la mayoria de las veces impartia di-
chos temas apoyados en una "Recomendacién" y no en el conoci--
miento real sobre la materia en cuestién., Vista asi la problemati-
ca, argumentamos que cada profesién tiene su perfil y sus caracte
risticas, y por lo tanto, sus éreas de aplicacién son distintas. En
el caso de las disciplinas humamstas y administrativas, los profe-
sionistas més capacitados no sélo tedrica, sino ademds précticamen-
te, son: los psicélogos, administradores, pedagogos, licenciados en
relaciones industriale, y en el caso de los ingenieros, sélo los inge
nieros industriales.

Ahora bien, para que todo esto fuera aceptado se recurrié a la ela
boracién de un Manual Administrativo del Instructor ( Anexo 4 ),

en el cual se especifican las caracteristicas que un candidato a ins
tructor debe cubrir; experiencia y conocimientos requeridos, ete.
De tal manera que se empezd a realizar un reclutamiento y selec--
cién de instructores con base en necesidades concretas, con un me
jor procedimiento, pero sobre todo con mayor validez.
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6.3.4. NUESTRO CIRCULO DE CALIDAD

De manera coincidente con la instrumentacién del programa nacio—-—
nal de productividad propuesto por la Secretarfa del Trabajo y Pre
visién Social, la Direccién General del 1.M.P., incrementd su cam-
pafia interna de productividad mediante la creacién de diferentes -
circulos de calidad interna.

Los circulos de calidad tenfan por objetivo reunirse de manera pe-
ribdica para comentar los problemas y plantear las soluciones a los
mismos que cada grupo puediera aportar. En relacién a esto, el -
firea de cursos internos ( a la cual pertenecemos ) presentd su --
circulo de calidad denominado K ALPULLI (Anexo 3 ), y que al ---
transcurso del tiempo ha permanecido hasta e! momento, Entre los
logros més importantes que nuestro circulo ha tenido, se encuen--
tran:

a)- Lograr que se creara una sala de computo asignada a -
nuestra frea directamente, en dicha aula se imparten -
los cursos de capacitacién en la materia, y se cuenta -
con cinco computadoras para que todo aquel personal -
que participe en un curso tenga la oportunidad de prac
ticar los conocimientos que va adquiriendo.

b)- Se logré la contratacién de dos instuctores de base y &
tiempo completo, que dependen directamente del drea y
apoyen la realizacién de los programas, sobre todo ins-
titucionales, que maneja el &rea en materia de computa-

cién.

e)- La creacién de un nuevo instrumento para la deteccién -
de necesidades de capacitaciéon, con el que se pretendid
orientar la informacién contenida en él1, hacia la obten--
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cién de datos reales que permitieran evaluar la factibili
dad de realizacién de los cursos solicitados, responder

a necesidades prioritarias y reconocer e identificar en -
forma anticipada los recursos con los que se cuenta pa-
ra poder realizar un evento ( Anexo 1 ).

d)- Creacién a posterior de un frea de investigacién, -
encaminada a indagar la mejor manera de desarrollar al
personal y a proponer nuevas alternativas que permitan
al trabajador desarrollarse y &l Instituto contar con me-
jor personsl, esta irea se denominé "Estudios de De~
sarrollo de Carrera".

6.3.5. ALGUNAS LIMITANTES

La creciente demanda del servicio de capacitacién interna y las ca-
rencias que el érea encontraba para responder en forma satisfacto-
ria a dicha demanda, nos llevé a analizar paso a paso todas las res
tricciones involucradas en el proceso de capacitacién, encontrando

que las limitantes reales para realizar nuestro trabajo con 1la cali-

dad y en el tiempo requerido eran principalmente las siguientes:

a)- El nmero de personas asignadas al drea (6) son pocas
en relacién a las actividades desempefiadas: sélo tres -
personas se dedican a coordinar los programas internos
de capacitacién tanto en el D.F. como en zonas forfneas
del interior de la repfiblica, cuyo promedio anual es de
250 cursos; uno de los integrantes se dedica al progra-
ma de inscripciones a eventos externos y los dos restan
tes se avocan al apoyo técnico y administrativo de todos
y cada uno de los programas. '

b)- En relacién a la demanda de cursos solicitados, la infra

estructura con que se cuenta no es suficiente, ya que
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tehemos nueve aulas, tres de las cuales tienen una ca-
pacidad para 20 personas; tres con capsacidad para 35
asistentes, y tres con capacidad para 42 personas, todo
esto para atender a una poblacién de 5000 trabajadores.
Por otra parte, cabe sefialar que dichas aulas se utili--
zan también para otro tipo de actividades ( ademés de -
la realizacion de cursos internos ), entre las que se en-
cuentran: cventos especiales, como son los congresos,
seminarios ,simposios, mesas redondas, ctc.; eventos de
desarrollo académico, como son los dipiomados, especia-
lizaciones y maestrias; se realizan ademés cursos de in-
glés; se imparte educacién abierta en los niveles de pri
maria, secundaria y preparatoria, los fines de semana;
asimismo se organizan y se imparten cursos internaciona
les y cursos abjertos para personal de otras empresas
e instituciones del sector privado o gubernamental.

El espacio fisico destinado para el drea de cursos inter
nos resulta ser insuficiente, sélo contamos con tres es
critorios para seis personas y por lo tanto dificulta en
gran medida el desarrollo de nucstras actividades.

La capacitacién y actualizacién recibida para cada uno -
de los integrantes del Arca de cursos internos es préc-
ticamente nula, debiendo ser un aspecto fundamental -

para dassmpeifiar adecuadamente nuestras labores.

Hasta aqui concluye nucstra descripcién de la trayectoria laboral

en el firea de cursos internos, sin embargo, creemos necesario men

cionar algunas propuestas para mejorar cl trabajo de nuestra 4rea,

asi como realizar un anélisis critico del mismo, seiislando no sélo -

nuestras debilidades sinotambién nuecstras fortalezas para reorien-

tar nuestros esfuerzos.
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6.3.6. NUESTRA FILOSOFIA LABORAL

Resumido en la forma que lo hicimos, parece que el trabajo desarro
liado por nosotros no es dificil de realizar; y més que eso, que —-
cualquiera puede hacerlo; sin embargo no es asi. Al igual que en
otros aspectos de la vida, el trabajo que se desempeiie debe ser -

compatible entre los intereses personales y los institucionales ( el

deber ), también debe haber gusto y placer al realizarlo ( el que

rer ), y sobre todo poscer una preparacién tedrica y préctica que
nos permita analizar y resolver cuestiones relacionadas con nuestra
actividad ( el poder ); en caso contrario, cuando no se cumplen -
ninguno delos requisitos anteriores, el fracaso es muy comfin, y -

cuando permanecemos por mucho tiempo en la misma actividad, ésta

se vuelve rutinaria y mediocre.

¢ Por qué afirmamos esto ?, porque durante nuestra estancia en el
I.M.P., hemos observado a mucha gente trabajar en lo que les --
agrada, y permanecen desarrollando sus actividades con ahinco y ~
dedicacién, de igual forma hay quienes no estando conformes deci-
den emigrar y cambiar de actividad, y por altimo, hay quien per-

manece realizando su trabajo y no obstante, no lo hace con gusto,

no se ve motivado e incluso se queja constantemente. De ahi que

una de nuestras propuestas y reflexiones fundamentales con res--

pecto al trabajo, verse sobre la filosofia o actitud que se tenga al

respecto, armonizando los intereses del personal y de la organiza-

cién, buscando los medios para promover nuestro desarrollc y te--
ner una calidad de vida en cl trabajo cada vez mejor.

6.3.7. LOS PROBLEMAS, AREAS DE OPORTUNIDAD

Por otra parte, queremos sefialar que la capacitacién es un sistema
complejo que exige de anédlisis, disefio, estrategia, ajustes constan-
tes y sobre todo cuando el trabajo que se realiza en ella es admi-
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nistrarla; esto es, realizar todos los pasos del proceso administra-
tivo requeridos para instrumentar los programas de capacitacién; -
la capacitacién, ademfis es un proceso que gira en torno a un eje

constituido por diferentes individuos a los que se busca satisfacer
una necesidad, y en cste proceso de realizacion solemos cncontrar
diversos tipos de problemas técnicos, administrativos, financie--
ros y humanos, de todos ellos consideramos que los mds complejos

son los de indole humano, ya que como lo enfatizamos, las activida
des asumidas por las personas involucradas en la capacitacién in--
fluyen para que su realizacién y aprendizaje sean adecuados.

De igual forma, las actividades de los jefes respecto a la capacita-
cién pueden facilitar u obstaculizar el trabajo que se intenta desa-~
rrollar al respecto. Sin embargo, pensamos que la visién negativa
hacia la capacitacion la han generado, en gran medida las institu—-
ciones ( ya sean publicas o privadas ) que se dedican a capacitar
por capacitar, cuando no aportan nada nuevo y se conforman con

replicar "Los discursos oficiales" respecto a que la capacitacién -
es un medio para aumentar la productividad en la empresa, y que

por medio de ella la empresa "crece", cte,, sin mostrar de manera
clara y directa lo que la capacitacién puede lograr para el hombre
y la organizacion.

En este sentido, creemos que en lugar de partir de los beneficios
organizacionales, se debe identificar y mantener las fotslezas y re
forzar las debilidades de la organizacién y del individuc para faci
litar el trabajo y lograr mejores resultados para ambos. No obstan
te, eso no quiere decir que por el hecho de capacitar a un traba-
jador "autométicamente" los problemas ecn la empresa se van a ter-
minar, si quiere decir, que un gian nimero de éstos (problemas)
podrén ser solucionados.

Ademés, al facilitarse el trabajo y aportar mejores conocimientos -
respecto a la forma mds adecuada para llevarlosacabo, podemos ha-
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cer ‘que. el trabajador se sients més satisfecho y capaz paraautorrea.
lizarse a través de su trabajo.

VOtro factor importante a considerar es el saber con qué recursos se
cuenta, ya que con esto podemos asumir la responsabilidad de capa
citar con sentido y orientacién, y no nada mis capacitar por capa-
citar.

6.3.8., ALTERNATIVAS DE SOLUCION A LIMITACIONES OPERA-~
TIVAS

En relacién a esto, nuestra experiencia nos lleva a proponer que -
se incremente el nimero de aulas para la imparticién de la capacita
cién, se realice un anélisis de factibilidad para incrementar esta in
fraestructura, porque actualmente contamos con sélo nueve aulas -
para dar servicio a todas las demandas de capacitacién, sin contar
que cada subdireccién eventusimente, solicita una de ellas para lle
var & cabo otras actividades (reuniones de trabajo, presentacio~

nes, etc.).

Hemos propuesto que, para atender con prontitud y eficiencia la ~
demanda sctual de capacitacién (promedio de 250 cursos anuales),
el niimero minimo de aulas con que dehemos contiar es de 20, con
capacidad de 26 participantes: cinco de dichas aulas deben contar
con mobiliario suelto (sillas y mesas para cuatro personas) para -
ser utilizadas en los cursos de especialidad humanistica, aquéllos -
en los que se requiera realizar dinamicas de grupos de trabajo; de
be contarse con otras dos salas dec eémputo de 10 computadoras cag
da una; habilitar salas de juntas u oficinas para impartir la capaci
tacién y utilizar el lugar de trabajo para este fin que asi lo requie

ra.

En otro sentido, se debe aumentar el nGmere de personal profesio-

nal destinado al drea de capacitacién interna, ya que las seis per-



105

sonas que actualmente estdn, tienen que coordinar y organizar por
lo menos 50 cursos cada una, siendo excesivo debido a que no con
tamos con espacios suficientes, y se carece de apoyo por algunos -
usuarios del servicio, por lo tanto creemos que aparte de poseer -
mayor nmero de aulas, tombién se debe contemplar tener un nfime
ro de personal adecuado, cl cual seria de 10 personas, y que la -

divisién del trabajo se distribuya por agrupacién de programas --

( subdirecciones de rama ).

Por otra parte se debe contar con una computadora asignada exclu
sivamente al irea de cursos internos, en la cual se elaboren las --
constancias, por que la demanda es bastante, y la rotulacién de --
las mismas retrasa la entrega al finalizar cada curso; se puede tam
bién utilizar la computadora para todo el control administrativo y -
presupuestal de los programas, asi como le mecanografia de diver-
sos documentos, permitiendo con ello, un manejo mds Agil y senci~
Ho de la informacién requerida.

Otro aspecto importante es relacionado con la capacitacién de los -
miembros que integramos el drea de cursos internos, ya que los --
cursos que se nos imparte son escasos y no hay un programa in-
terno que lc sustente, esto se¢ debe sobre todo a que las cargas

de trabajo en general son excesivas, de ahi que proponemos que -
nuestra capacitacién se lleve a cabo en los meses de noviembre a
enero, por que ¢n estos meses las cargas de trabajo disminuyen -
significativamente existela oportunidad de asistir a los cursos que
se programen por nuestra Institucion o por empresas externas.

También requerimos que se nos actualice sobre: aspectos legales

de la capacitacién ( aunque en nuestro caso, por ser una empresa
paraestatal, no tenemos contacto directo con la Secretaria del Ta-
bajo y Prevision  Social, ya que esto se realiza a través de la -
SEMIP ); téenicas de evaluacidn de la capacitacién, téenicas para el --
diggndstico de necesidades de capacitaciéon y desarrollo organizacional.
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6.4. - ELABORACION DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION PARA

EL PERSONAL DEL INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO.

Para cumplir eficientemente con todas las actividades del proceso -
de capacitacién, es indispensable contar con una érea administrativa
que integrada a los objetivos, politicas y necesidades de la institu-
cién, sea responsable de planear, organizar, ejecutar y evaluar la
funcién de capacitacién y desarrollo en la misma.

El 4ren de capacitacién interna ( cursos internos ) en el Instituto -
Mexicano del Petréleo, es la encargada de llevar a cabo las funcio--
nes propias del prcceso de capacitacién y desarrollo de personal, se
encuentra ubicada en la Subdireccion Genersl de Capacitacién y De-
sarrollo Profesional, concretamente en una de las Subdirecciones de
Rama denominada: Subdirecciéon de Desarrollo Profesional, y esté in
tegrada por psicdlogos, administradores y personal de oficina.

Las actividades quc realiza el frea de capacitacién interna se porme

nizarén a continuacién.

Antes de proceder a la descripcion de cémo se elaboran los progra-
mas de capacitaciéon, es necesario mencionar que para un mejor en--
tendimiento sobre estas actividades se deben vincular estrechamente
con el apartado 6.2.6. "CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSO
NAL" donde describimos las actividades en las que interviene el psi
célogo como coordinador de capacitacién. Por razones de presenta-
cién y de metodologie en el presente apartado abordaremos las acti-
vidades que sc realizan en el proceso de capacitacién de una mane-
ra mbs administrativa que psicolégica.

Elobjetivo principal del drea de capacitacién interna es contribuir al
desarrollo del trabajador y de la Institucién, a través de la capaci-
tacién, actualizacién y mejoramiento de los conpcimientos, habilida-
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des y actitudes necesarias para el buen deshmp_eﬁojdél' trabajo.

La capacitacion y actualizacién del pefsonal del I.M.Ir". , se realiza -
por medio de tres programas b#sicos que son:

8.4.1. Progrmﬁn de Capacitacion y Actualizacién Directa en sede -
( México, D.F. ).
6.4.2. - Programa de Capacitacién y Actualizacién para el persohnl -

que labora en zonas forineas del interior de la Repiblica.
6.4.3. - Programa de cursos Institucionales ( Programas Modulares )

{inicamente en sede.

Estos programas estin orientados & las prioridades, objetivos y me-
tas de la Institucién.

A continuacién se describiré en que consiste cada programa:

6.4.1 - CURSOS DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION DIRECTA EN
SEDE.

Se denominan cursos de capacitacion y actualizacién directa en se-
de, sl programa que se imparte al personal que labora en la Ma--
triz del IMP ubicada en el Distrito Federal, y cuyos cursos son so
licitados a través del formato de la Deteccién de Necesidades de Ca
pacitacion {(DNC} para una firea o grupo de trabajo especifico, en -
relacién a un tema en particular ( Vcasc anexo 1 ). Este progra-
ma esta conformado por un promedio de 200 cursos anuales.

El objetivo de este programa es ofrecer al personal del IMP los il-
timos avances cientificos y tecnolégicos en sus diferentes éreas de
especialidad, para mejorar la calidad de los trabajos técnicos, admi
nistrativos y cientificos encomendados. La integracién de este pro

grama se realiza por medio de los siguientes pasos:
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6.4.1.1, ° PLANEACION ( PRIMERA ETAPA )

6.4.1.1.1 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

El primer paso que se efectua en el procese de capaci
tacién es aplicar los formatos denominados " Requeri--
mientos para la formacién integral del personal IMP "
para todas las Subdirecciones del Instituto.

Los formatos de la DNC se envian a eada Subdireccién para que es
tas a su vez los pasen a cada Gerencia, Jefatura de Divisién, De--
partamento y dreas que la integran, con la finalidad de que se ma-
nifiesten las principales deficiencias, problemas y/o carencia de co
nocimientos que se tienen en cada #rea de trabajo, tanto a nivel -
bésico, intermedio, asi como de especializacién.

Una vez requisitados los formatos, son devueltos a la Subdireccién
de Desarrollo Profesional para considerarlos dentro del Programa Ge

neral de Capacitacién del IMP.

6.4.1.1.2. ANALISIS DE FACTIBILIDAD DE LA REALIZACION DE

LOS CURSOS

Para integrar el Programa General de Capacitacidn, es
necesario someter cada formato de la BDNC recibido, &

un anélisis minucioso que indique la factibilidad de -
realizacién del evento. El "Andlisis de Factibilidad",

descrito ampliamente en el anexo 2, consiste bisicamen
te en evaluar que setrate de una necesidad real y priori
taria para ser considerada en el Programa Anual de Ca
pacitacién, y que sc cucnte con los clementos necesa--

rios para la realizacién del curso solicitado.
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‘a) - - :

PN
c)-

d)
e)
)
g)
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'Relacién que tenga al evento con el trabajo’del fren’ solicitan '
1e. o L e

Prioridad del evento.
Fecha y horario solicitado.

Tipo de instructor solicitado, ya sea naéional 6féxti‘anjero.
Disponibilidad de aulas. e )
Nimero de participantes.

Presupuesto asignado.

6.4.1.1.3 PROGRAMACION DE EVENTOS

Con base enlos datos anteriores, se procede a confor-
mar el programa anual de capacitacién para la subdi--
reccién’ respectiva, asignando a cada evento la fecha, -
horario, instructor y lugar reservado para su realiza-
cién.

6.4.1.1.4 ELABORACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION

Una vez realizado el anfilisis de factibilidad y la pro-
gramacién de eventos con los criterios establecidos, -
se procede a conformar un documento mecanizado para
cada subdireccién, el cusl esta compuesto por una re-

lacién de cursos ordenados cronolégicamente (Anexo 5)

A continuacién sc abre un expediente por cada curso autorizado, -

identificando cada evento por su nombre, Subdireccién solicitante y

afio lectivo.

6.4.1.2. ORGANIZACION ( SEGUNDA ETAPA )
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6:4.1,2,1 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE INSTRUCTORES

6.4.1.2.2

Al conformar el programa anunl de capacitacién por -
subdirecciénla primera accién es reclutar y seleccio--
nar los instructores que impartirdn el curso en cues--
tién, lo cual se realiza mediante la consulta al banco

de instructores, internosy externos con que cuenta -

el irea y la Subdireccién de Desarrollo Profesional.

INTEGRACION DE RECURSOS

.a) Entrevista coordinador-instructor

Se realiza una primera entrevista entre el coordinador
de la Subdireccion de Desarrollo Profesional y el ins-
tructor seleccionade, con la finalidad de solicitarle su
curriculum vitae y proporcionarle datos generales rela
tivos al curso, como son: Objetivo general temas a -
tratar y personal al que va dirigido, datos que son -
proporcionados por los solicitantes del curso en la -
DNC.

b) Segunda entrevista coordinador-instructor.

Se realiza una segunda entrevista entre el coordina--
dor y el instructor cuyo objetivo es pedirle a este Ul
timo, el temario a desarrollar para alcanzar los obje
tivos generales y especificos del curso, al igual que
la relacion de material de apoyo que vaya a utili
Z8T.

c) Entrevista coordinador-solicitante

Se efectua uns entrevista entre el coordinador y el so
licitante o usuario del curso donde se le informsa de la
programacién del curso y la asignacién del instructor,
para lo cual se solicita al usuario indique la fecha y -
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horario en la que puede recibir al instructor y al coor
dinador.

d) Entrevista coordinador-solicitante-instructor.

Esta entrevista se lleva a cabo para presentar al ins-
tructor propuesto y que cl usuario lo autorice, asi co
mo para afinar detalles concernientes a la imparticion
del curso, en caso de no ser autorizado el instructor
seleccionado sc procede o realizar nuevamente la acti
vidad 2.1. "Reclutamiento y seleccién de instructores".

e) Integracién de recursos materiales.

Al ser autorizado el instructor que impartira el curso,
inmediatamente después se incorporan los recursos ma
teriales necesarios para la realizacién del evento, ta-—-
les como: manuales, proyectores, rotafolios, pizarro--
nes, diapositivas y material didictico en general.

©.6.4.1,3. EJECUCION ( TERCERA ETAPA®) -

6.4.1.3.1 CONTRATACION DE SERVICIOS

Se realiza la contratacién del instructor mediante la -

firma de un contrato por prestaciones de servicios pro
fesionales para personas fisicas o morales segiin sea el
caso, donde se especifica: nombre del prestador del -
servicio, especiulidnd. edad, estado civil, registro fe-
deral de causantes, domicilio, fecha y el total de ho
ras de imparticién. (Anexo 4. )

S6lo en casos excepcionalesse recurre a la contratacién de algun -
otro agente auxiliar para la realizacién del curso ( Material filmico

inexistente, traduccién simulténea, etc. ).
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COORDINACION DE EVENTOS

a) Registro de participantes

Se registra en forma individual a los participantes al -
cﬁrso. a través de una hoja formateada y previa lista
de candidatos enviada por cl jefe del 4rea usuaria, -
ello con la finalidad de filtrar a los participantes y con
tar con el personal que rcalmente requiere este curso,
asi como para llevar un control de asistencia a partir
de quienes se registran.

b) Entrega del paquete didéctico.

El paquete diddctico es el material que sustenta la im-
particién del curso elaborado previamente y que se le
entrega al participante al momento de registrarse y -
previo 8l arranque del curso. Los elementos que com-
ponen dicho paquete son: manual o apuntes del partici
pante, block, pluma, temario, y relacién de apoyo ( ro
tafolio, peliculas, pizarrén, proyectores, ete. ).

¢) Inauguracién o apertura del curso.

El coordinador de capacitacién de la Subdireccién de -
Desarrollo Profesional ( PsicGlogo ) realiza la ceremo--
nia de inauguracién del curso, donde df la bienvenida
a los asistentes, menciona las normas y politicas a se-
guir y presenta al instructor previa lectura de su cu-
rriculum.

d) Supervisién del desarrollo del curso.

Se verifica diariamecnte la asistencia al curso, tanto del
instructor como de los participantes al mismo, y ade
més se verifica que se esté cumpliendo el temario y ob
jetivo, en sus aspectos tedricos y préicticos. Por otro
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lado 'se confirma que los servicios ( café, "proyeccién
de peliculas, traduccién simultdnea, etc. ) solicitados
se lleven a cabo durante la imparticién del curso.

¢) Aplicacién de la Evaluacién final del curso.

Al término del curso ( en la filtima sesién ) se aplica
a cada uno de los participantes la forma "Evaluacién
finel del desarrollo del curso por los participantes",

( Véase anexo 1 ) en la que se solicita sean evaluados
los siguientes aspectos: .

Servicios: Instalaciones, cafe, etc.

Material: Calidad y Prontitud.

Exposicién: Manejo de los temas, tecoria, prdctica, con
duccién del grupo y uso de ayudas audio
visuales.

Evaluacién General: Servicios, material, exposicién y

coordinacién.

Observaciones y Sugerencias.
f) Clausura o cierre del curso.

El coordinador efectua el protocolo de despedida, en -
el que se agradece a los participantes y al instructor
su asistencia al curso.

g) Expedicién de constancias.

Con base en la lista de asistencia, desarrollo de pric
ticas y aprobacién de los exémenes que se aplicaron -
en el curso, se otorga a los participantes un documen
to .personal que acredita su asistencia al curso, esta
constancia se hace entrega en el momento de la -
clausura.
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CONTROL ADMINISTRATIVO Y PRESUPUESTAL

Al finalizar cada curso prosigue una serie de contro--
les administrativos y presupuestales, cuyo objetivo ra
dica en recabar, registrar y analizar la informacién -
cuantitativa sobre el desarrollo de! programa anual de
capacitacion para llevar a cabo las acciones correcti--
vas necesarias:

a) Concentrado de las evaluaciones del curso.

. El coordinador de capacitacién realizea un concentrado

de las evaluaciones individuales del curso para presen
tarle al usuario un informe de los resultados del mis-
mo, afiadiendo ademés, las calificaciones y la relacién
de asistencia de los participantes.

b) Control y avance del programa de capacitacién.

Se leva a cabo un control mecanizado sobre el avance
del programa anual de capacitacién actuslizando los da
tos contenidos: imparticién, cancelacién o cambio de fe
cha del curso; horario de imparticién; nimero de par-
ticipantes; total de horas; confirmaciones o cambio de
instructor; cursos adicionales; y observaciones en ge-
neral del programa.

¢) Seguimiento del trdmite de pago a instructor.

El coordinador de capacitacién realiza el seguimiento ~
del trdmite de pago de servicios por honorarios profe-
sionales del instructor, recurriendo para ello a las ins
tancias que intervienen en este servicio hasta confir--
mar el pago total realizado al instructor.



115

.d). Control Presupuestal

Para conformar el reporte presupuestal del curso, se
toma en consideracién los siguientes datos: gastos de
“material didéctico y de apoyo, pago de servicios por
. honorarics, servicios de café, traduccién simulténea,
y gastos indirectos ( némina de coordinadores, parti-
cipantes, instalaciones, etc. ).

'6.4.1.4. EVALUACION ( CUARTA ETAPA )

"'6.4.1.4.1.EVALUACION DEL PROCESO INSTRUCCIONAL

Para evaluar el proceso instruccional de la capacita--
cién, el instructor realiza esta evaluacién a través de
exfimenes generales o escritos asf como de précticas o
ejercicios disefiados para el curso.

El coordinador recopila estas evaluaciones para verifi-
car el aprovechamiento y los adelantos de los partici-
poantes y las utiliza para retroalimentar al instruector,
asimismo las emplea para lievar el control de las cali-
ficaciones de los educandos y de esta manera entre--
garles sus constancias y proceder & realizar el informe
respectivo.

8.4.1.4,2 EVALUACION DE CAMBIOS DE CONDUCTA

El coordinador de capacitaciéon efectua la evaluacién de cam-
bios de conducta a través del formato "Evaluacién de los Re
sultados de la Capacitacién en el Trabajo" (Véase anexo 1),
el cual se realiza en colaboracién con el drea usuaria y se -
aplica de 15 a 30 dias después de haber terminado el curso,
e inmediatamente después analiza los datos obtenidos; obser
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va el impacto que tuvo la capacitacién y procede a tomar las
“acclones para mejorar esta capacitacién.

< 6.4.1,4.3. EVALUACION DEL SISTEMA DE CAPACITACION

La evaluacién del sistema o proceso de capacitacién se reali-
za por un lado con la aplicacién del formato "Evaluacién Fi-
nal del Desarrollo del Curso por los Participantes", donde -
se obtienen datos acecrca de la coordinacién y funcionamiento
de la capacitacién en términos de instruccién, recursos mate
riales, y servicios en general.

Por otro lado el coordinador realiza una autoevaluacién de -
los instrumentos, y procedimientos utilizados en el proceso
de capacitacién para tomar las medidas correctivas y lograr
la eficacia 'y eficiencia del servicio proporcionado.

6.4.1.4.4. EVALUACION COSTO-BENEFICIO

Como se mencion6 en el apartado 6.2.6.4, el andlisis costo-
beneficio en la capacitacién puede entenderse como la activi
dad que consiste en estimar los costos de los programas y -
compararlos contra el valor de los beneficios que el mismo -
programa aporta a la institucién.

El coordinador de capacitacién establece el costo total que -
estd constituido por la suma de los costos fijos y variables
o directos e indirectos, en que se ha incurrido durante las
acciones, segln los insumos presentados.

El procedimiento para la estimacién del costo total serd tan
detallado y preciso como lo demanden las nccesidades y per
mitan los recursos disponibles de la instituciéon y que para
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nuestro caso en particular lo explicitamos en el apartado --
3.3. sobre control presupuecstal. o

Con respecto a la determinacién del beneficio en la capacita
cién, nos encontramos ante una situacién que resulta de -
gran dificultad evaluar estrictamente los beneficios que se -
desprenden de la capacitacién, por cllo hemos recurrido a -
algunos parfimetros medidos cuantitativamente sin que por -
ello no implique que podamos vislumbrar los resultados cua-
litativos pero que hasta el momento nos ha representado di-
ficil determinar que son producto de la capacitacién y no de
otros factores ( cambios administrativos, de instslaciones y
equipos, de politicas, etc. )

Algunos de los pardmetros que nos permiten evaluar el im-
pacto de la capacitaciéon son:

- Cantidad de material despe;‘diciado.
- Cantidad de "Tiempos Mucrtos".

- Cantidad de horas extras pagadas.
- Cantidad de accidentes de trabsjo.
- Ausentismo.

- Retardos.

- Rotacién de personal.

- Fricciones interpersonales.

- Cantidad de errores.

- Cantidad de quejas y reclamos.

- Otros.

Como se mencioné anteriormente, los beneficios de la capaci
tacién pueden ser evaluados también en términos cuniitativias,
por lo que alin nos resta por disefiar y aplicar una metodo-
logia para evaluar el impacto de lacapacitacién de manera --
cualitativa aunque hemos utilizado para ello in instrumento llamado



118

"Seguimiento de la Capacitacién en-el Trabajo" ( Véase -

anexo 1 ), que nos permite observar:

.- El interés y entusiasmo del capacitando. en SUS Iébo— :

res.

- Generacién de ideas y opiniones para enriquecer su -
trabajo. e

- Beneficios adicionales de la capacitacién.

- Mejora en la calidad del trabajo.

- Otras.

Para concluir es necesario mencionar que el andlisis de cos-~
to-beneficio como herramienta metodolégica siempre serd de

gran ayuda en la evaluacién del proceso de la capaciiacién

v no se debe dejar de lado por el hecho de ser dificil su -
determinacién.
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" PROGRAMA DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION

PARA EL PERSONAL QUE LABORA EN ZONAS FORA-

NEAS DEL INTERIOR DE LA REPUBLICA

Los cux"sos de actualizacién directn en zona se caracterizan

por que son impartidos al personal del IMP que laborz cn ~
todos los centros Petroleros del interior de la Rephblica, -
( Anexo 6), son solicitados a través del formato para la de
teccién de necesidades de capacitaciéon. Este programa se -
conforma por un promedio de 100 cursos anuales.

El objetivo de este programa es ofrecer al personal del IMP
en zonas, los ultimos avances cientificos y tecnolégicos en
sus diferentes 4reas de especialidad para mejorar la calidad
de los trabajos técnicos y cientificos encomendados.

Los pasos a seguir en la elaboracién de este programa son
los siguientes:

PLANEACION ( PRIMERA ETAPA )

6.4.2.1.1, DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Se realiza la Deteccién de Necesidades de Capacitacién
aplicando los formatos "Requerimientos para la forma-
cién integral del personal IMP", a todas las zonas y -
centros del IMP.

Todas las jefaturas de zonas y centros Petroleros en-
vian los formatos de la DNC que les fueron proporcio
nados y se procede al andlisis de factibilidad.
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5 ’DE LOS CURSOS
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: ANALISIS DE FACTIBlLlDAD DE LA REALIZACION

- Para integrar el progrumn de cupncxtacién anual en.zo o

nas. se realiza el "Andlisis de Fact:bmdad" que con—-
siste en: ’

~

a) ‘Clasificar el evento en relacién con la concordancia

que tenga con el drea de trabajo usuaria.

b

~

Clasificar el curso por prioridad enmarcada.

~

Clasificacién por fecha y horario solicitado.

d

~

Clasificacién por tipo de instructor ( Nacional o -
Extranjero ).

~

e) Clasificacion por disponibilidad de lugares.

f) Clasificacién de acuerdo al niimero de participantes.

~

g) Clasificacion de acuerdo al presupuesto asignado.

PROGRAMACION DE EVENTOS

A partir de los datos anteriores se conforma el progra
ma anual por zona y centro de trabajo, asignando a ca
da curso las fechas, el horario, el instructor y el lu--
gar de imparticién.

ELABORACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION

A continuacién se procede a conformar un documento
mecanizado para cada zona y centro de trabajo, el ---
cual esta compuesto por una relaciéon de cursos ordena
dos cronolégicamente ( Anexo 5 ).
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“Inmediatamente después se abre un expediente por ca
-da curso autorizado, escribiendo su nombre, la zona
-o-centro solicitante y el afio lectivo.

§.4.2.9, 'ORGANIZACION ( SEGUNDA ETAPA )

A6.4.2.2.1. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE INSTRUCTORES

El reclutamiento y la seleccién de instructores se reali
za consuitando el Banco de Instructores del érea de -
cursos internos y de la Subdireccién de Desarrollo -
Profesional.

6.4.2.2.2. INTEGRACION DE RECURSOS

a) Primera entrevista coordinador- instructor.

Se realiza la primera entrevista entre el coordina--
dor y el instructor seleccionado para el curso, con
la finalidad de solicitarle su curx:iculum, y proporcio
narle los datos relatives al contenido del curso (ob
jetivo general, temas a tratar, personal al que va
dirigido, ete.}, los cuales han sido plasmados en
la DNC por el usuario.

b) Segunda entrevista coordinador-instructor.

Esta segunda entrevista tiene la finalidad de solici
tarle al instructor el temario a desarrollar para al
canzar el objetivo general del curso, asf como la -
relacion de apoyos a utilizar.
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¢) Envio de informacién a zona o centro de trabajo.

‘Se enviz a la zona o centro de trabajo la informa--
cién del curso ( nombre y curriculum del instruc-
tor, objetivo, temario y relacién de apoyos ), a --
través de telefax para su autorizacién,

d

<

Recepcién de la informacién en sede.

En sede se recibe la aprobacién del instructor pro
puesto, el temario y la relacién de apoyos para -
que posteriormente se realicen los trimites necesa-
rios para la imparticién del curso. Si la informa--
cién enviada a la zona es rechazada por el usua-
rio, entonces se procederd a seleccionar otro ins--
tructor repitiéndose el procedimiento a partir del -
inciso "A" de este apartado.

~

e) Integracién de recursos matcriales.

Al ser autorizado el instructor propuesto se proce
de a enviar a la zona o centro de trabajo los recur
sos materiules necesarios para la realizacién del -
evento ( manuales, temario y relacién de apoyos ).

6.4.2.3, EJECUCION ( TERCERA ETAPA )

6.4.2.3.1. CONTRATACION DE SERVICIOS

Se elabora un contrato de trabajo por prestacién de -
servicios profesionales a nombre de la persona fisica
o moral que impartird el curso especificando su espe-
cialidad, edad, estado civil, registro federal de cau-
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santes, domicilio, fecha y niimero total de horas de
imparticién.

Por otro lado se hace la reservacién de hotel, pago
de vidticos y transporte,

6.4.2.3.2. COORDINACION DE EVENTOS

a)

b

~

~

[

d)

Registro de participantes.

El registro de participantes lo realiza el encargado
del centro fordnco a través de un formato.

Entrega del paquete diddctico.

El material que se utilizard para la imparticién del
curso es enviado desde sede IMP y es entregado -
por la zona o centro de trabajo al momento de ini-

ciarse el curso.
Inauguracién o apertura del curso.

El arranque o apertura del curso la lleva a cabo el
Jefe de centro o zona de trabasjo.

Supervisién del desarrollo del curso.

La supervisién directa del curso la realiza el encar
gado de la zona o centro de trabajo verificando dia
riamente la asistencia de los participantes y del ins
tructor, asi como el cumplimiento del temario, obje-
tivo planteado para su aspecto tedrico y préctico,

se verifica también que se cumplan los servicios de
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~
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café, proyeccién de pelfculas, traduccién simulté--.
nea, ete.

El coordinador de capacitacién desde la sede perma
nece en estrecho contacto con el jefe de centro o

zona & través de la comunicacién via telefénica in--
formando sobre cl desarrollo de la imparticién del _

curso.
Aplicacién de la evaluacion final del curso.

Al finalizar el curso el Jefe de la zona o centro de
trabajo aplica a los participantes el formato " EVA-
LUACION FINAL DEL DESARROLLO DEL CURSO -
POR LOS PARTICIPANTES ", en la que se solicita
sesn evaluados por un lado los servicios, y por ---
otro lado que el participante exponga sus observa-
ciones y sugerencias.

Esta evaluacién se envia a sede junto con las hojas
de asistencia, calificacion y relacién de asistencia.

Clausura o cierre del curso.

El protocolo de clausura o cierre del curso lo reali-
za el jefe de centro o zona, agradeciendo a los par
ticipantes y al instructor por su asistencia al even
to.

Expedicién de constancias.

Las constancias de los participantes son enviadas —-
desde la sede del IMP a la zona o centro de trabajo
en donde se hace la entrega de las mismas por el -
jefe respectivo con base en los resuitades y asisten
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-ecia del curso,

- CONTROL ADMINISTRATIVO Y PRESUPUESTAL

a) Concentrado de las evaluaciones del curso.

b

-~

c)

d

~

El concerntrado de las evaluaciones realizadas -
por los participantes se lleva a cabo en el Dis—-
trito Federal y posteriormente se envian ala zo-
na o centro fordneo para que el usuario tenga -
conocimiento de los resultados del curso.

Control y avance del programa de capacitacién.

Para que se siga cumpliendo el programa de ca-
da zona o centro forénev se efectua un control
mecanizado sobre el avance de ese programa, ac
tuslizando: a) la imparticién, cancelacién o el -
cambio de fecha del curse, b) el horario de im--
particién, ¢) el namero de participantes, d) el
total de horas a impartirse, e) la confirmacién -
o cambio del instructor, f) la imparticién de cur
sos adicionales y g) las observaciones del pro
grama en general.

Seguimiento del pago a instructores.

Fl coordinador realiza el seguimiento sobre el -
trémite de pago de servicios por honorarios pro
fesionales del instructor, el cual se efectua en
sede y esporddicamente en la zona o centro de
trabajo donde se impartié el curso

Control Presupuestal.

Para conformar cl reporte presupuestal del cur-
so sc considera los gustos de material didéctico
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y de hpoyo. el pago de servicios por honorarios,
ylos' gastos de vidticos y transporte, servicios de -
café, traduccién simultfnea y gastos indirectos --
{ némina de coordinadores, participantes, instala-
ciones, ete. ).

..6.4.2.4, EVALUACION ( CUARTA ETAPA )

6.4.2.4.1.

6.4.2.4.2,

6.4.2.4.3.

Evaluacién del proceso instruccional.

La evaluacién del proceso de ensciianza-aprendizaje
la efectua el instructor a través de exdmenes ora--
les o escritos asi como de précticas o ejercicios di-
sefiados para el curso.

El jefe de centro o zona de trabajo recopila las eva
luaciones del proceso instruccional verificando el -
aprovechamiento y los adelantos de los participan--
tes y las envia al coordinador de capacitacién en se
de para que éste conforme su reporte final del cur

so.
Evaluacién de cambios de conducta.
El coordinador de capacitacién envia a la zona o --

centro foréneo la " Evaluacién de los resultados de
la capacitacién en el trabajo " la cual es lenada -~

. por el usuario 15 6 30 dias después de haber termi

nado el curso.

El coordinador recibe ests evaluacién, la analiza y
observa el impacto que tuvo la capacitacién y proce
de a tomar las acciones para mejorar la capaci-

tacion.
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"Evaluacién ‘del sistema de capacitacién,

La evaluacién del proceso de capacitacién se resliza

" por ‘medio de dos condiciones:

a) Aplicacién del cuestionario " Evaluacién final del
desarrollo del curso por los participantes " don-
de se obtienen datos referentes a la coordinacién
y funcionamiento de la capacitacién.

b) Autoevaluacién de los instrumentos y procedimien
tos utilizados en el proceso de capacitacidén.

Evaluacién costo-beneficio

El coordinador de capacitacién realiza el procedimien
to para obtener el costo total de la capacitacién to-
mando en consideracién todos los elementos necesa-
rios para elio.

Para determinar el beneficio de la capacitacién, el -
coordinador recurre a los parfmetros cuantitativos y
cualitativos ya mencionados anteriormente ( cantidad
de: desperdicio, retardos, "tlempos muertos", que--
jas y reclamos, etc., y calidad en el trabajo, inte--
rés, entusiasmo, etc. ).
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6.4.3. PROGRAMA DE CURSOS INSTITUCIONALES
( PROGRAMA MODULAR )

El programa de cursos institucionales o programu; modular de capa-
citacién ( Véase anexo 1 ) son los cursos de caracter abierto en -
los que puede.participur cualquier trabajador que labore en el Ins-
tituto Mexicano del Petrdleo. Este programa es impartido exclusiva
mente en la sede, México, D.F. y sc caracteriza  porque se reali
z8 en las tardes de 16:00 a 19:00 horas de lunes a viernecs, en
donde la institucién brindaba los martes y los jueves cl tiempo la-
boral y el trabajador ponfa de su parte el tiempo correspondiente
a los dias lunes, mi€rcoles y vicrnes. Hoy en din estos cursos es
tdn organizados en horarios laborales de 13:00 a 15:00 horas y al-
gunos de 08:00 a 10:00 horas de lunes a viernes. En este progra
ma se organizan un promedio de 100 cursos anuales,

El objetivo de este programa es contribuir a la capacitacién, actua
lizacién y desarrollo del personal del Instituto Mexicano del Petré-
leo, a través de disciplinas especificas ¢ inherentes a las labores
institucionales.

Los pasos para elaborar estc programa son los siguientes:

6.4.3.1, PLANEACION ( PRIMERA ETAPA )

6.4.3.1.1, Deteccién de necesidades de capacitacién.

Para detectar cuales son los requerimientos de la -
institucién en general y conformar el programa mo-
dular de capacitacién, cuya caracteristica es de ma
nera abierta, se realiza un estudio sobre la frecuen
cia de cursos solicitados en un tema especifico en -
dos o tres afios mds recientes y que sc consideran
son necesarios para desarrollar las labores y desa-
rrollar el factor humano de la institucion.



6.4.3.1.2.

~-Integracién del programa.

Una vez realizado el estudio sobre el niimero de pe
ticiones de cursos orientados hacia un tema en par’
ticular se procede a conformar el programa a tra--
vés de mddulos integrados por 6 6 7 cursos cada -
uno cuya temética se refiere a una disciplina de co
nocimiento en particular ( Véasc anexo 1, progra--
ma de capacitacién ) y sc consulta con expertos de
la disciplina de cada médulo para integrar la se-
cuencia de imparticién de los cursos, asi como el -
disefio y elaboracién de los objetivos y temarios -

del médulo en general y de cada curso en particu-—-

lar.

6.4.3.1.3. Programacién de eventos.

kil Integrado el programa por mddulos se procede a la

asignacién de: fecha, horario, instructor y lugar -
reservado para su realizacién.

6.4.3.1.4. Elaboracién de programas.
La elaboracién del programa de capacitacién por mé
dulos consiste en conformar un documento mecaniza
do para cada médulo o disciplina cl cual esta com-
puesto por una relacién de cursos ordenados crono
l6gicamente ( Anexo 5 ).
A continuacién se abre un expediente por cada cur
s0, identificdndolo por su nombre, médulo y afio
lectivo.

6.4.3.2.  ORGANIZACION ( SEGUNDA ETAPA )
6.4.3.2.1, Reclutamiento y seleccién de instructores.

El reclutamiento y la selegcién de instructores se - -
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lleva consultando el banco de instructores con que

cuenta el érea de capacitacién interna y la Subdi-

reccién de Desarrollo Profesional.

Integracién de recursos.

a) Se lleva a cabo una entrevista entre el coordi-

b

c

-

~

nador y el instructor seleccionado para solicitar
le a éste Ultimo su curriculum vitae, manuales -
que ha elaborado y que realice una demostra--
cién sobreel proceso instruccional del tema a im
partir, También en esta primera entrevista se

le proporciona al instructor datos generales del
curso: objetivo general, temas bésicos a tratar,

personal al que va dirigido, y relacién de apo-
yos.

Segunda entrevista coordinador-instructor.

Se realiza una segunda entrevista entre el coor
dinador y el instructor para recibir el temario,
objetivos especificos y relacién dc apoyos con-
cernientes al curso.

En caso de ser autorizado el instructor por par
te del coordinador, entonces se le proporciona

1a fecha, horario y lugar de imparticién del cur
so, asimismo se le solicita el manual que sera -
utilizado para la realizacién del evento.

Integracién de recursos materiales.

Una vez autorizado el instructor se procede a

incorporar los recursos materiales nccesarios -
para la imparticién del curso, tales como: ma--
nual, proyector, rotafolio, diapositivas, y mate

rial didéctico en general.



6.4:3.3.° “EJECUCION ( TERCERA ETAPA )

- 6.4.3.3.1.

6.4.3.3.2.

Contratacién de servicios

La contratacién del instructor se realiza a través
de un contrato por prestncién de serviclos pro-
fesionales para personas fisicas o morales segin -
sca el caso, donde sc especifica: nombre del pres
tador del servicio, especialidad, edad, estado ci-

vil, registro federal de causantes, domicilio, fecha

y total de horas de imparticién.

Coordinacién de eventos.

a) Registro de participantes.

b

-~

c)

d

~

Antes de iniciar el curso se registra a las per-
sonas que van a asistir al mismo & través de --
una hoja formateada.

Entrega del paguete diddctico.

Al momento de registrar a cada uno de los par-
ticipantes sc les hace entrega del manual corres
pondiente al curso, block, pluma, temario y re-
lacién de apoyos.

Inauguracién o apertura del curso.

El coordinador de capacitacién de la Subdirec—~
cién de Desarrollo Profesional realiza la ceremo-
nia de inauguracién del curso dando la bienve-
nida a los asistentes, menciona las normas y po
liticas a seguir y presenta al instructor previa
lectura de su curricula.

Supervisién del desarrollo del curso.

La supervisién de la imparticién del curso se -
lleva a cabo verificandg constantemente la asis-
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tencia de los participantes y del instructor, -
por otro lado se supervisa que se cumpla con
el temario y objetivo del curso, asi como los --
servicios solicitados para su imparticion ( café,
proyeccién de peliculas, ete. ).

e) Aplicacién de la evaluacién final del curso.

El coordinador aplica en la iltima sesién del --
curso el cuestionario "Evaluacién final del Desa-
rrollo del curso por los participantes”, en la -
que se evalua los servicios, el material, la ex-
posieién, la coordinacién y en general la impar
ticién del curso.

f) Clausura o cierre del curso

El coordinador realiza el protocolo de despedida
donde agradece a los participantes y al instrue
tor su asistencia al curso.

g) Expedicién de conslancias.

Con base en la lista de asistencia proporcionada
por el instructor, y el desarrollo de précticas -
y la aprobacion de los exdmenes que se aplica-~
ron en el curso, se otorga a los participantes -
un documento personal que acredita su asisten-
cia al curso, la cual se hace entrega en el mo-
mento de la clausura.

6.4.3.3.3. Control Administrativo y Presupuestal
a) Concentrado de las evaluaciones del curso.

El Coordinador realiza un concentrado de las -
evaluaciones individuales del curso para inte--
grar el reporte final del mismo y observar el
impacto que tuvo la capacitacién.
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+7.b) ‘Control’ yaayéhce del programa de capacitacién.

p }Par;-a”\‘(erificar'el avance del programa de capa-~

‘cki‘tacién s¢'lleva a cabo un control mecenizado
dohde se actualizan cada semana los datos que
10" conforman: imparticidn, cancelacidén o cambio
de fecha del curso; horario de imparticién; nf~
mero de participantes; total de horas; confirma
cién o cambio de instructor; cursos adicionales
y observaciones generales del programa.

Seguimiento del trdmite de pago de instructores.

El coordinador realiza cl seguimiento del tramite
de pago por los servicios de honorarios profe--
sionales del instructor, hasta confirmar su pago
total.

d

~

Control presupuestal.

Los elementos que contempla el coordinador pa-
ra llevar el control presupucstal son: gastos de
material diddctico y de apoyo, remuneracién a -
instructores, local e instalaciones, sueldos por
personal, servicios de café, traduccién simultd
nea y gastos administrativos en general.

6.4.3.4. EVALUACION ( CUARTA ETAPA )

6.4.3.4.1.

Evaluaciéon del proceso instruccional.

El instructor realiza la evaluacién del proceso en-
sefianza~aprendizaje a través de pruebas orales o
escritas y précticas o ejercicios disefiados exclusi
vamente para’el curso.

El coordinador recopila las evaluaciones que aplicé
el instructor para verificar el aprovechamiento y -
los adelantos de los participantes y las utiliza pa-
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6.4.3.4.3.

6.4.3.4.4.

134

ra retroalimentar al instructor, asimismo las emplea
para llevar el control de calificaciones de los edu--
candos y asi entregarles sus constancias respecti--
vas, por otro lado las emplea para conformar el re
porte final del curso.

Evaluacién de cambios de conducta

El coordinador delprograma de capacitacion modular
efectua la evaluacién de cambios de conducta a tra
vés del formato "Evaluacién de los resultados de ~
la capacitacién en el trabajo" ( Ver anexo 1 ), el
cual se realiza con el jefe inmediato de cada uno -
de los participantes y se aplica de 15 a 30 dias -
después de haber terminado el curso. Posterior--
mente se analizan estos datos y se observa el im--
pacto de la capacitacién para tomar las acciones -
pertinentes en el proceso de capacitacién.

Evaluacion del sistema de ecapacitacién,

Para evaluar el sistema o proceso de capacitacién,
por un lado se aplica el formato "Evaluacién final
del desarrollo del curso por los participantes" don
de se obtienen datos acerca de la coordinacién y -
funcionamiento de la capacitacion en terminos de -
instruccién, recursos materiales y servicios en ge-
neral.

Por otra lado se resliza una autoevaluacién de los
procedimientos e instrumentos utilizados en el pro-
ceso de capacitacion para tomar las medidas correc
tivas y logi'ar con ello la eficacia y la eficiencia -
del servicio proporecionado.

Evaluacién costo-beneficio.

El coordinador realiza el procedimiento para obte=
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tener el costo total de la capacitacién tomando en -
consideracién todos y cada uno de los insumos de
las acciones del proceso de capacitacién que reper-

cutieron en un costo.

Para determinar el beneficio de la capacitacidén, el
coordinador recurre a pardmetros cuantitativos y -
cualitativos ya mencionados anteriormente ( canti--
dad de: desperdicio, retardos, "tiempos muertos"
quejas y reclamos, etc., y calidad en el trabajo, -

interés, entusiasmo, ete. ).

Hasta aqui hemos expuesto las actividades inmer--
sas para la elaboracién de los programas de capa-
citacién para el personal del Instituto Mexicano -
del Petréleo dando paso a las conclusiones de todo

nuestro trabajo.
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CONCLUSIONES

El propésito de este apartado consiste en resumir los aspectos prin-
cipales de nuestro trabajo, analizandolos descriptivamente a la luz - .

de nuestra experiencia, conocimiento y punto de vista,

El presente trabajo ha sido expuesto bajo un orden logico y sisteméd
tico, el cual va de lo general a lo particular, consideramos conve-
niente hablar en primera instancia de lo que i ES ! la psicologia, -
de lo que i HACE !. La psicologia es una ciencia, un modo de co-
nocimiento, distinta a otras formas populares de conocimiento ( sen

tido comin, religién, magia, metafisica, etc. ); asf pues, la cien-

cia " es una observacidon sistemética, controlada, empirica y critica

de proposiciones hipotéticas sobre las supuestas relaciones que exis
ten entre los fenémenos naturales " ( Kerlinger, 1973 P, 11 ). Si
bien es cierto que la psicologia ha adoptado al método cientifico pa-
ra obtener conocimiento, es preciso hacer hincapie en que no es -
el Gnico método que existe para ello; estd también por ejemplo el -
método dialético, que se utiliza tanto como medio para conocer obje-
tivamente la realldad como para dirigir su t'ransformacién; los diver
sos métodos que se utilizan cn las ciencias ( como el andlisis y la -
sintesis, la induccién y la deducciér) ) asi como los procedimientos

particulares, se subordinan al método dialéctico que implica una po

sicién filoséfica, es deecir, una concepcién de la realidad y que pue
de aplicarse a la psicologia. Al método dialético también se le cono

ce como método materialista dialético o método marxista. .



La psicologia como disciplina ha tenido un avance considerable en -
las diversas freas en quo dirige su investigacién, las cuales se en--
tretejen con los campos de aplicacién, { por cierto, los expuesfos -
hasta ahora no son los (nicos, también podemos hablar de psicolo~-
gia juridica, ambiental, genética, fisiolégica, geridtrica, etc. ) don
de la piscologia se manifiesta como profesién aplicando todo el baga
je de conocimientos especializados, dirigido para resolver y mejorar
muchos problemas que tiene la complicada problemética humana. Bs
por ello que la psicologia, como profesion en nuestra sociedad con-
temporénea, estd llamada a ocupar una de las profesiones de alta -
relevancia, al orientar, promover, y facilitar el crecimiento perso--

nal y de la comunidad en general.

Fueron muchos los afios y los esfuerzos para que se le reconociera
a la psicologfa como una ciencia; no obstante, ya se tenian conoci-
mientos desde los antiguos filoséfos de una psicologia primitiva --
( .del s. VI a.c. al XIII d.c., aproximadamente ). Resulta més di
ficil que se le aceptara como una profesién, y todavia més complica
do considerar su aplicacién al Ambito industrial; sin embargo todo -
esto se libré. De esta manera hoy en dia la psicologia puede apli-
carse en las organizaciones en donde, como lo dice Dunnet y --
.Kirchner ( 1972 ), la industria es un lugar para estudiar la con--
ducta humana, y es al psiclogo a quien le corresponde la investi-
gacién de esta conducta en empresas, bien sean del sector privado

o del gobierno.
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Para que elpsicélogorealmente desempefie mejor su funcién como tal,
es menester que conozea y tome conciencia de! contexto social don-
de aplicaré sus conocimientos mediante la concepeién que tenga de
sociedad, organizacién, psicologia organizacional, psicologia del tra
bajo, piscologia industrial, grupo e individuo; todo esto conformaré

su ideologia y determinaré en gran medida su préctica profesional.

La préctica profesional del psicélogo en la industria ha consistido -
en realizar actividades como induccién, reclutamiento y scleccién, -
capacitacién y ;adiestramicnto. orientacién personal, andlisis y eva-
luacién de puestos, etc., que son consideradas funciones clésicas,
v algunas de ellas con un enfoque mis administrativo que psicolégi
co; por lo que se requiere indagar otras alternativas dentro de es
te campo de aplicacién que permitan desplegar potencialmente los -

hallazgos de la psicologfa.

En México, la prdctica profesional de la psicologia industrial ha si-
do hasta el momento muy similar a la seguida en los Estados Unidos
y de Argentina, considerados los paises de América més adelanta--
dos en este campo, los Mexicanos seguimos copiando en gran medi-
da los patrones culturales, econdémicos y sociales de paises desarro
HNados, debiendo buscar nuevas rutas. Como los sciialamos en el -
vapartado anterior, el papel del psicélogo industrial ( en la actuali-
dad también se le llama a este profesionista psicélogo del trabajo o

psicélogo laboral ), si bien es cierto que seguiré concentrando en



las funciones tipicas déndole el matiz del quehacer psicolégico, tam
bién deberd investigar con mayor profundidad eémo incursionar en
funciones que coadyuven sl desarrollo del individuo y de la organi-
zacién, convirtiéndose en el promotor priﬁcipnl de un cambio nacio-
nal. El psicélogo debe ser, por ejemplo, especialista en la creacion
de nucvos sistemas para el desarrollo de personal, como bien po--
dria ser el Desarrollo de Carrera; por otro lado, abordar la Cali-
dad Total en cualquier organizacién o institucién desde la perspec-
tiva psicolégica, contribuyendo al desarrollo del factor humano que,
n pesar de ser considerado el mfs importante, todavfn. no se le -~
presta mucha atencién en comparacién con el desarrolle tecnolégico
que se ha venido gestando por varias décadas. Ademds, el psicé-
logo debe también orientar sus actos, basado en aportaciones a --

otras estrategias de accibn.

Si bien es cierto que se concibe & " La capacitacién no sélo como -
medio para lograr la mejor insercién del trabajador en la actividad
econémica, sino como una via para dotarlo de mayores posibilidades
de realizacién personsl ". ( Programa Nacional de Capacitacién y -
Productividad 1990 - 1994 pégina 4 ), no por ello debe ser conside
rada.como la panacea para la solucién de problemas y caer en el -
discurso oficialista acerca de las " bondades " de esta actividad, --
que en el mejor de los casos cuando se lleva a cabo, no se hace -
por conviceién, sino que se realiza por cumpiimiento legal, asi sus

resultados arrojan planes y programas inoperantes, desarticulados



y descontextualizados; por més que se decreten este tipo de. accio-
nes, y mientras las oryanizaciones no hagan por iniciativa propia -
Jos esfuerzos de una auténtica capacitacién sin manipuleo o ignorag'
cia, entonces no serviréd de nada el impulso de la productividad y

la capacitacion.

El psicélogo debe jugar un papel trascendente en el dmbito de la -
capacitacién tal como lo hemos sefizlado - & nivel macro y ahora a -
un nivel més micro, como promotor y facilitador del cambio, concre
tamente debe proponer estrategias de accién educativas, motivacio-

nales y estructurales entre otras.

Cuando una empresa ha decidido emprender la capacitacién, enton-
ces formula sus planes y programas para lograr sus objetivos insti_
tucionales. La capacitacién se va cristalizando en un programa, que
son acciones organizadas y sistematizadas que van dirigiendo las -

actividades.

Para que un programa de capacitacién tenga éxito, ante todo debe-
ré estar respaldado incondicionalmente por las autoridades de la or
ganizacion, deberd estar en manos de profesionales en la materia,
contar con el nimero de personal adecuado que lleve esta funcién
con los eficientes  recursos técnicos, materiales y finunciex'os.: -
Asimismo, deberd configurarse con los elementos minimos de proce-

dimiento como son: el establecimiento de objetivos generales del -
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programa; la formulacién de las politicas & seguir; la deteccién de
necesidades de capacitacién; la organizacién o desarrollo de los -

eventos; y la evaluacién continua del programa.

Mencién aparte, requiere una de las etapas del programa de capaci
tacién denominada: organizacién de desarrollo de los eventos, ya -
que constituye uno de los puntos algidos de este proceso. Asf los
cursos de capacitacién que no sean estructurados con objetivos y

contenidos encaminados a los rcquerimientos de los planes y progra
mas de capacitacién, asi como a la satisfaccién de los usuarios, no

tendrin razén de existir.
Por otra parte queremos enfatizar lo siguiente:

Hemos hablado acerca de la importancia de la capacitacién como pi-
lar fundamental para el desarrollo de la organizacién y del factor -
humano, gue coadyuvaré al logro de la calidad. La capacitacién no
es sblo la imparticibn de cursos, es un proceso que apoya los obje~
tivos de una empresa, y favorece la consolidacién de la misma, la
capacitacion es un medio, no un fin, para resolver los problemas y

obtener resuitados. Los beneficios que puede darnos son:

La posibilidgd de utilizar nueva tecnologia y desarrollar investiga--
cién, la satisfaccién en el trabajo, medios para cumplir con los ob-
jetivos de la empresa y los personales, el trabajo en cquipo, de

sarrollar las capacidades personales en diferentes dreas, el uso de
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métodos y sistemas valiosos, un incentivo para la motivacién perso-
nal, una opcién de comunicacién positiva, también, disminuye derro
ches y deterioros, faltas y despidos por incompetencia, cargas de -

trabajo, y la posibilidad de menor tiempo extra.

Por otro lado, la capacitacién no es la Unica estrategia de accién pa
ra el desarrollo de la organizacién y del individuo, existen también
el Desarrollo Organizacional, la Planeacién Estratégica, el Desarro--
o de Carrera.‘ el Control de Calidad Total y la Teoria de rebtrie--

ciones, entre otras.

Las limitaciones que encontramos respecto de la capacitacién son:

En primer lugar, los resultados dependen en gran medida del inté-
res del capacitando; por otra parte, tenemos que se ha contentado
con proporcionar conocimientos, los cuales no son del todo desarro
llados en la préctica debido a la premura con que se obtienen, gque
puede resolver problemas provenientes de una organizacién deficien
te, es decir, una organizacién que desde su planeacién no esté ade
cuadamente constituida no puede obtener programas de capacitacién
congruentes, que sin el apoyo directo resulta diffcil tener inferen-
cia para ser un medio de solucién de los problemas, que sinose tie
nen los medios para lo que se espera y un método de evaluacién lo
suficientemente eficaz y eficiente no se podré dar los resultados de

seados.
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Con respecto a nuestra experiencia laboral, creemos que nuestro -
objetivo ha sido cubierto, ya que exponemos de manera amplia y ob
jetiva Jo que realiza el psicélogo en el I.M,P., en materia de capa-

citacién, asf como en otras dreas en las que actualmente incide.

Creemos necesario, ademds, que se realicen mds trabajos orientados
a dar a conocer el quehacer profesional del psicolégo, tanto en ma-
teria de capacitacién como en otros campos, ya que, sélo 8 través
de la descripcién de experiencias tedrico-pricticas se pueden tener

elementos reales para incidir en el campo laboral.



ANEXOS
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ANEXO 1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CAPACITACION Y DESARROLLO
PARA EL PERSONAL DEL
LM.P.
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INSCRIPCIONES A EVENTOS EXTERNOS PARA EL PER
SONAL DE ESTE INSTITUTO.
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1.- INTRODUCCION

El notable incremento en las operaciones, el acelerado progreso ten-
nolégico y el relevante papel que juega el Instituto Mexicano del Pe
tréleo en la actualidad, exige que la Institucién cuente con personal
altamente calificado, capaz de desarvollar las méls dindmicas y com--
plejas actividades, con el miximo de eficiencia y seguridad.

La Capacitacién y el Desarrollo como proceso de enséﬁanza-aprendi-
zaje para mejorar las actitudes y aptitudes de los trabsjadores, en-
cauzado hacia el incremento de la productividad del Instituto, res--
ponde con éxito a tal demanda.

Derivado de lo anterior, es indispensable estructurar e implemehtnr
instrumentos normativos que regulen y determinen las funciones re-
lacicnadas con la Cnpucituéién y Desarrollo, permitiéndonos unificar
criterios entre las diferentes entidades que interactiian en el dmbi-
to institucional.

Con el fin de coadyuvar en la consecucién de este objetivo, se ela-
boré el "Manual de Procedimientos para la Capacitacién y Desarro--
llo del personal del Instituto Mexicano del Petrdleo”, sistematizando
las actividades especificas del proceso de Capacitacién y Desarro--
lo.

La Subdireccién General de Capacitacién y Desarrollo Profesioanl en
Coordinacién con la Subdireccién General de Administracién, define
normas, politicas y lineamients necesarios, para que las Subdireccio
nes involucradas puedan aplicar el Sistema de Capacitacién y Desa-

rrollo.
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OBJETIVO GENERAL

Sistematizar la Normatividad, Politicas y Lineamientos del Proceso -~
de Capacitacién y Desarrollo Profesional que satisfaga las necesida--
des para el mejor desempeiio del personal del Instituto Mexicano del
Petréleo.
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2.- OBJETIVOS
2.1, Sistematizar e integrar el proceso de Capacitacién y De
sarrollo Profesional en el Instituto Mexicano del Petré-
leo, de acuerdo con las necesidades de la Institucién.
2.2, Definir las funciones y responsabilidades de cada una
de las Subdirecciones involucradas en la Capacitacién y
Desarrollo.
2,3. Optimizar los Recursos Humanos, Matecriales, Técnicos
y Financieros, asignados a la actividad de Capacitacién
y Desarrollo.
2.4, Uniformizar las actividades relacionadas con el proce-
so de Capacitecién y Desarrollo.
3.~ AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Procedimientos es de observancia general en
todos los Centros de Trabajo y Subdirecciones del Instituto Mexica-
no del Petréleo, se aplicard invariablemente para instrumentar, de-

sarrollar y evaluar los programas de Capacitacién y Desarrollo del

personal que lo integra.

4.~ POLITICAS

4.1,

Los cursos que integran el Programa Anual de Capaci-
tacién y Desarrollo, deberdn obeceder & neceéidades -
reales y especificas, con objetivos concretos y mensu-
rables.

Con objeto de incrementar la calidad de la Capacitacién
y Desarrollo, la Subdireceién de Desarrollo Profesional
y la Subdireccién solicitante, deberén evaluar todos y
cada uno de los cursos que se impartim, asi como sus

resultados en el trabajo.
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El cumplimiento cuantitativo y cualitativo del Programa
Anual de Capacitacién y Desarrollo, serd un compromi
so de la Subdireccién General de Capacitacién y Desa-
rrollo Profesional en coordinacién con las demés Subdi
recciones del Instituto, quienes serén responsables de
supervisar y controlar los recursos asignados para es
ta actividad.

4.4. Los procedimientos y normas establecidos en el presen
te manual, serén de observancia obligatoria para toda
actividad inherente a la Capacitacién y Desarrollo del
personal de la Institucién.

4.5. La Capacitacién y el Desarrollo externos se tramitard
a través de la Subdireccién General de Capacitacién y
Desarrollo Profesional, a través de la solicitud de ins-
cripeiones a eventos externos.

PROCEDIMIENTOS

5.1. Planeacién de la Capacitacién y Desarrollo

OBJETIVOS

*

Elaborar el presupuesto estimado para los programas

de Capacitacién y Desarrollo.

Establecer las Politicas y Lineamientos para la elabora
cién de los Planes y Programas de Capacitacién y De-
sarrollo.



ORGANO O PUESTO

SUBDIRECCION DE DESARRO-
LLO PROFESIONAL.
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ACTIVIDADES

‘1.~ Analiza informacién estadfs

tica de programas de capa

- citacién y Desarrollo de --
“los Gitimos dos afios, capa

cidad instalada del IMP y
planes de desarrollo de la
Institucién.

Elebora presupuesto estima
do para el Programa Anual
de Capacitacién y Desarro-
llo Profesional del IMP. --
Clasificado por Subdirec~
cién. ‘

Revisa Politicas y Linea-~
mientos para la elaboracién
de Planes y Programas de
Capacitacién y Desarrollo.

Envia informe estadistico -
anual a cada Subdireccién

General y/o de Rama, para
actualizacién del Banco de

informacién para la Detec-
ciéon de Necesidades de Ca
pacitacién, anexa Politi--

cas, Lineamientos y Crond
gramas de Actividades pa-
ra elaboracién de Planes y
Programas de Capacitacién
y Desarrollo.
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Y/O DE RAMA SOLICITANTES
DE LA CAPACITACION.

5.- Reciben informe Estadisti-

co, programas instituciona
les que ofrece la Subdirec
cién de Desarrollo Profe--
sional, Puh:ticqs y Linca--
mientos para Elaborar Pla-
nes y Programas de Capa-
citacién y Desarrollo. ~=
Transmite al Jefe de la Di
visién de Control Técnico
Administrativo y al Coordi
nador de Capacitacién, con
el fin de que & integre el
programa de visitas para -
la Deteccién de Necesida--
des de Capacitacién.

5.2, PROGRAMACION DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO.

OBJETIVO:

ORGANO O PUESTO

COORDINADOR DE
CAPACITACION.

Elaborar el programa de Capacitacién y Desarro

llo para el personal de oficina, técnico, Profe--

sional y Directivo, a través de una adecuada -~

Deteccién de Necesidades de Capacitacién y De

sarrollo con las Subdirecciones Generales y/o -

de Rama.

ACTIVIDADES

6.

Elabora programa de En--
trevista con la participa--
cién de las Unidades de -
Trabajo y envia a la Sub-
direccién de Desarrolle -
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SUBDIRECCION DE 7.
DESARROLLO PROFESIONAL.

SUBDIRECCION DE 8.
DESARROLLO PROFESIONAL
Y COORDINADOR DE LA

CAPACITACION.
UNIDAD DE TRABAJO 9.
SUBDIRECCION GENERAL Y/O 10.

DE RAMA SOLICITANTE.

Profesional.

Recibe programa de entre

-vista y prepara informa--

cién para la Deteccién de
Necesidades de Capacita—-
cién.

Efect@an la Deteccién de
las Necesidedes de Capaci
tacién, aplicando la forma
de "Requerimicntos para -
la Formacién Integral del
Personal del IMP".

( Formato CDRH-1 ).

Proporciona informacién pa
ra la Deteccién de Necesi-
dades de Capacitacién, Je
rarquizando y ponderando
los cursos solicitados y/o
informa de los programas
Institucionales a los cuales
desea asista su Personal.

Recibe "Programas de Cur
sos solicitados por su Per
sonal " ( formato CDRH-2 )
lo analiza, y lo turna al ~
Coordinador de Capacita——
cién para su revisién y/o
depuracién con las éreas
operativas.
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COORDINADOR DE . - ‘1L,
CAPACITACION, .

SUBDIRECCION DE DESARROLLO 12,
PROFESIONAL -

SUBDIRECCION GENERAL Y/O 13.
DE RAMA SOLICITANTE.

COORDINADOR DE 14,
CAPACITACION.

- Analizado el "Programa de
> Cursos Solicitados " lo en

via a'la Subdireccién Ge-

“neral y/o de rama para su

autorizacién y lo turna a
la Subdireccién de Desa~
rrollo Profesional con co-
pia a su Dicota correspon
diente.

Recibe y procesa la infor
macién para generar el -
programa anual de Capaci_
tacién autorizado y lo en-
via a la Subdireccién Ge
neral y/o Rama solicitante.

Recibe el Programa Anual
de Capacitaciéon definitivo
¥ lo turna a su Coordina-
dor de Capacitacién.

Recibe y verifica que el -
programa de Capacitacién
sea congruente con las po
liticas y lineamientos esta
blecidos, lo difunde a las
Areas operativas con copia
a su Dicota correspondien
te.



UNIDAD DE TRABAJO

-5.3.

OBJETIVO:
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ORGANIZACION'DE CURSOS

15, Recibe programa anual de

Capacitacién y Desarrollo

autorizado y lo conserva

para observar su cumpli-
" miento.

* Disponer de los elementos necesarios para iniciar los cur-

sos de Capacitacién y Desarrollo con la oportunidad y ca-

lidad requeridos.

ORGANO O PUESTO

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO PROFESIONAL.

COORDINADOR DE
CAPACITACION.

ACTIVIDADES

16. Consulta Programa Anual

de Capacitacién y Desarro
llo, confirma disponibili--
dad de instructores y fe-
chas de inicio, a través -
del Coordinador de Capaci
tacién promueve entrevistas
con la Unidad de Trabajo
solicitante del cursoc para
definir el contenido de los
mismos asi como su fecha
de inicio.

17. Analiza la -proposicién de -

instructores, fecha de ini-
cio de los cursos, determi
na si estdn de acuerdo con
sus necesidades y solicita

la elaboracién de objetivos,



SUBDIRECCION DE
DESARROLLO PROFESIONAL.

UNIDAD DE TRABAJO.
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18.

19.

Temario y Relacién de Apo
yos de acuerdo con sus ne
cesidades y proposiciones

concretas realizadas en la
entrevista técnica ( Forma
to CDRH-3 ).

Elabora conjuntamente con
el instructor los objetivos,
temarios, y Relacién de --
Apoyos que se requieren -
para la imparticién del cur
50, se presentan al Coordi
nador de Capacitacién para
revisiébn y autorizacién del
solicitante,

Analiza Temario, Objetivo

y Relacién de Apoyos con-
juntamente con el Coordina
dor de Capacitacién, deter
mina si son los adecuados

de acuerdo con la solicitud
del curso. Autorizan las -
formas correspondientes -
conservando una copia para
su archivo, devuelveel ori
ginal al Coordinador de Ca-
pacitacién y éste lo entrega
a la Suhdireccién de Desa-
rrollo Profesional ( Anexa

relacion de asistentes ), -
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con copia a su Dicota co-

rrespondiente.
SUBDIRECCION DE 20. Recibe relacién de asisten
DESARROLLO PROFESIONAL. tes, original de objetivo,

temario y relacién de apo
yo autorizado, prepara ma
terial didéctico para el -
curso designa aula e in-~
forma al Coordinador de -

Capacitacién.
COORDINADOR DE o 21. Verifica que la calidad y
CAPACITACION. cantidad del material di--

déctico y de apoyo cumpla
con los requerimientos pe-
ra el desarrollo del mismo
y notifica a la Unidad de

Trabajo, la fecha, horaric
y lugar de imparticién del
evento.

5.4. DESARROLLO Y SUPERVISION DE CURSOS
OBJETIVO:

* Controlar el desarrollo de los cursos de Capacitacién y De
sarrollo, a través de una supervisién y evaluacién adecua
das, para optimizar los recursos utilizados y lograr la mé
xima calidad en los resultados.

SUBDIRECCION DE 22. Registra asistencia y va--
DESARROLLO PROFESIONAL. cia al formato CDRH-4, y

procede a la Ceremonia de



COORDINADOR -DE
CAPACITACION.

INSTRUCTOR

COORDINADOR DE
CAPACITACION Y
SUBDIRECCION DE
DESARROLLO PROFESIONAL.

INSTRUCTOR
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- 23,

24,

25,

26.

* Inauguracién del curso con

la participacién de.la Sub-
direccién solicitante e infor
ma a los capacitandos las -
normas generales del mis-
mo.

Verifica que los asistentes

al curso scan los programa
dos. En caso de discre---
pancia efectila los ajustes -

necesarios.

Inicia el curso y de consi-
derarlo necesario evalla de
una manera genérica los co
nocimientos de los capaci--
tandos.

A la mitad del curso se a-
plica a los participantes --
el formato " Evaluacién --
Parcial y Final del Curso",
y se realizan las acciones

que sean necesarias, y se
informa a! Instructor.

( Formato CDRH-5 ).

Recibe los Resultados de -
la Evaluacién parcial del -
curso, y genera los ajus--
tes necesarios, para cum--
plir con el objetivo
tablecido.

prees



5.5,
OBJETIVO:

EVALUACION FINAL DEL CURSO.

* Evaluar en cada curso impartido, la calidad de los elemen-

tos que intervinieron durante su ejecucién, el grado de --

cumplimiento de los objetivos preestablecidos, asi como ob-

tener la retroalimentacién sobre los problemas que afecta--

ron el buen desarrclio de los mismos.

ORGANO O PUESTO

INSTRUCTOR

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO PROFESIONAL.

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO PROFESIONAL

ACTIVIDADES

27.

28.

29.

Aplica a los participantes
.el examen de conocimientos
adquii:idos en el curso. Y
entrega resultados a la --
Subdireccién de Desarrollo
Profesional.

Aplica a cada uno de los -
participantes la forma "Eva
luacién Parcial y Final del

desarrollo del curso" (For
mato CDRH-5), y se brocg_
de al vaciado de la misma

al formato CDRH~6 "Con-
centrado del Resultado Fi

nal del Curso".

Con la informacién ante--
rior, clabora el Resumen -
en el formato del concen--
trado final del curso ( CD
RH-6a-b )}, y sc turna al



7 DIVISION DE PERSONAL—
DICOTA.

COORDINADOR DE
CAPACITACION.

UNIDAD DE TRABAJO.

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO PROFESIONAL.
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30.

31.

3z.

33.

5.6. EXPEDICION DE CONSTANCIAS.

OBJETIVO:

Coordinador de Capacita--

ci6n con copia a la Divi-—
sién de Personal y Dicota
correspondiente.

Reciben la informacién pa-
ra su control, registro y

archivo de personal capa-
citado.

Recibe, registra y turna -
la informacién a la Unidad
de Trabajo.

Recibe la informacién y de
termina si se requieren -
medidas correctivas en su
érea operativa para futu--

ros cCursos.

Analiza la informecién ob-
tenida y determina las ac-
ciones que deben efectuar
se para mejorar la capaci-
tacién en los cursos si---
guientes a impartirse en -
esa Unidad de Trabajo so-
Heitante.

* Otorgar a los trabajadores un documento personal que --

acredite su asistencia & un curso de Capacitacién y/o de



Actualizacién.

ORGANO Q' PUESTO

SUBDIRECCION DE

DESARROLLO PROFESIONAL.

DICOTA.

DIVISION DE PERSONAL.

5.7.
OBJETIVO:

.

36,

CTIVIDADES

“Analiza la forma "Concen-

trado final del Curso", -
identifica a los capacitan-~
dos. que resultaron aproba
dos para elaborar sus ~
constancias respectivas y

entrega de las mismas en

la Ceremonia de Clausura

a los participantes, y en-
vi'n"dopia a la Dicota co~--
rrespondiente,

Recibe copia de las cons--
tancias, registra y envia

copis a la Division de Per
sonal para expediente del
capacitado.

Recibe copia de las cons-
tancias para control, re--
gistro y archive del perso
nal capacitado,

REGISTRO DE INFORMACION Y CONTROL DE PROGRAMAS.

* Recabar, registrar y analizar la informacién cuantitativa

sobre el dessrrollo del programa Anual de Capacitacién,

con el fin de llevar a cabo las acciones correctivas nece

sarias qu¢ permitan lograr su méximo cumplimiento.



SUBDIRECCION DE
DESARROLLO PROFESIONAL.
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37, "

38,

Consultan el "Programa de

cursos ‘solicitados" y ana-

liza el desarrollo del mis-

mo.

Elabora informe cuantitati
vo y cualitativo del avan-
ce de los Programas de -
Capacitacion a la Subdirec
cién General y/o de rama
correspondiente con copia
al Coordinador de Cupaci'—
tacién y su Dicota, anali-
zando en la Junta Trimes-
tral el avance de los Pro-
gramas de Capacitacién y
se toman medidas correcti
vas al respecto.

5.8. EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

EN EL  TRABAJO.

OBJETIVO:

* Evaluar el grado en que los trabajadores aplican los co
nocimientos, habilidades y actitudes adquiridas.en el de—-

sempefio de sus labores, con objeto de conocer en qué me

dida ha sido resuelto cl problema que originé la Capacita-

cién y Desarrollo

ORGANO O PUESTO

COORDINADOR DE
CAPACITACION.

ACTIVIDADES

39,

Trimestralmente analiza la
informacién de los cursos
terminados conforme al de

sarrollo del Programa -
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'UNIDAD DE TRABAJO. 40.
UNIDAD DE TRABAJO ¥ 41.
COORDINADOR DE

CAPACITACION.

SUBDIRECCION DE a2,

DESARROLLO PROFESIONAL

Anual de Capacitacién y -
solicita a la Unidad de --
Trabajo sefigle fechas pa-
ra efectuar la evaluacién

de Resultados en el mismo.

Recibe solicitud, sefiala fe
chas para efectuar la eva
luacién en el trabejo e in
forma al Coordinador de -
Capacitacién.

EvalQian los resultados de
la Capacitacién en el Tra-
bajo y realizan el llenado
del formato de "Evaluacion
del Resultado de la Capaci
tacién en el Trabajo" (CD-
RH-7), marcando copia a -
la Subdireccién de Desarro
llo Profesional, Dicota co-
rrespondiente y Divisién -
de Personal.

Recibe copia del formato
"Evaluacién de los Resulta
dos de la Capacitacién en
el Trabnj'o" procesa los da
tos y obtiene informacién

sobre el impacto de la Ca-
pacitacién en la Productivi
dad, analiza informacién y

determina acciones para -
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mejorar la calidad de la -
Capacitacién., Emite poli-
ticas y lineamientos para
programas a medianc y lar
go plazo.

DIVISION DE PERSONAL. 43. Recibe copia de ln forma -
de "Evaluacién de los Re-
sultados de la Capacitacién
en el trabajor' y registra -
los Resultados obtenidos -
de cada capacitando y ar-
chiva en sus expedientes
correspondientes.
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6. A'N-E X 0 S
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6.1.- FORMATOS QUE SE UTILIZAN EN EL PROCESO DE.
CAPACITACION. ‘




INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO sceus 28w 1
SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL .
‘GERENCIA DE PROMOCION ACADEMICA

REQUERIMIENTOS PARA LA FORMACION
INTEGRAL DEL PERSONAL IMP

DiA MES ARD

SUBDIRECCION | . .. . . . clave
GERENCIA . o CLAVE

DIVISION R (VY

DEPARTAMENTO - —




—

INDIQUE EL’EVENTQ QUE CONTRIBUY,

A LA FORMACION INTEGRAL DE SU PERSONA

DIRIGIDO

AUTA DIRECCION (-

MANDOS MEDiOS (- " TECNICOS

| PROFESIONISTA"

INVESTIGADORES - [+ PERSONAL APOYD [ ==

P iaf
,|;|’-

INSTRUCTOR: {0, (€}

DIRECCION TEL.: O EXT.:
FECHA TENTATIVA NUM. DE PARTICIPANTES
HORARIO DE: A HRS.
FRECUENCIA o 0 o Y O O o B

L M M J V. 8§D
NIVEL BASICO - INTERMEDIO 1~ avanzapo ]
PRIORIDAD:




.ORGANIZADO FOR IMP CON PARTICIPACION EXCLUSIV
3 'seminaRto” { ;

O simrosio -

" [ CONGRESO -

FECHA TENTATIVA ____

——————— NUMERQ DE PARTICIPANTES ___: - o i

ORGANIZADO POR IMP CON PARTICIPACION DE OTRAIS} INSTITUCIONIES!
O semiNaRIO TEMA DEL EVENTO

0O sivposio

O conNGRESO

SUGIERA QUE INSTITUCIONIES! LE GUSTARIA QUE PARTICIPARAN: .~__

FECHA TENTATIVA NUMERO DE PARTICIPANTES

ORGANIZADO POR INSTITUCIONES EXTERNAS, ASOCIACIONES U OTROS
[m] SEMINARIO NOMBRE

O simposio

O congreso ENTIDAD ORGANIZADORA

FECHA LUGAR

NUMERD DE PARTICIPANTES




3 oimPLOMADO NOMBRE .. . .. . .
3 especiaLizACION . - . .
J MAESTRIA

{J poctoraco DIRIGIDO A: -

ALTA DIRECCION (3
INVESTIGADORES (]
ORGANIZADO POR IMP [J
ORGANIZADO POR OTRA INSTITUCION. O

PROFESIONISTAS [

LUGAR ..

NUMERQ DE PARTICIPANTES __ ..

OBSERVACIONES . ... .._

ELABORO: AUTORIZO:

7T NOMBAE AAMA ¥ EXTENSION ! ” NOMBRE ¥ FIRMA ¥ EXTENSION




INSTRUCTIVO DE LA FORMA

NOTA: LLENAR UN FORMATO POR CADA EVENTO.

CONCEPTO

(1) DIA, MES, ARO.

{2) SUBDIRECCION.

(3) CLAVE.

{4) GERENCIA.

(5) CLAVE.

{6) DIVISION.

{7) CLAVE.

{8) DEPARTAMENTO.

(9) CLAVE.

{10) ACTIVIDADES QUE SE

REALIZAN EN SU AREA.

{17) ACTIVIDADES QUE DE-
SEARIA MEJORAR.

{12) CON QUE TIPO DE
EVENTO CONSIDERA
SQUE PODRIA MEJO-
RAR LO ANTERIOR.

{13} NOMBRE.

{14) DIRICIDO A:

(15) METAS QUE SE PRE-

TENDEN ALCANZAR,
(16) TEMAS BASICOS.
{17) INSTRUCTOR.

(18) DIRECCION.

{19) TELEFONO O EXT.

{20) FECHA TENTATIVA.

{21) NUMERO DE PARTIC!-
PANTES,

(22) HORARIO.

(23) FRECUENCIA.

DESCRIPCION

Fecha en la'que se llena este formato.

Denominacion oficial de la Subdireccion.

Codificacién asignada a la subdireccién, segiin catdiogo autorizado.
Nombre oficiat de la Gerencia.

Codificacién correspondiente a la Gerencia segGn catlogo autorizado.
Designacién. oficial de la Division.

Codificacién correspondiente a fa Divisién segtin catilogo autorizado.
Denominacién oficial de! Departamento,

Codificaci6n del Dy 1to segln catal izado.
Descripcion de las pnnclpales operaciones o tareas que se efectdan.

Anote las actividades que necesitan ser mejoradas a través de {os di-
ferentes eventos de capacitacién y desarrollo.

Sefiale con una “X" el recuadro correspondiente a la clase del evento
que requiere,

Especifique la denaminacién del evento con base al contenido.

Marque con una “X" el tipo de personal para el cual se solicita este

evento:

« Alta Direccién: Director, Subdirectores Generales, Subdirectores de
Rama y Gerentes,

¢ Mandos medios, Jefes de Divisién, Departamento, Proyecto de drea
0 grupo.

* [nvestigadores.

* Profesionistas.

¢ Técnicos.

* Personal de Apoyo.

Mencione los fines que se lograrin a través del evento,

Describa los principales topicos a tratar.

En caso de que se desee un instructor especifico para el evento selec-
clonado, marque con una *X” si es intemo o extemo y proporcione
su nombre completo,

Donmicilio en donde se puede localizar al Instructor.

Nomero teleft del

Indique dfa y mes para la mparndén.

Namero de personas que usted asigna para asistir.

Especifique la hora de iniclacion y terminacitn que usted sugiere.
Marque con una “X" el o los dfas que se proponen para [a realizacién
def evento.




(24) NIVEL.

{25) PRIORIDAD.

(26) TIPO DE EVENTO: SE-
MINARIO, SIMPOSIO,
CONGRESO.

(27) TEMA,

{28) SUGIERA QUE DEPEN-
DENCIAS LE GUSTARIA
QUE PARTICIPARAN.

(29) FECHA TENTATIVA,

(30) NUMERO DE PARTICI-
PANTES.

{31) TIPO DE EVENTO, SE-
MINARIO, SIMPOSIO,
CONGRESO.

(32) TEMA.

(33) SUGIERA QUE INSTITU-
CION (ES) LE GUSTA-
RIA QUE PARTICIPARA

N}

(34) FECHA TENTATIVA.

{35) NUMERO DE PARTICI-
PANTES.

{36) TIPO DE EVENTO, SE-
MINARIO, SIMPOSIO Y
CONGRESO.

(37) NOMBRE.

(38) ENTIDAD ORGANI-
ZADORA

(39) FECHA.

(40) LUGAR.

{41) LUGAR.

(42) TIPO DE EVENTO
DPLOMADO, ESPECIA-
LIZACION, MAESTRIA,
DOCTORADO.

{43) NOMBRE.

{44) DIRIGIDO A.

{45) ORGANIZADO POR.

{46) INSTITUTO QUE LO
IMPARTIRA.

{47) LUGAR.

{48) NUMERO DE PARTICI-
PANTES.

Sefiale con una “X" el grado de prof undidad requeride:
» Bisico: Adquisicién de conocimientas elementales.
* Intermedio: que. uene conocimientos previos,

! ecializacién de conoci
Jerarqulce en orden consecutivo la realizacién de sus eventos.
Seleccione con una *X" el recuadro correspondiente a la clase de evento
que requiere.

Especifique el tépico a tratar en ef evento.
Denominacion oficial de las dependencias {Subdirecciones, Gerencias,
etc) que propone colaboren en el evento,

Dia, mes y afio, en el que se sugiere se realice el evento.
Cantidad de personas que asistirdn al evento, ya sea como ponentes
o como escuchas.

Marque con una X" el recuadro correspondiente a la clase de evento
que requiere.

Mencione el topico a tratar en el evento.
Mencione que Asocacion, Coleglo, etc., le agradarfa que colaborara
al mejor desarrollo del evento.

Dia, mes y aiio, en ef que se sugiere se realice el evento.
Cantidad de personas que asistiran al evento, ya sea como ponentes
o como escuchas.

Marque conuna “X" el recuadro correspondiente a la clase de evento
que requiere.

Denominacion del evento.

Nombre de la (s) institucion (es) Asociacién (es) Colegio {s) y otros,
que coordinen el evento.

Dia, mes y afio en la que tendrd verificativo el evento.

Localidad y Entidad Federativa en la que se realizard el evento.
Localidad y Entidad Federativa en la que se realizard el evento.
Seleccione con una *X” el recuadro correspondiente afa clase de evento
que se requiere.

Especifique la denominacién del evento,

Marque con una “X” el tipo de personal para el cual se solicita este
evento (vea punto 1y).

Marque con una "X” SI Er. EVENTO SERA ORGANIZADO POR EL Hp,

0 POR OTRA HNSTITUCION,

Denominaci6n oficial de la entidad que impartird el evento.

Localidad y Entidad Federativa en la que se realizaré el evento.
Cantidad de personas que asistirdn al evento.




(49) OBSERVACIONES, informacién complementaria que desea usted aportar.

(50) ELABORAO. Apellido patemo, matemo, nombre (s) extension y firma de la perso-
na que !len6 el formato.

Apeliido patemo, matemo, nombre {s), extensién y firma de la perso-

(51) AUTORIZO.
na que aprueba el formato,




PROGRAMA DE: .

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO
SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL

PROGRAMA DE CURSOS SOLICITADOS
COORDINADOR:

PERIODO.

* FORMA CDRH2

Chpel)

NOMBRE DEL EVENTO

NOMBRE DEL EXPOSITOR

HHA
HOAARID

nyis
s

wGAR

SUBDIR(CCIGH SCLICITANTE

PROYECIO |

No.DE "
WSISTENTS.

GBSERVACIDRES




INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO C o comca
* - OBJETIVO Y TEMARIO DEL CURSD S e

D1A |- MES S ak0

NOMBRE DEL CURSO: .

CENTRO'DE TRABAJO; 7 =0 i

DEPARTAMEN] O:

NIVEL DE LA CAPACITACION: - - : O . . i

DFSCRIPC!ON * HORAS DE DURACION

| Teoma emacrica
: |

i
i

INSTRUCTOR UNIDAD SOLICITANTE COORDINAOOR DE CAPACITACION

HOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA




INSTITUTG MEXICANO DEL PETROLED - FORMA GORH 3.0
nmcmn UE APOYOS e

- ELABORACION
DiA_MES AMD

NOMBRE DEL CURSO: [ - -

T CENTRO DE TRABAJO:.

; o L VGBI.ICIIAIIO‘ RECIBIDG
RESPONSABLE |0 PARA ..} - &L |
T oot DN MES ) DIA - MES

INSTRUCTOR _

A LOCAL DE CAPACITACION




INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO " roRMA coRa

SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL v
DIVISION DE DESARROLLO DE CARRERA
TIVARTARMINTO UL PXIEHGION ALAE L/

LISTA DE ASISTENCIA PARA LDS CURSOS DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION PROFESIONAL

[ CURSO: j l SIMBOLOGIA: ( ) ASISTENCIA /) INASISTENCIA (E} EVALUACION |

Lrscm\: 1 LPROYECTO: P |
l SOLICITADO POR: J L R . B 1
—
i

. i’ T. TELEF. PROFESION 1 I Dras ]
v TICIPANTE (2. LEF. S N SUBDIRECH . H SN N y
ClAl',{ PARTICI NT I il CION i’! : ';"!{‘l'
i ; T T o
j ! | i N
. L B A
; ' : I
! i RN
: { ‘ :
| ? L
O ; | i
1 | : f
i |
l &
! | i :
. S
; g L
; : R TR T O e ‘ Fovs
| SRRt =y SaEEN !
: . P g N ¥ 1 ’.
l S : SEARER |

I NUMBRE ¥ FIRMA DEL COORDINADOR: - i X LNOMBRE ¥ FIRMA DEL iNSTRUCTOR: : J
i l v b




INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO FOAMA CORN 5
SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL

EVALUACION PARCIAL Y FINAL DEL DESARROLLD OEL CURSO

CURSO: .. _..... . - - — R -
FECHA: . . _ .
INSTRUCTOR:
PARTICIPANTE: . .- . -

Sus respuestas son de suma importancia para NOSQros.

. DERICIENTES. _ . REgliLAR -

SERVICIOS:
LIRS I ) LR R Y

INSTALACIONES DA

MATERIAL:

OPORTUNO

CALIDAD

EXPOSICION:

MANEJO DE LOS et
TEMAS

TEORIA

PRACTICA

USO DE AYUDAS o e
AUDIOVISUALES R I

CONDUCCION - h
et GRUPO U4




INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO FOAMA COAH.6.8
SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL

CONCENTRADD DEL RESULTADO FINAL DEL CUASO

S - [N - .- .~ DURACION:  __ HORAS

P J— e vimme wimanio. PARTICIPANTES: o

HORARIO: :- _ FECHA DE IMPARTICION: _.. e
APROBADO | . % DE -
CLAVE | s MO asistencia ADSLRIPCION
! |
: i
i :
i ,
H
i 1
! !
: i
I
i
i B
i
J
,
i
i
i
; .
NOMBRE Y E'RAIA SUBOIRECCION DE DESARROLLC PROFESIONAL CCJIRDINADCR DE CAPACITACION

NOMERE ¥ F:R404 NOMBRE + FIAVA NOMBPE ¥ FIAMA



INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO
SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL

EVALUACION DE L0S AESULTADOS DE LA CAPACITACION EN EL TRABAJO

FOAMA CORY-7

oA HES A%

NOMBRE DEL CURSO:
NOMBRE DEL EVALUADOR:
AREA DE TRABAJO:

SUBDIRECCION:

CLAVE DEL CURSO:

Para medir los resultados de la capacitacién en el trabajo, es 1
a cada pregunta en forma objetiva.

su valiosa

Paor favor

NECESIDADES QUE GENERARON LA IMPARTICION DEL CURSO:

APLICACION DEL CURSO EN EL. AREA DE TRABAJO

3
BUENO
e

a
EXCELENTE R
19101

. ¢Tienen un mayor interés en sus labores.

»

¢Participan activamente con ideas y opiniones nuavas
para mejorar el trabajo?

1o

¢Se resolvié el problema planteado en la solicitud del
curso?

ES

. ¢Obtuvo algin beneficio adicional al impartirse el curse?

o

(Tiende a mejorar 1a calidad dol trabajo?

2
EGULAR
1856

1
DEFICIENTE
w2

g

¢E! trabajador realiza sus actividades con entusiasmo?

Expliqua‘lus

COORDINADOR DE CAPACIT

T nowaREYARMA

ACION



6.2.- LINEAMIENTOS GENERALES Y FORMATO PARA LA INSCRIP-
CION DE LOS PROGRAMAS MODULARES DE
MICROINFORMATICA—~ADMINISTRATIVA.




SUBDIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL
SUBDIRECCION DE DESARROLO PROFESIONAL

MICROINFORMATICA ADMINISTRATIVA

UNEAMIENTOS GENERALES

. 1~ Cada coordinador técnico de capacitacién deberé presentar un oficio solicitando la inscripcion del

personal al programa.

2.+ Solamente procederan los oﬁuos dmgidos al DEPARTAMENTO DE EXTENSION ACADEMICA de la
Subdireccion de D por el coordinador técnico de capacitacién,

3. Por su parte el DEPARTAMENTO DE EXTENSION ACADEMICA daré respuesta acorde a la fecha de
recepcion del oficio antes mencionado.

4,- Cada Subdireccién General dispondra de 24 lugares por afio dentro del programa modular regular
en su nivel bisico.

S- Debidoalad da exi yalalim en equipo de cémputo, no se aceptardn inscripcio-
nes de BECARIOS.

6.~ Cada coordinador de capacitacion anexar4 a su oficio un formato de solicitud por alumno, el cual
serd proporcionado por el DEPARTAMENTO DE EXTENSION ACADEMICA,

7. Bl horario y el cico para cada capacitando sera asignado por la Coordinacién de Microinforméti
Administrativa, con base en las solicitudes recibidas.

8.- Los Coordinadores podrin sohcxtar cursos en horarios y ciclos especiales dentro de las instalacio-
nes de su Subdireccion Jo su equipo de coémputo, Para ello el DEPARTA-
MENTO DE EXTENSION ACADEMICA proporcionard el soporte téenico y didsctico adecuado.

9.- Debido al alto nGmero de solicitantes los coordinadores, de manera opcional, podran pedir al DB

PARTAMENTO DE EXTENSION ACADEMICA cursos en horario especial (17:00 a 19:00 hrs,, de lunes
a viemes), ylo cursos sabatinos, los cuales se prog de acuerdo al nGmero de participantes,

NOTA: La prog i6n queda sujetaala d 1a y pronta entrega de solicitudes (ofi-

cios) por parte de los coordinadores técnicos de capacitacion.




SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL
GERENCIA DE PROMOCION ACADEMICA ‘
DIVIBION DE DESARROLLO DE CARRERA
DEPARTAMENTO DE EXTENSION ACADEMICA

SOLICITUD DE INSCRIPCION AL PROGRAMA
MICROINFORMATICA ADMINISTRATIVA

FECHA: M
NOMBRE DEL SOLICITANTE:
APELLIDO PATERNC HATERNO NOMBRES
CLAVE: R.F.C. EXTENSION: ,
SUBDIRECCIONs
CARGO:
PROFESION:

CuRsO:  BASICO [} INTERMEDIO [ ]

CICLO Y HORARID SOLICITADOS

EL SIGUIENTE CUESTIONARIO TI1ENE LA FINALIDAD DE HOMOGENIZAR EL NIVEL
DEL GRUPO.

i, NIVEL DE EZTUDIOS: 4) PFOSTONADG b)) LICENCIATURA C) PREFARATORIA
©) SECUNDARIA d3 OTROS

2, HAD UBADO: COMPUTADORA: P.C. 7 E
GRANDE 72 @
PAGUETERIA ?
LENGUAJES DK PROGRAMACION ?
%, USAS P.C. EN EL DEZARROLLO DE TUS ACTIVIDADER ?
4.+ NUMERO DE HORAS AL DIA QUL UTILIZAN UNA P.C. ? e by,
8.~ TIKNES FACIL ACCESO AL USO DE UNA P.C. 7
6.~ TIENES CONOCIMIENTOS DL ¢ MECANOORAFIA 7
INOLES 7 @ -

Va.Bo. Firma del solicitante

Coordinador Técnico de Capacitacisén



6.3.- LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA EL TRAMITE DE INS-
CRIPCIONES A EVENTOS EXTERNOS PARA EL PERSONAL DE
ESTE INSTITUTO.




UNEAMIENTOS PARA EL TRAMITE DE INSCRIPOONES
A EVENTOS EXTERNOS PARA L PERSONAL DEL iMP,

1.- Se dard a conocer a cada Subdireccién, Dicota, y Coordinador Técnico el presupuesto asignado

2.

>

o

1

1

14

15.

2.

3.

i

para 1991,

ta solicitud de inscripcién se elaborara por medio de la Dicota Correspondiente y serd firmada por
el jefe de [a misma y el Subdirector de la Rama solicitante, la cual deber4 ser dirigida al Departa-
mento de Extensién Académica, de fa Subdireccién de Desarrollo Profesional.

- La sollcitud debera enviarse con 10 dias de anticipacién como minimo a la fecha de inicio del even-

to, cuando sea en e! Distrito Federal, Area Metropolitana o en el interior de la Repablica; 15 dias
cuando el evento se realice en el extranjero o el pagn sea en moneda extranjera {Anexando en
los dos casos la propaganda det mismo, como son folletos, tripticos, etc).

El formato de inscripcion scrd en forma individual para cada participante, anotindo a maquina los
datos que se soliciten.

» Cuando el pago total a un evento sea menor de $1'500,000, se utilizara el formato IEE-1, que serd

autarizado por el Subdirector de Desarrollo Profesional,

.~ Cuando el pago total a un evento sea mayor de §1°500,000 y menor a $3'000,000, se utilizard el

formato IEE-2, el cual debera estar autorizado por el Subdirectdr General de Capacitacién y Desa-
rrollo Profesional.

- Cuando el pago total al evento sea mayor a $31000,000, se lleve a cabo en el extranjero o el pago

se haga en moneda extranjera, se utilizard el formato IEE-3, que serd autarizado por el Director General.

.- E (Ios) participante {s) no deber4 (n) cubrir ningan pago por adelan!ado a Ius eventos que deseen

hgr

aslstir, sin tener la previa autorizacién de la i6n de D P ional. €n caso de ha-
cerse este pago, puede no llegar a ser autorizado y no se reembolsara la cuota, haciéndose respon-
sable ¢l participante.

.~ No se autorizarin todas aquellas i mscnpcnones que sean recibidas por la Subdireccién de Desarrollo

Proft f de manera

.- El evento solicitado deberd “estar relacionado con las actividades que desempeia el candidato ac-

tualmente, o estin planeadas a un futuro.

~ Los trdmites correspondientes a: reservacién del fugar en el evento, visticos, comisién, omisiones

de entrada y/o salida, reservaciones de hospedae, y transporte, sersn a cargo del (los} participantes (s).
En caso de no contar con el cheque antes de la fecha de inicio del evento ya autorizado, se exten-
derd una carta compromiso a la instituci6n. Recordando que la Gnica entidad con personalidad pa-
ra elaboraria, es fa Subdireccién de Desarrollo Profesional.

£l participante al término del evento deberé presentar a fa Subdirecci6n de Desarrollo Profesional
el recibo o factura de :orrpmbadon de pago al evento.

Una vez do el p do a la Dependencia, NO ser izada ninguna inscrip-
ci6n, Asimismo, no se podr-’m hacer cargos a pmycc(os especificos de la Subdireccion o partidas
presupuestales de la misma, debido a que existe una sola partida presupuestal y proyecto para este
concepto.

El participante recoger en el Departamento de Ex(enslbn Académica, una hoja de evaluaci6n, el
cual serd Ilenado yp serd al Deyp antes mencionado.




INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEOQ
INSCRIPCIONES A EVENTOS EXTERNOS PARA FL PERSONAL DEL WP

g1

C. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
- EXTENSION ACADEMICA DE LA
SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL

PRESENTE.

NO. DE CONTROL:

. RUEGO A USTED AUTORIZAR LA INSCRIPCION DE LA FERSONA CUYOS DATOS APARECEN A L ’ !
CONTINUACION: .

e DATOS DEL PARTICIPANTE:
NOMBRE;

APELLIDO PATERNO MATERNO NOAMBRE(S)
CLAVE:. RFC: EXTENSION:.
DEPENDENCIA:

PUESTO: ESPECIALIDAD:

DATOS DL EVENTO
NOMBRE:
FECHA DE REALIZACION: . COSTOS: §
INDICAR S ES: +1VA: S O INCLUYE VA
COSTO TOTAL CON LETRA: { )
INST, ORGANIZADORA:

LUCAR DE REALIZACION: T
(CIUDAD O Pais)

EL CHEQUE SERA A NOMBRE DE:

EL PARTICIPANTE O EL IMP €S SOCIO ACTUALMENTE DE LA iNSTH UCION ORGANIZADOR:

PARTICIPANTE . . MP
sl NO sl NO

PARA USO EXCLUSIVO DE LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL
DICOTA:
FAVOR DE ELABORAR CHEQUE A NOMBRE DE:
—_—— . _POR LA CANTIDAD DE: $
CON LETRA: )
POR CONCEPTO DE INSCRIPCION AL EVENTO ARRIBA MENCIONADO.

ELABORA: PROPONE:
EFE DE LA DICOTA SOUCITANTE CERENTE Df PROVOCION ACADEMICA
SoudTA: AUTORIZA:

SLEDIRECTOR DE LA RAAA SOUCITANTE SUBDRICTOR Df DESARROLLO FROFESIONAL



INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEOQ
INSCRIPQIONES A EVENTOS EXTERNOS PARA EL PERSONAL D!L P
JEE-2
C. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE .
EXTENSION ACADEMICA DE LA
SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL

PRESENTE.

RUECO A USTED AUTQRIZAR LA INSCRIPCION DE lA PlRSONA CUYOS DATOS APARICEN A
CONTINUACION

DATOS DEI. PARTI PAN“

NOMBRE:

APELLIDO PATERNO = MATERNO N NOMBRE(S)
CLAVE: REC.: EXTENSION;

DEPENDENCIA:.

PUESTO: ESPECIALIDAD: NIVEL:,

DATOS DEL EVENTO
NOMBRE:

" FECHA DE REALIZACION: COS10s: §

INDICAR §I E5: +1.V.A: S O INCLUYE LV.A.
“COSTO TOTAL CON LETRA: { )
INST, ORGANIZADORA:

LUGAR DE REALIZACION: TEL:

{CIUDAD O PAIS}
EL CHEQUE SERA A NOMBRE DE:

EL PARTICIPANTE O EL IMP ES SOCIO ACTUALMENTE- DE LA INSTITUCION ORCANIZADOR:

PARTICIPANTE: e

N NO

ﬂl

4

PARA USO EXCLUSIVO DE LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL
DICOTA:
FAVOR DE ELABORAR CHEQUE A NOMBRE DE:.

R LA CANTIDAD DE: §.

CON LETRA: { }
_POR CONCEPTO DE INSCRIPCION AL EVENTO ARRIBA MENCIONADO.

ELABORA: PROPONE:

fEFE DE LA DICOTA SOUCITANTE SUBDIRECTOR DE DESARROLLO PROFESIONAL

SOLCITA: AUTORIZA:

SLBOIRECTOR DE LA RAMA SOUCITANTE



INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEOQ
INSCRIPCIONSS A EVENTOS EXTERNOS PARA L PERSONAL DEL IMP

17 S

C. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE E :
EXTENSION ACADEMICA DE LA NO. DE CONTROL: .
SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROTESIONAL R
PRESENTE.
RUECO A LSTED AUTORIZAR LA'INSCRIFCION DE LA PERSONA CUYOS DATOS APARECEN A
CONTINUACION: .
DATOS DEL PARTICIPANTE:
NOMBRE: .
APELLIDO PATERNO MATERNG NOMBRE(S}
CLAVE: TUREC . EXTENSION:
DEPENDENCIA:
PLESTO. - ESPECIAUDAD: NIVEL:
DATCS DEL EVENTO
NOMERE:
FECHA DE REALIZACION: COSTOS: §
INDICAR SEES: ~1V.Az S O INCLUYE LV.A:

INST, QRGANIZADORA:

LUGAR DE REALIZACION: TEL:
{CUDAD O PAIS)

EL CHEQLE SERA A NOMBRE DE:

EL PARTICIPANTE O EL IMP E5 SOCIO ACTUALMENTE DE LA INSTITUCION ORGANIZADOR:

PARTICIPANTE: o . —_—
sl NO sl

PARA USO EXCLUSIVO DE LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL
DICOTA:

———  _ PORLACANTIDAD DE §
CON LETRA: ( y

POR CONCEPTO DE INSCRIPCION AL EVENTO ARRIBA MENCIONADO,

PROPONE:

JEFE DE LA DXCOTA SOUCITANTE

SOUCITA: AUTORIZA;

SLBDIRECTOR DE LA RAMA SOUCITANTE
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6.4. 'PROGRAMA MODULAR DE CAPACITACION
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SUBDIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y
DESARROLLO PROFESIONAL

PROGRAMA MODULAR DE CAPACITACION

INTRODUCCION

Con base a los Lineamientos Generales para la Capacitacién en el ~-
Sector Pablico y a la urgente necesidad de capacitar y actualizar a
los cuadros humeanos de le Institucién para lograr el méiximo aprove
chamiento de sus recursos; La Subdireccién de Desarrollo Profesio—
nal, ha elaborado el "Programa Modular de Capacitacién", Programa
interdisciplinario, conformado por varios médulos con diversos te-

mas.

Dirigido a todo el personal del Instituto Mexicano del Petréleo.



1191

OBJETIVO GENERAL:

Contribuir a la capacitacién actualizacién y desarrollo del personal
del Instituto Mexicano del Petréleo, a través de disciplinas especi-
‘ficas e inherentes a las labores Institucionales.



192

LINEAMIENTOS GENERALES

Todo personal interesado en asistir al "PROGRAMA MODU--
LAR DE CAPACITACION", podré acudir para obtener mayor
informacién con el coordinador técnico de capacitacién de la

Subdireccidn correspondiente o en el drea de cursos inter--

nos de la Subdireccién de Desarrollo Profesional a las exten
siones 21066 y 21052.

Cada médulo funcionard como paquete integral de los temas -

de las disciplinas sigulentes:

1.~
2.-
3.-
4.~
5.-
6.~
7.-

a)

b)

Administracién,

Secretarial.

Conductual.

Finanzas, Contabilidad y Costos.
Especializacién para mandos medios.
Formacién de instructores.
Mercadotecnia y ventas.

El personal interesado en participar en este programa
deberd cursar deprincipio a fin el médulo de su inte-
rés, excepto para el médulo conductual en donde se -
podré cursar indistintamente cualquier tema sin nece-
sidad de cursar el médulo completo.

En caso de que algiin aspirante solicite la inscripeién
a un médulo ya iniciado o bien a partir de cierto tema,
deberd sujetarse a un exémen de conocimientos de los
temas ya sustentados del mismo y asi al final del médu
lo obtendré su constancia.

La Subdireccién de Rama solicitaré por oficio su participacién

a la Subdireccion de Desarrollo Profesional, con un minimo de



15 dias ‘hébiles al inicio de cada médulo.

a) Con el objeto de evaluar el aprendizaje al inicio de ca-
da tema el instructor aplicaré al grupo un exémen diag
néstico de conocimicntos.

b) Al término de cada tema el instructor aplicard al grupo
un exfimen de los conocimientos adquiridés. Serd acre
ditado el tema a los participantes que tengan una cali-
ficacién del 70% o superior, y un 80% o superior de -
asistencia.

c) El derecho a constancias por médulo seré de la siguien
te forma:

* El participante tendrd que acreditar cada uno de --
los temas que conforman dicho médulo segln se es-
pecifica en el inciso "B".

* Todo participante al asistir al médulo debersd entre-
gar hoja de registro con sus datos claramente escri
tos ya que de ella se tomaré el nombre del C. Sus-
crito para sus constancia al final del mismo. (HOJA
DE REGISTRO QUE SE LES PROPORCIONARA EN EL
MOMENTO DE LA INAUGURACION ).

La Subdireccién General de Capacitacién y Desarrolio Profe--
sional otorgard "MENCION HONORIFICA" a aquellos capaci--
tandos que obtengan un promedio minimo de 9.0 y un 80% o
superior de asistencia al final de cada mddulo,

Cualquier caso no previsto en los presentes lineamientos se-

ré resuelto por la Subdircccién de Desarrollo Profesional.
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7. CONCEPTOS Y DEFINICIONES




ADIESTRAMIENTO

DETECCION DE NECESIDADES DE
CAPACITACION (DN.C)

CAPACITACION Y DESARROLLO

CATEGORIA

CONSTANCIA DE ASISTENCIA

COSTO/HORA-ESPECIALIDAD

CURSO

BANCO DE INFORMACION PARA LA DETECGON DE
NECESIDADES DE CAPACITACION

DETECCION DENECESIDADES DE CAPACTAQON EN
.HABIUDADES DIRECTIVAS

ESPECIAUDAD

NECESIDAD DE CAPACITACION

PONDERACION

Adquisicién de destreza para mejorar, mediante un
entrenamiento dirigido a las habilidades practicas en
la ejecuci6n de operaciones especificas.

Proceso por medio del cual se identifican las caren-
cias de conocimientos, habilidades y actitudes posi-
tivas de los trabajadores, con refaci6n al puesto que
ocupan.

Proceso de enseflanza-aprendizaje para mejorar las
actitudes y aptitudes de Jos trabajadores, encauza-
do a un incremento de la productividad de 1a Insti-
tucién,

Denominacién que se aplica a un conjunto de activi-
dades genéricas referidas a una determinada espe-
cialidad.

Documento expedido por fa Institucion Capacitacion,
con el cual el trabajador acreditaré haber asistido a
un curso de Capacitacién o Desarrollo.

Valor monetatio de la hora de un curso segn la es-
pecialidad de que se trate.

Conjunto de actividades de ensefianza-aprendizaje, .
para la adquisicion y actualizacién de habilidades, co-
nocimientos y actitudes requeridos para el desem-
pefio de un puesto.

Conjunto de datos refevantes por Centro de Traba-
jo, recopilados y ordenados, que sirvan de 2poyo a
la Deteccién de Necesidades de Capacitacion,

Proceso por medio del cual se identifican los reque-
rfimientos de Capacitacién y Desarrollo en aspectos
administrativos, del personal Directivo.

Particularidad de un oficio o rama de trabajo, carac-
terizada por actividades propias o de igual naturaleza.

Carenxia de conocimientos, habilidades y actitudes
positivas de los trabajadores, con relaci6n al puesto
que ocupan.

Acci6n de precisar el valor o peso con que se dice
o hace una cosa, ’




_PRODUCTIVIDAD

PUESTO

SUPERVISOR TECNICQ DE CURSO

INSTRUCTOR/EXPOSITOR

CAPACITADOR

Medida de la utilizacion Integral de los recursos de
la organizaci6n en la consecucién de sus objetivos.

Lugar especffico e impetsonal determinado por un
conjunto de actividatles, cualidad ponsabilida-
des y condiciones que integran una Unidad de

Trabajo.

Persona ffsica, pref el jefei diato de
los trabajadores capacitados, designada por la Uni-
dad de Trabajo, que posee los conocimientos técni
cos necesarios para vigilar el adecuado desarrollo de
un curso.

Profesional con conocimlentos y formacién psicope-
dagdgica capaz de conducir con eficacia y eficiencia
el proceso de ensefianza y aprendizaje.

Persona que habilita en actividades psicomanuales,
utilizando técnicas esplicativas y demostrativas {o di-
ferentes técnicas didscticas).
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ANEXO 2

PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS
DE FACTIBILIDAD DE REALIZACION
DE LOS CURSOS DEL LM.P.
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CRITERIOS PARA EL ANALISIS'DE FACTIBILIDAD

DE REALIZACION DE LOS CURSOS

La primera etapa del diagndstico de necesidades de capacitacién es -
la aplicacién del formato "REQUERIMIENTOS DE FORMACION INTE--
GRAL DEL PERSONAL IMP", (RF-1) enfocado a detectar todos los -
eventos de capacitacién interna para cada Subdireccion del IMP.

La segunda etapa es el anilisis de factibilidad de realizacién de los
cursos para tal efecto.se deberi considerar los siguientes criterios:

El primero, comprende las caracteristicas cualitativas de los eventos
solicitados, y que describen principalmente la esencia del evento y

que no contempla aspectos medibles numericamente.

El segundo, las caracteristicas cuantitativas de los mismos, son las
caracteristicas que permiten hacer un anélisis medible numericamente.:

de cada curso.



CUALITATIVOS

TIPO DE EVENTO E
INSTRUCTOR NACIONAL
Y EXTRANJERO.

CONCORDANCIA DE
ACTIVIDADES Y METAS
CON EL CURSO.

PRIORIDAD REAL.

DISPONIBILIDAD DE
INSTRUCTOR.

AGRUPACION DE
CURSOS SIMILARES.

199

' CUANTITATIVOS .

PRESUPUESTO

DISPONIBILIDAD DE
AULAS,

FECHA SOLICITADA

No . DE PARTICIPANTES

HORARIO.



CRITERIOS CUANTITATIVUS

CONCEPTO DESCRIPCION
PRESUPUESTO * FORMARA PARTE DEL PROGRAMA AQUEL CURSO PARA

EL CUAL EXISTAN RECURSOS FINANCIEROS DISPONI--
BLES, DE ACUERDO A LA SUBDIRECCION SOLICITANTE.

AULAS * DEPENDERA DE LA DISPOSICION DE AULAS LA INCLU--
SION DE LOS CURSOS PROGRAMADOS PARA DICHO PRO
GRAMA. ESTARA SUJETO A CAMBIOS IMPREVISTOS.

FECHA SOLICITADA * EN PRIMER TERMINO FORMARA PARTE DEL PROGRAMA
AQUEL CURSO QUE TENGA SENALADA LA FECHA DE -
REALIZACION, QUEDANDO EN SEGUNDO TERMINO ---
AQUEL CURSO QUE NO LA TENGA.

NUMERO DE PARTICIPANTES * FORMARA PARTE DEL PROGRAMA EL CURSO QUE CUM
PLA CON EL MINIMO DE PARTICIPANTES DE ACUERDO
CON LA SIGUIENTE TABLA:

CURSO TEORICOQ 15 25
CURSO TEORICO-PRACTICO 5 10
TALLER 5 10
ENTRENAMIENTO "5 L 10

NOTA: LOS CURSOS DE ALTA ESPECIALIZAC!ON TENDRAN
UN TRATO ESPECIAL.



CRITERIOS

CONCEPTO

TIPO DE EVENTO

1.1.

1.1.1.

1.1.2,

1.1.3.

INTERNO

INTERNO CON EXPOSITOR
NACIONAL.

INTERNO CON EXPOSITOR

EXTRANJERO.

SEMINARIOS, SIMPOSIOS Y
CONGRESOS.

. DIPLOMADOS, ESPECIALIZACION,

MAESTRIAS Y DOCTORADOS.

1.2. EXTERNO

-

»

»

CUALITATIVOS

DESCRIPCION

SE ENTENDERA COMO CURSO INTERNO AQUEL QUE SEA
SOLICITADO A DESARROLLO PROFESIONAL PARA SU OR
GANIZACION.

SERA PARTE DEL PROGRAMA DE FORMACION INTEGRAL
AQUEL CURSO QUE SEA SOLICITADO CON EXPOSITOR -
NACIONAL YA SEA INTERNO O EXTERNO Y QUE SE APE
GUE A LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS EN ESTE DOCU--
MENTO.

EL CURSO SOLICITADO CON EXPOSITOR EXTRANJERO -
QUEDARA SUJETO AL PRESUPUESTO DE CADA DEPENDEN
CiA Y AUTORIZACION DE LA DIRECCION GENERAL.

SE REMITIRAN AL AREA OPERATIVA CORRESPONDIENTE
PARA SU ORGANIZACION.

SE REMITIRAN AL AREA OPERATIVA CORRESPONDIENTE -
PARA SU ORGANIZACION. -
SE ENTENDERA COMO EVENTO EXTERNO AQUEL QUE NO
SEA ORGANIZADO POR DESARROLLO PROFESIONAL Y SO~
LO REQUIERA DEL PAGO DE INSCRIPCION PARA LA ASIS
TENCIA DEL PERSONAL SOLICITANTE.



1.2.1, INSCRIPCION A EVENTOS
NACIONALES.

1.2.2. INSCRIPCION A EVENTOS
INTERNACIONALES.

1.2.3. BECAS, LICENCIATURA,
MAESTRIAS ¥ DOCTORADOS.
CONCORDANCIA ENTRE ACTIVIDADES

Y CURSO.

PRIORIDAD REAL,

DISPONIB!L[DAD DEL INSTRUCTOR.

*

-

-

SU AUTORIZACION QUEDA SUJETA AL PRESUPUESTO -
DESIGNADO A CADA DEPENDENCIA,

SU AUTORIZACION QUEDA SUJETA AL PRES“UPUE‘STO EAR
DESIGNADO A CADA DEPENDENCIA'Y A LA AUTORIZA»
CION DE LA DIRECCION GENERAL.

SE CANALIZARAN AL AREA CORRESPONDIEN"I‘E’!’:A‘RA -
SU TRAMITACION. . RIE T
SERA PARTE DEL PROGRAMA AQUEL CURSO QUE'ESTE
RELACIONADO DIRECTAMENTE CON LAS FUNCIONES Y
ACTIVIDADES BASICAS DEL AREA SOLICITANTE.

SERA PARTE DEL PROGRAMA AQUEL CURSO QUE HAYA
SIDO JERARQUIZADO POR EL SOLICITANTE CON EL NU-
MERQ 1 PARA EL DE MAYOR IMPORTANCIA. EL NUMERO
2 PARA EL DE MENOR IMPORTANCIA Y ASI SUCESIVAMEN
TE.

FORMARA PARTE DEL PROGRAMA. AQUEL CURSO PARA -
EL CUAL EL INSTRUCTOR CUNMPLA CON LOS REQUISITOS
DEL SOLICITANTE EN CUANTO A:

A) OBJETIVO

B) MANEJO DE TEMA

C) METAS ESPERADAS

F) FECHA INDICADA



5.~ AGRUPACION DE CURSOS
SIMILARES. * LOS CURSOS QUE CORRESPONDAN A UN MISMO TEMA Y
QUE VAYAN DIRIGIDOS AL MISMO TIPO DE PERSONAL Y
NIVEL DE INSTRUCCION, SERAN INTEGRADOS EN UN -
MISMO CURSO PARA OPTIMIZAR RECURSOS.
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_PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS DE FACTIBILIDAD

Envia requerimientos de capacitacién Formato RF1 y archiva co
pia de requerimientos.

Recibe requerimientos de cada dependencia y los agrupa por -~
tipo de eventos.

Concentra la informacién en los formatos RF2, RF3, RF4, ana-
liza la informacién y se establecen los lineamientos para el and
lisis de factibilidad, para integrar el Programa de Capacitacién
Anual y se envia a las freas correspondientes las solicitudes -
de posgrados y eventos formativos.

Se analiza la relacién de eventos restantes con base & los cri-
terios de factibilidad.

PRIMER CRITERIO CUALITATIVO DE FACTIBILIDAD.

¢ Son eventos con expositor nacional ?
Si: Pasa a la actividad # 6.
No: Pasa a la actividad # 30.

Se integra el Programa Anual tentativo de cursos ( Formato -~
P.T.I. ).

SEGUNDO CRITERIO CUALITATIVO DE FACTIBILIDAD.

Se analiza si hay concordancia entre las actividades del solici-
tante y las metas del curso solicitado.

¢ Tienen concordancia las actividades del solicitante con las me
tas del curso solicitado ?

Si: Pasa a # 9.

No: Pasa al # 41,

TERCER CRITERIO CUALITATIVO Y TERCER CRITERIO

CUANTITATIVO DE FACTIBILIDAD




10.-

12.-

13.~-

14.-

15.-

16.-

17.-

Se analiza si tiene prioridad y fecha solicitada.

¢ Tiene marcado el curso prioridad y fecha solicitada ?
Si: Pasa al # 11.
No: Pasa al # 19.

Se programa con base en prioridad 1 del evento, fecha solici-
tada, disponibilidad de aula e instructor, pasa a la actividad
# 6.

SEGUNDO CRITERIO CUANTITATIVO DE FACTIBILIDAD

é Quedan aulas disponibles ?

Si: Pasa al # 15.
No: Pasa al # 13.

Los cursos que cumplan con los criterios mencionados y no es
tén considerados en el Programa Anusl por falta de aula, se -
negociaré con el solicitante, se programan en fecha y horario
diferente al solicitado, en el cual haya aulas disponibles, en -

el caso de que ellos proporcionen el lugar para realizarlos.
¢ Se proporciona el lugar donde se imparta el evento ?

Si: Pasa al # 20.
No: Pasa al # 41.

CUARTO CRITERIO CUALITATIVO DE FACTIBILIDAD

Se programa con base a la prioridad del evento, fecha solicita
da y disponibilidad del aula e instructor.

¢ Quedan aulas disponibles ?

Si: Pasa al # 17.
No: Pasa al # 13

Se programan con base a: prioridad distinta de 2, fecha solici
tada y disponibilidad de aula e instructor.
Pasa al # 6.



9.~
10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.~

17.-
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‘Se analiza si tiene prioridad y fecha solicitada.

¢ Tiene marcado el curso prioriéad y fecha solicitada ?

Si: Pasa al # 11.

No: Pasa al # 19,

Se programa con base en prioridad 1 del evento, fecha soli
citada, disponibilidad de aula e instructor, para a la activi
dad # 6.

SEGUNDO CRITERIO CUANTITATIVO DE FACTIBILIDAD

¢ Quedan aulas disponibles ?
Si: Pasa al # 15.
No: Pasa al # 13.

Los cursos que cumplan con los criterios mencionados y no

estén considerados en el Programa Anual por falta de aula,

se negociard con el solicitante, se programan en fecha y ho
rario diferente -al solicitado, en el cual haya aulas disponi--
bles, en el caso de que ellos proporcionen el lugar pra rea-
lizarlos, se realizardn en la fecha solicitada.

¢ Se proporciona el lugar donde se imparta el evento ?

Si: Pasa al # 20.
No: Pasa al # 41.

CUARTO CRITERIO CUALITATIVO DE FACTIBILIDAD

Se programa con base a la prioridad del evento, fecha soli-
citada y disponibilidad del aula e instructor.

é Quedan aulas disponibles ?

Si: Pasa al # 17.
No: Pasa al # 13.

Se programan con base a: prioridad distinta de 2, fecha so
licitada y disponibilidad de aula e instructor.
Pasa al # 6.



18.~

T 19~

20.-

21.-

22.~

23.-

25.-

28.-

29,~
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é- Quedan aulas disponibles ?

Si: Pasa al # 19,
No: Pasa al # 13.

Se programa con base a: cursos que cumplan con alguno de --
los criterios (RF1), que se reciban posterior a la fechaacorda-
da para su entrega y solicitudes por oficio que se reciban con
20 dias de anticipacién a la fecha de inicio del curso.

Pasa a la actividad # 6.

Queda totalmente conformado el Programa Anual Tentativo de -
cursos, se envia a la Subdireccién solicitante para su revisién,
modificacién y autorizacién.

Recibe el Programa Anual Tentativo de Cursos y lo analiza,
& Estd totalmente de acuerdo con el programa ?

Si: Pasa al # 23.
No: Pasa al # 44.

Devuelve el Programa Anual Tentativo totalmente autorizado.

Recibe programas y conforme al Programa General de Capacita
cién, lo envia a la Direccién General para su autorizacién.

Recibe y analiza.
& Autoriza la Direccién General ?

Si: Pasa al # 27,
No: Pasa al # 41.

Devuelve a Desarrollo Profesional el Programa General de Ca-
pacitacién autorizado.

Recibe, y envia copia a las Dependencias solicitantes asi como
a las dreas operativas para su ejecucién.

Recibe copia del Programa Genersl de Capacitacién y lo ponen
en marcha.



30.~-

31.-

32.~

33.-

35.-

37.-

38.-

40.-
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‘PRIMER CRITERIO CUANTITATIVO DE FACTIBILIDAD

‘Se analiza el costo del evento y el presupuesto designado a la
" ‘dependencia solicitante.

¢ Cuenta con presupuesto ?

Si: Pasa al # 32.
No: Pasa al # 39.

Se elabora oficio solicitando autorizacién para organizar el even
to, se envia a la Direccién General.

Recibe oficio y analiza.
¢ Autoriza ?

Si: Pasa al # 35.
No: Pasa al # 37.

Envia oficio autorizado a la Unidad de Capacit‘acién ( Archiva -
copia ).

Recibe autorizacion,

Pasa a la actividad # 20.

Envia oficio, no autorizado a la Unidad de Capacitacién ( Archi

va ).

Recibe oficio y contacta con el solicitante.

Se negocia que el evento se imparta con expositor nacional.
¢ Acepta que se imparta con expositor nacional ?

Si: Pasa al # 20.
No: Pasa al # 41.

Se cancela la solicitud y se envia oficio de notificacién al soli-

citante de los eventos que podrén realizarse.



42.-
43.-

44.-

45.~

46.~

47.~
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Recibe oficio y devuelve con acuse ( archiva original ).
Recibe oficio con acuse y archiva copia del expediente de la -
Subdireccién correspondiente.

" TERMINA PROCEDIMIENTO ".

Solicita modificaciones al programa mediante un oficic que envia
a la Unidad de Capacitacién. )

Recibe comunicacién de modificaciones al programa y establece

contactos con el solicitante para negociar dichas modificacio--

nes.

& Acepta 1a negociacién del Programa ?

Si: Pasa al # 33.
No: Pasa al # 13.

Se hacen las modificaciones correspondientes al Programa.
Pasa a la actividad # 20.
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ANEXO 3

'MANUAL DE ORGANIZACION
DEL AREA
“CURSOS INTERNOS DEL
LM.P.”



I.

1.

111,

1v.

vi.

CONTENIDO
Pag.
PREFACIO
Area de Cursos Internos, Institucionales, Zonas

Foréneas e Inscripcién a eventos externos.
(-Breve surgimiento y desarrollo del Area )

ORGANIGRAMA

DESCRIPCION DE PUESTOS
FUNCIONES DE CADA PUESTO
POLITICAS DEL AREA

CIRCULO DE CALIDAD "KALPULLI"
( Logros obtenidos )
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PREFACIO

En el desarrollo histérico y econémico de México, los bienes de capi--
tal, han desplazado poco a poco a los recursos humanos. El hombre -
es ante todo, la base dindmica del entorno sociceconémico, tiene un -
destino trascendente, y por su propia naturaleza es un ser pensante
racional y con voluntad. El hombre tiene que perfeccionarse en su -
mundo social no s6lo en provecho de si mismo, sino también de los --
que le rodean, requiere obtener su méxima expresion creativa confor
me nuestra socledad avanza cientifica y tecnolégicamente.

Esto sélo puede lograrse mediante un esfuerzo conjunto, con personas
que quieran y se identifiquen con su praxis laboral y utilicen sus co-
nocimientos y habilidades para llevar a cabo contribuciones a su pro--
pia institucién y sociedad.

El presente documento representa el conjunto de esfuerzos que hace -
el frea de Qursos Internos, Institucionnles, Zonas Foréneas e Inscrip-
cién a Eventos Externos, perteneciente al Departamento de Extensién
Académica, para contar con elementos de organizacién interna, que nos
permitan reforzar y, en su caso reorientar las funciones llevadas a ca
bo en materia de proyectos y programas de capacitacion para el Insti-
tuto Mexicano del Petréleo.

Este trabajo es a su vez el reciente logro obtenido por el Circulo de -
Calidad "KALPULLI" conformado por integrantes de esta irea y que —-
presentamoscomo aportacién para una de las preocupaciones constantes
de toda empresa o institucién, que es el lograr incrementar la produc-
tividad. ’
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1. AREA DE CURSOS INTERNOS, INSTITUCIONALES, ZONAS E
INSCRIPCIONES A EVENTOS EXTERNOS. Breve surgimiento
y Desarrollo.

El 23 de agosto de 1965 se cred el Instituto Mexicano del Petréleo, -
Una de sus mayores preocupaciones, es el desarrollo de sus recur--
sos humanos, el cual se atiende mediante programas de capacitacién
en todos los niveles, desde el nivel operativo hasta la formacién de
investigadores de alto nivel académico.

Se puede considerar que la primera aparicion formal de cursos para
el personal del propio Instituto, fue en 1970 cuando se imparte los -
primeros cursos denominados "Cursos Académicos".

En 1974 la Divisién de Promocién Académica, crea una érea dedicads

finica y exclusivamente para atender las necesidades de capacitacién -
en todas las subdirecciones correspondientes. Es asi como aparece -
el programa proyecto "Acutalizacion Profesional Directa” (Cursos In-

ternos) para personal del Instituto, cuyo objetivo es ofrecer al perso
nal la actualizacién y adquisicién de los conocimientos cientificos y -
tecnélogicos en las diferentes drcas de especislidad, para mejorar la
calidad de los trabajos técnicos y cientificos encomendados a ellos.

En el afio de 1985 a peticién del Sefor Director Ingeniero JOSE LUIS
GARCIA-LUNA HERNANDEZ, se crearon los cursos Institucionales, -
los cuales proporcionan a todos los trabajadores los conocimientos en
las diversas éreas de la administracién, el comportamiento humano , -
la computacién, cntre otros, de una manera constante e Institucional.
Estos cursos se impartieron todos los dias de 16:00 a 19:00 horas per
mitiendo que se actualizarén los trabsjadores que no pudieran sasistir
a un curso en horas hébiles. Asl el Instituto ponia una parte del -
tiempo laborable y la otra la proporciona el trabajildor para que con-
jutamente crezcan y se desarrollen. Actualmente se imparte de 08:00
a 10:00 6 de 13:00 a 15:00 horas aportando e}, tiempo total el IMP.
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En 1985 nacen los cursos de " Actualizacién Directa en Zonas Foré-
neas del Instituto ", considerando que también los compafieros que -
prestan sus servicios en las diferentes zonas atendiendo los requeri--
mientos de Petréleos Mexicanos, necesitan de la capacitacién; se creb
entonces el programa para zonas, el cual se coordina directamente —-

desde la sede.

Para tener méis completo el servicio de capacitacién, el Instituto ofre-
ce a su personal los filtimos avances cientificos y tecnolégicos, a tra-
vés de inscripciones a eventos al extranjero y dentro del pais en las
Instituciones de ensefianza superior.

Toda esta gama de servicios que presta el Instituto Mexicano del Pe-
tréleo a sus trabajadores, forma parte del frea denominada "Area de
Cursos Internos, Institucionales Zonas e Inscripciones a Eventos Ex-
ternos", para que de esta manera se cuente con una mejor integra--
cién de estos servicios y se pueda atender al recurso miis importante
de un grupo, de una Institucién, un palfs y una sociedad, el Recur-

sc Humano.
.
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1. ORGANOGRAMA DEL AREA DE CURSOS INTERNOS,
INSTITUCIONALES, ZONAS FORANEAS E-INSCRIPCIONES A
EVENTOS EXTERNOS.

|
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II1. DESCRIPCION DE PUESTOS

A continuacién se presenta la descripcién de los puestos de: coordina
dor general, coordinador de programn-p;‘byecto. secretaria, analista o
capturista de datos, técnico grifico y almacenista, con el fin de con-
tar con el perfil requerido en cuanto a escolaridad, conocimientos, ha
bilidades y experiencias, para un mejor desemperio en las actividades
encomendadas.

1. ldentificacién
a) Denominacién del puesto: Coordinador General
b) Adscripcién: Desarrollo profesional
c) Régimen de 40 horas
d) Reporta a: Jefe de Departamento

2.  Requerimientos del puesto en cuanto a escolaridad

Licenciatura en Administracién de Empresas, Psicologia.
Relaciones Industriales o afines.

3. Conocimientos necesarios

a) Organizacién y funcionamiento de la organizacién
b) Métodos y técnicas de planeacién y programacién
c) Administracién de recursos humanos

d) Técnicas sobre DNC

e) Redaccién de proyectos, programas, informes, ete.
f) Sistemas de evaluacién y control

g) Informacién actualizada sobre cursos, seminarios, ete.

4. Habilidades

a) Planeacién, programacién y operacién de planes y pro-
gramas de capacitacidn. ' '

b) Liderazgo

¢) Facilidad de negociacién
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d) Administracién de tiempos y movimientos

e)
)

Técnicas para hablar en piiblico
Relaciones humanas

Experiencia en el puesto

Minima de dos afios en puestos afines.

Identificacion

a) Denominacién del puesto: Coordinador de Programa-Pro
yecto.

b) Adscripcién: Desarrollo Profesional

c¢) Régimen: 40 horas

d) Reporta a: Coordinador General y Jefe de Departamen-

to.

Requerimientos del puesto en cuanto a escolaridad: Pasante

o titulado en Administracién de Empresas, Psicologia, Rela-

ciones Industriales o afines.

Conocimientos necesarios

a) Organizacién y funcionamiento de la organizacién

b) Técnicas para la determinacién de necesidades de capa~
citacién

e¢) Técnicas de enseflanza-aprendizaje

d) Coordinacién de programas de capacitacién

e) Sistemas de evaluacién y control

f) Tecnologia de la capacitacién

g) AdminiStracién

Habilidades

a) Programacién y operacién de sistemas de capacitacién

b) Redaciién de proyectos, programas e informes, etc.



c¢) Administracién de recursos

d) Técnicas para hablar en piblico

e) Facilidad para el manejo de grupos

f) Aptitud para las relaciones humanas

g) Fluidez en la comunicacién y negociacién

Experiencia en el puesto

Minima de un afio en la docencia, instruccién, manejo de --
grupos, coordinacién de curses, organizacién de activida
des.

Identificacién

a) Denominacién del puesto: Mecandgrafa
b) Adscripcién: Desarrollo Profesional

c¢) Régimen: 35 6 40 horas

d) Reporta: A Coordinador General

Requerimientos del puesto en cuanto a escolaridad:
Estudios secretariales.

Conocimientos necesarios

a) Cultura general

b) Ortograffa, redaccién y mecanografia

¢) Archivonomia, correspondencia y documentacién
d) Administracién del tiempo

Habilidades

a) En relaciones humanas

b) Destreza manual para mecanografiar
c) Facilidad para comunicarse

Experiencia en el puesto
Minimu de seis meses
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Identificacién

a) Denominacién del puesto: Programador Captﬁrisiufde da’
tos R

b) = Adscripeiébn: Desarrollo Profesional

c) Régimen: 35 horas

d) Reporta: Coordinador General y/o coordinadores de pro
grama-proyecto

Requerimientos del puesto en cuanto a escolaridad
Técnico en Informiética, computacién o afines

Conocimientos necesarios

a) En informética y computacién.
b) Lenguajes de computacién

c) Paquetes de computacién

d) Mateméticas

Habilidades

a) Manejo de microcomputadoras

Experiencia en el puesto
Minima de seis meses

Identificacién

a) Denominacién del puesto: Técnico Gréfico

b) Adscripcidn: Desarrollo Profesional

c) Régimen: 35 o 40 horas

d) Reporta a: Coordinador General y/o Coordinadores de -
programa-proyecto

Requerimientos del puesto en cuanto a escolaridad:
Secundaria, y estudios técnicos de dibujo
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Conocimientos necesdrios

a). Conocimientos bésicos de dibujo téenico
b) . Conocimientos generales
¢) Conocimientos sobre oficinas

Habilidades

a)  Manejo del leroy y regletas de dibujo

b) Disefio de formatos, diplomas y documentos
¢) Manejo de documentos de oficina

Experiencia en el puesto
Minima de seis meses

Identificacién

a) Denominacién del puesto: Almacenista de material di--
déctico

b) Adscripcién: Desarrollo Profesional

¢) Régimen: 35 horas

d) Reporta a: Coordinador Genreal y/o Coordinadores de

programa-proyecto

Requerimientos del puesto en cuanto a escolaridad
Primaria y/o secundaria

Conocimientos necesarios
a) Documentacién ( Fdcturas, Kardex, entrada y salida de
material, ete. )

Habilidades

a) Manejo de documentos diversos

b) Transportar fisicamente material didactico y de apoyo -
utilizado en los cursos internos.

Experiencia

No necesaria
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Identificacién .

a)  Denominacién del puesto: Coordinador Técnico Adminis
trativo

b) Adscripecién: Desarrollo Profesional

e) Régimen: 40 horas

d) Reporta a: Coordinador General y Jefe de Departamen
to

Requerimientos del puesto en cuanto a escolaridad:
Pasante o titulado en Administracién de Empresas, Contabi
lidad o afines

Conocimientos necesarios

a) Organizacién y funcionamiento de la Institucién
b) Sistemas de control

¢) Contabilidad y Administracién

Habilidades

a) Facilidad para desarrollar cuentas numéricas
b) Seguimiento de documentos

¢) Flufdez en la comunicacién y negociacién

Experiencia en el puesto
Minima de seis meses en el manejo y control de documentos
o actividades afines.
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IV . FUNCIONES DE CADA PUESTO

Una vez que se ha identificado cuales son los requisitos minimos en -
cuanto a escolaridad, conocimientos, habilidades y experiencia, nece-
sitamos conocer la.descripeién especifica del puesto, es decir, cuales
son las funciones a desempeifiar. Evitando asi con esto; incertidum--
bre en las responsabilidades que le corresponden a cada trabajador;

discusiones a menudo sobre la manera de desarrollar el trabajo; y la
dificultad para realizar una adecuada capacitacién de personal, asi co
mo la dificultad en la promocién de niveles para el personal.

Es por esto que a continuacién presentamos las funciones que corres-
ponden a cada puesto en esta firea.

COORDINADOR GENERAL DEL AREA DE CURSOS INTERNOS,
INSTITUCIONALES, ZONAS E INCRIPCION A EVENTOS
EXTERNOS.

-  Supervisa el seguimiento de la organizacién y desarro-
llo de cada evento, en todos los programas.

- Supervisa la contratacion de expositores internos y ex
ternos para la realizacién de todos los propgramas.

-~  Supervisa las entrevistas técnicas con los solicitantes y
los expositores.

-  Atiende eventos en los que se requiere acuerdos espe-
ciales con el Director del I.M.P.

-  Administra los recursos que se solicitan en todos los ~~
programas.

-  Supervisa la elaboracién de los informes mecanizados de
cada programa.

- Coordina y organiza cursos especiales o fuera de pro-
gramas que requieren mayor atencidn.

-~ Coordina la realizacién de la Deteccién de.Necesidades

de Capacitaciéon (DNC) llevadas a cabo en cada progra-
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ma.
Realiza actividades que demandan mayor atencién en ca
da programa encomendado.

Realiza la apertura o inauguracién de cursos.

Realiza el cierre o clausura de cursos.
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COORDINADOR DE CURSOS DE ACTUALIZACION DIRECTA

NOTA:

PARA EL PERSONAL DEL I.M.P. EN SEDE
( CURSOS INTERNOS )

Realiza la Deteccién de Necesidades de Capacitacién en
todas las subdirecciones de rama de este Instituto.
Realiza la planeacién de los cursos a impartirse durante
el afio.

Realiza la programacién anual de los cursos solicitados
por las subdirecciones de rama.

Realiza el contacto de expositores internos y externos
para la realizacién de los cursos.

Realiza las entrevistas técnicas entre expositores y so
licitantes de cada evento.

Proporciona el material diddctico y de apoyo para cada
curso en cuestién.

Supervisa el desarrollo teérico-prictico de los cursos.
Apoya a los expositores con el equipo audiovisual que -
estos requieren.

Reserva aulas para la realizacién de cada evento.
Lleva a cabo el control y revisién de listas de asisten-
cia, calificaciones y recibos de material.

Realiza la apertura o inauguracién de cada curso.
Realiza el cierre o clausura de cada curso.

Elabora el reporte mensual de cursos.

Supervisa los mecanizados mensuales de cursos.

Se organizan un promedio anual de 100 cursos.
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COORDINADOR DE CURSOS INSTITUCIONALES

Realiza la planeacién de los cursos institucionales que re
quiere la Institucidén.

Programa anualmente los cursos Institucionales.

Contacta expositores internos y externos para la realiza
cién de los cursos.

Lleva a cabo entrevistas con los expositores de cada cur
so en cuestién,

Envia la informaci6n para la difusién de los cursos inter
nos e institucionales, a la gaceta del I.M.P.

Envia oficios de invitacién de los cursos internos e ins-
titucionales a cada jefatura de Divisién del 1.M.P.
Realiza invitaciones telefénicas a jefaturas de Divisién -

para la asistencia a todos los cursos.

Realiza 1a difusién de cursos internos e institucionales a
través de la colocacién de carteles en lugares estratégl-
cos del I.M.P.

Lleva a cabo el registro de participantes para los cur-
sos internos e institucionales.

Controla las listas de asistencia de cursos internos e -
institucionales para la elaboracién de constancias a par-
ticipantes y a expositores.

Acude a los centros de copiado para la reproduccién de
material diddctico requerido en los cursos.

Elabora el reporte mensual de curses, Inaugura y Clau-

sura cursos.

Se organizan un promedio anual de 90 cursos.
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“.COORDINADOR DE CURSOS A ZONAS FORANEAS DEL

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

Reeliza la Deteccién de Necesidades de Capacitacién pa
ra los trabsjadores que laboran en Zonas y Centros --
del I.M.P,

Realiza In planeacién de los cursos en Zonas y Cen-
tros.

Define expositores y comunica a Zonas y Centros via -
telefénica proporcionando datos de curriculum, temario
v relacién de apoyos de cada curso vin fax.

Solicita via telefénica reservacién de hotel para los ex-
positores en Zonas y Centros.

Supervisa el desarrollo de cada cursc mediante la co~
municacién constante con cada Centro y Zona.

Lleva a cabo entrevistas con expositores para cada cur
s0 en cuestién.

Recibe de las Zonas y Centros la documentacién de re-
gistros, evaluaciones y resultados de cada evento.
Elabora el reporte mensual de cursos.

Supervisa los mecanizados mensuales de los cursos.

Se organizan un promedio anual de 50 cursos.
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COORDINADOR DE CURSOS CON EXPOSITOR EXTRANJERO Y
CURSOS A LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO
PROFESIONAL

- Efectiia la DNC para la Subdireccién de Desarrollo Pro-
fesional.

- Realiza la planeacién de los cursos a impartirse con ex-
positor extranjero en el Instituto, y para el programa -
de la Subdireccién de Desarrollo Profesional,

-~ Realiza la programacién anual de los eventos.

- Realiza el contacto con expositores del extranjero y pa-
ra el programa de Desarrollo Profesional.

- Lleva a cabo entrevistas con los solicitantes y exposito-
res del curso en cuestidn.

- Efectia las gestiones de transportacion, reservacion del
hotel y cuestiones necesarias para trasladar al expositor
del extranjero a México y nuevamente a su lugar de ori
gen.

~ Proporciona material didéctico y de apoyo en cada curso.

-~  Reserva aulas para la realizacion de los cursos.

~  Supervisa el desarrollo teérico-préctico de los cursos.

- Apoya en la coordinacién de Eventos Especiales, asi co-
mo en los otros programas de cursos del Departamento
que asi lo requieran.

"=~ Elabora reporte mensual de curso.

- Realiza la apertura o inauguracién de cada curso.

~ Realiza el cierre o clausura de cada curso.

- Apoya en la supervisién de los cursos de los diferentes
programas del Area.

"= Apoya a los expositores con el equipo audiovisual que -
estos requieran.
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COORDINADOR DE INSCRIPCIONES A
EVENTOS EXTERNOS

Realiza la inscripcién del personal de este Instituto a -
empresas o universidades que ofrecen cursos de actuali-
zacién o especializacion.

Elabora documentos de crédito ( cartas compromiso ) de
quienes asistirin a los eventos, para enviarlos a la Ins-
titucién correspondiente.

Elabora acuerdos para ser autorizados por el Director -
del I.M.P. o el Subdirector General de Capacitacién y -
Desarrollo Profesional.

Lleva el seguimiento de todos los documentos utilizados
para tales inscripciones.

Lleva el control financiero de las inscripciones por sub--
direccién correspondiente.

Lleva el control administrativo de las inscripciones.
Realiza la difusién de los cursos a impartirse por otras
empresas o instituciones de cardcter privado o piblico,
enviando folletos o tripticos a las diferentes subdireccio
nes del I.M.P.

Realiza el informe o reporte de las inscripciones realiza
das mensual y anualmente.

Supervisa la asistencia de los participantes a los cursos
enviados al exterior mediante el contacto con la institu-
cién correspondiente.

Verifica el pago por concepto de inscripcién de todos -
los cursos en cuestién.

Se realizan de 900 a 1000 inscripciones promedio al afio.



Transcribe mecanogréficamente oficios, memoranda, for
matos, ete.

Mecanografia lista de asistencia de los participantes a -
los cursos.

Mecanografia informe y reporte de cursos.

Mecanografia programa anual y mensusal de cursos.
Mecanograffa invitaciones para los cursos de cada Jefa-
tura de Divisién.

Mecanografia contratos, precontratos, solicitudes de -
compensacién, drdenes para elaboracién de cheques, so
Ncitudes de material didéctico.

Archiva correspondencia, documentacién y controla el -
archivo general.

Atiende lamadas telefénicas.

Lleva el control de listas para constancias.

Tramita la entrega de documentos internos.
Mecanografia las solicitudes de niimeros de proyecto.
Mecanografia compensacién a instructores internos.
Elabora expedientes para todos los cursos.
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PROGRAMADOR TECNICO Y CAPTURISTA
DE DATOS '

Capta la informacién de los participantes de todos los
cursos.

Prepara la informacién para usar el sistema computari-
zado.

Disefia formatos de programacién para todos los cur-
508,

Realiza mecanizados y entrega de reportes o informes
de cursos. .

Realiza la entrega final de informacién a cada Subdi-
reccién y a la Divisién de Recursos Humanos.
Actualiza la informacién constantemente con el fin de
entregar los datos corregidos.

auxilia a cada una de las éreas para los requerimien--
tos en materia de computacién que se necesiten.



* TEGNICO, GRAFICO
(’APOYO TECNICO )

Rotula constancias de todos los cursos de cada uno de
los participantes.

Disefia y elabora formatos para constancias.

Disefia y elaebora carteles y formatos de difusién para -
los cursos internos e institucionales.

Diseiia formatos de control-técnico administrativo.
Apoyo a la entrega de constancias de cada participan--
te.

Apoyo en el fotocopiado de material didéctico requerido
en los cursos.

Apoyo en el seguimiento de documentos. )
Apoyo en las actividades de: la bodepa, coordinacién -
de los programas.

Apoyo en la difusién de los cursos ( colocar carteles,
entrega de invitaciones, y otros documentos.
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ALMACENISTA DE MATERIAL DIDACTICO

Recibe'todo el material diddctico que requiere el Depar
tamento de Extensién Académica (Portafolios, acetatos,
libros, blocks, plumas, lépices, carpetas y otros).
Recibe facturas del material que llega del almacen gene
ral.

Registra entrada y salida de material.

Lleva un Kardex de registro de existencia de material,
Transporta el material que llega al almacen general del
I.M.P. a la bodega de la cuchilla de los cursos coordi-
nados por el Departamento de Extension Académica.
Transporta el material diddctico y de apoyo a las aulas
donde se impartird cada curso interno.

Lleva un contro] de las solicitudes de material requeri-
dos.

Mantiecne ordenada y ascades la bodega.

Mantiene clasificado todo el material que entra y sale -
de la bodega.



1238

COORDINADOR DE CONTROL 'ADMINISTRATIVO

Elabora borradores de contratos para expositores exter
nos en los cursos Internos, Institucionales y Zonas Fo-
réneas del 1.M.P.

Elabora borradores de solicitud de compensacién para -
expositores externos.

Lleva a cabo el seguimiento de contratos y compensacio
nes de todos los cursos.

Mantiene comunicacién constante con los coordinadores
de proyectos de cursos Internos, Institucionales y de
Zonas para confirmar el costo hora-exposicién que se ~
les pagaré a los expositores.

Informa a los expositores de la fecha para el pago de -
los cursos impartidos en cada programa.

Lleva el control administrativo de pagos, nimero de -
proyectos, asistentes a los cursos y expedientes por -
expositor.
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V. POLITICAS

Para alcanzar los objetivos de cualquier plan o programa, no sélo bas

ta tener y conocer las funciones de cada puesto, si no que, también,

requiere de un establecimiento de lineas generales de conducta, - - --

que aqui denominamos politicas. En el 4rea:de cursos internos, insti

tucionales, zonas e inscripciones a eventos externos, se tienen las si

guientes politicas de trabajo:

1.

Todos los cursos que se impartan para el personal del Ins-
tituto serdn canalizados a través del drea de cursos inter--
nos, instancia coordinadora y organizadora del Departamen-
to de Extensién Académica y la Divisién de Desarrollo de -
Carrera.

El programa de capacitacién ( en sede y zonas ), estaré su
jeto a la deteccién de necesidades de capacitacién por el -
érea de cursos internos,

El érea usuaria apoyara las acciones de capacitacién desa-
rolladas por cl drea de cursos internos, proporcionando la
informacién necesaria y nombrando a un coordinador téeni-
co o académico de preferencia; por gerencia o subdireccién
¥ zona, para coordinar y progrilmm' conjuntamente con el -
coordinador de desarrollo profesional, los cursos y even-
tos.

La contratacién y pago de instructores quedard a cargo de
la Subdireccién de Desarrollo Profesional ( cursos inter-—
nos ), de acuerdo al tabulador de pagos vigente.

Para desempefiar mejor la labor y actividad encomendada, -
el drea fomentard reuniones de equipo de trabajo mediante
el circulo de calidad ( Kalpulli ).

Los cursos internos solicitados por las distintas Subdireccio
nes del 1.M.P., fuera de programa, tendrin que ser por lo
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menos quience dias hébiles antes de su arranque.

Las inscripciones & eventos externos nacionales y del
extranjero, sclicitadas por las Subdirecciones de este
Instituto, tendrén que realizarse con por lo menos ---
veinte dias hébiles antes del inicio de dicho evento o
curso:



-V1. CIRCULO DE CALIDAD "KALPULLI"

Para due un organigrama, un puesto, una funcién y una politica co-
bren vida, se requiere contar con un equipo de trabajo cuyo vincu-
lo principal sea la cooperaci6n, dirigida hacia el cumplimiento de sus
metas u objetivos. Es por ello que en el érea de cursos Internos, -
decidimos formar un circulo de calidad, a la luz del siguiente contex
to:

México es un pais con una larga tradicién histérico-cultural que mu-
chos paises del mundo envidian y quisieran tener. Son pocos los me
xicanos que conocen realmente nuestra historia, nuestras costum---
bres, nuestras tradiciones, lugares, filosofia, danza, teatro, poesia,
nuestra organizacién politica y social PREHISPANICA.

Asfmismo, son pocos los estudiosos que han investigado nuestra cul-
tura a fondo, y que sélo se han concretado a repetir y copiar la vi-
sién de los vencedores.

El mexicano de hoy ignora: qué es, de dénde viene, a dénde va, --
porqué estd aqui, adoptando modelos de conducta y pensamientos -

ajenos, con otros fines y otros propésitos a los nuestros. Es por -

ello que necesitamos conocer lo nuestro y rescatarlo. Uno de los or
ganismos o institucién més grande que tenemos los mexicanos y que
otros paises han retomado en su avance culiural, politico, econdmico

y social; es el "KALPULLI", célula bésica de la organizacién econ6mi
co-politico y social de los antiguos mexicanos, que en NAHUATL. ~--
quiere decir "CASA GRANDE", y que en su propia estructura se en
cuentra el sistema democritico mis perfecto que existe.

El Kalpulli es una unidad geopolitica cuya constitucién de sus miem-
bros se di por ascendencia comin, es auténomo ya que dicta sus --
propias normas y leyes basadas en las costumbres.locules con inde-
pendencia de los otros Kalpullis, pero de acuerdo con los lineamien-
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tos-generales que establece la legislacién regional; es autdrquico por
que posee un gobierno propio emanado de sus-propios miembros; es
autosuficiente; con territorialidad y federalidad, entre otras caracte-
risticas.

En el Kalpulli sus miembros se reunen para plantear y resolver todos
los problemas de cualquier indole que atafien a su institucién a nivel
general y a nivel particular.

Convencidos por todo lo anterior, los integrantes del Area de Cursos
Internos, nombramos a nuestro circulo de calidad "KALPULLI", ya que
consideramos que debemos conocer nuestras rafces como mexicancs, -
buscar realmente nuestra identidad, porque somos un pueblo herede-
ro de una de las maximas culturas, llamados a ser la mis grande de
nuestro cosmos.

A un afio y medio de nuestra formacién como circulo, nuestros objeti
vos y logros obtenidos durante este perfodo son los siguientes:

Objetivos:

1. Analizar los problemas que obstaculizan la productividad en
el 4rea de trabajo.

2. Buscar soluciones y alternativas a los problemas que se ge
neren dentro del dmbito laboral.

3. Promover el desarrollo integral del grupo de trabajo, asi -
como de cada participante que lo integra, el cual se refle-
jard en la superacién personal y de Ia institucién. ‘

4, Promover las actividades y los resujtados de trabajo en to-
dos los Forosdel I.M.P., para socializar nuestro conocimiento

y experiencia a todos los compaifieros de esl_te Instituto.

Logros:

1. Mayor difusién de los cursos Internos e Institucionales.



243

a) Disefio de un cartel alusivo a la capacitacién interna --
con un logotipo y leyenda. )

b) Por circuito cerrado de radio del I.M.P.

¢) Publicacién periédica del programa de cursos por medio
de la gaceta. '

d) Invitaciones por escrito a todas las jefaturas de Divi---
sién.

e) Llamadas telefénicas a jefes de Departamento, Divisién
y a todo el personal ( una muestra segin el tipo de --
curso a impartirse ), del Instituto Mexicano del Petré--
leo.

Elaboracién de un organigrama para el Area de Cursos In-
ternos, Institucionales, Zonas Forfneas, e Inscripciones a

Eventos Externos. El cual coadyuvé a ubicar y deslindar

funciones y responsabilidades respectivamente. Permitien-
do asi mismo una mayor integracién en cada proyecto enco-
mendado.

Creacién de un banco computarizado de expositores inter--
nos y externos por especialidad y materia.

Creacién de controles administrativos para:

a) La asistencia de los participantes a los cursos.
b) Lo supervisién de cursos de cada mes.

¢) El formato de difusién semestral de cursos.

d) La entrega y seguimiento de constancias.

e) El programa técnico de cursos.

f) El seguimiento de pagos para los expositores.

Elaboracién y creacién de un directorio de jefes de Divisién
para la difusién de los cursos.

Convivencia fuera del dmbito laboral asistiendo a eventos -
sociales y culturales, permitiendo con ello conocernos mis
como compafieros y asi poder integrarnos cada vez mejor.
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Disefio y adaptacién de un labordtorio de informatica para -
las précticas de los cursos Institucionales de Microcomputa--
cién.

Modificacién al procedimiento de inscripciones a eventos ex--
ternos a nivel nacional e internacional, reduciendo de 35 a -
10 los pasos requeridos para ello.

Elaboracién del presente documento como aportacién a una -
cada vez mejor organizacién en esta drea.
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ANEXO 4

MANUAL ADMINISTRATIVO DEL
INSTRUCTOR
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7.1,
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CUESTIONARIO "EVALUACION FINAL DEL
CURSO".
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"OBJETIVO GENERAL: "

El presente "Manual Administrativo del Instructor" tiene

como finalidad que los instructores externos e internos -
que prestan sus servicios dentro del Instituto Mexicano -
del Petrdleo, conozean la normatividad que rige la impar-
ticion de cursos, las obligaciones y los derechos a que -
son acrcedores a la firma del contrato correspondiente, y
el procedimiento a seguir en la realizacién de un curso.

AMBITO DE APLICACION

El "Manual Administrativo del Instructor", tiene observan

" cla para todos los instructores que presten sus servicios

profesionales al Instituto Mexicano del Petréleo por la -
partida presupuestal 531 ( contrato temporal ), y para -
el personal del propio instituto que este habilitado como
instructor interno.

MARCO NORMATIVO

A la firma del contrato tanto el instructor como el Insti-
tuto Mexicano del Petréleo, convienen en sometersc en to
do lo previsto por el mismo, a las disposiciones dél Capi
tulo 11, Titulo Décimo del Libro Cuarte y ademds relativo
del Cédigo Civil, para el Distrito Federal en Materia Co-

" mifn, por no ser competencia de la Ley Federal del Taba
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‘jo en los términos previstos por su Articulo 2°., ni la Ley

Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamen
taria del Apartado B) en su Articulo 2° y 124°.

OBLIGACIONES DEL INSTRUCTOR

4.1. Presentar Documentacidn:

. Curriculum vitae, debidamente avalado.
. Relacién de cursos que pueda impartir.
. Objetivo, temario y relucién de apoyos del curso
a impartir.
. Presentar en su caso, un simulacro de imparti--

ciéon de curso.
4.2. Cumplir con el contrato firmado:

. Presentarse dia y hora indicados.
. Cumplir con el nimero total de horas.
. Respetar las normas establecidas en el contrato,

4.3. Verificar las acciones previas al curso.

. Informarse de las caracteristicas de los futuros
participantes.

. Verificar la programacién del curso.
Recabar e integrar los materiales didécticos pro
pios del curso.
Adecuar las técnicas didéacticas, los ejercicios y
los cjemplos, a las caracteristicas especificas -
del grupo al que se dirija.

4.4. Entregar material diddctico.

Entregar al coordinador de capacitacion el ma--

nual o apuntes previstos para la realizacion del



4.5

4.6.

4.7

4.8.

curso,

"« Traer el material didéctico (acetatos, diapositi--

vas, laminas, plumones, etc.) para la instruc--
.cién: del curso.

.. Llevar el control de asistencia:

. Entregar al coordinador registro de participan-
tes.
.. Entregarl al coordinador relacién de asistentes.

Informar del avance del curso.

. Presentar al coordinador un informe verbal o -
escrito sobre el avance académico y administra
tivo del curso.

. Reportar al coordinador cualquier aromalia que
se presente al transcursc del evento.

Cumplir con el programa y objetivo (s) del curso.
Desarrollar las actividades previstas cumpliendo
con el temario y objetivo (s) propuestos.

Mantener la disciplina del grupo.

Velar por el orden y disciplina de los asisten--
tes al curso, apegandose a las normas y politi-
cas de la institucién.

DERECHOS DEL INSTRUCTOR

5.1,

Pago correspondiente del curso en los términos -
convenidos en el contrato.



5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.
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Reproduccién del manual o apuntes requeridos en
el curso ( la compra de libros se efectuaréd solo en
caso justificable ).

Utilizacién de las instalaciones del Instituto asigna
das para la imparticion de} curso.

Utilizacién del equipo de proyeccién y video ( pro
yectores de: cuerpos opacos, transparencias, ace-
tatos, cine, y circuito cerrado de T.V. ) para la

realizacién del curso.

En caso de inasistencia justificada podrd recuperar
el tiempo de instruccién en comin acuerdo con el
coordinador y los participantes del curso.

El material didfictico ( Acetatos, hojas de rotafolio,
plumones, etc. ) para la imparticién del curso se
ré proporcionado por el Instituto, previa justifica-
cién avalada por ¢l coordinador ( solo pars instruc
tores internos ).

Expedicién por el Instituto Mexicano del Petrdleo -
de un documento que acredite su participacién co-
mo instructor al curso impartido.

PROCEDIMIENTO PARA LA IMPARTICIONDE UN CURSO

6.1.*

6.2,

6.3.

Presentacién del instructor (previa lectura de su

_curricula) ante los participantes.

Aplicacién de exdmenes de exploracion de conoci--
mientos.

Mencion de los objetivos y del temario.
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6.4. - Informacién a los participantes sobre la dinimica -

. que se llevard en el desarrolio del curso (utiliza--

cién de las téenicas y materiales diddeticos, asi co

‘mo el momento de las précticas o ejercicios corres
pondientes).

6.5 Conduccién del proceso de ensciianza-aprendizaje.

6.6. -Apreciacién del avance de los participantes, apli-
. cando los instrumentos, ejercicios y pricticas co--
rrespondientes,

6.7. Aplicacién de la evaluacién global del aprendizaje.

6.8. Proporcionar recomendaciones y conclusiones al -
grupo.

6.9.* Aplicacién del cuestionario "Evaluacién- final del -
curso", para conocer el impacto que la capacita--

cién ha causado en los participantes.

6.10.* Realizar el protocolo de clausura del curso y entre
ga de constancias.

* 'Actividades realizadas por el coordinador.
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7. A N E X OS5
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7.1.  HOJA DE REGISTRO DE CURSOS INTERNOS.



'M INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO
SUBDIRECCION GENERAL DE CAPACITACION
Y DESARROLLO PROFESIONAL
HOJA DE REGISTRO DE EVENTOS INTERNODS
Favor de.llenar con letra de molde y legible

NOMBRE DEL CURSO: P _—

PARTICIPANTE: _
NOMBRE APELLIOO PATERNO APELUDO MATERNG
PROFESION:
.PUESTOQUEOCUPA: _______ __ TEL. DIRECTOOBXT.___ - "~

DEPENDENCIA DE ADSCRIPCION:

FICHA O CLAVE: A.F.C.
FECHA DE TERMINACION: ___ "~

FECHA INICIO DEL CURSO: .
RECIBO MATERIAL DIDACTICO:

FECHA . FIRMA
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7.2 LISTA DE ASISTENCIA PARA LOS CURSOS
INTERNOS.



NI90 41 V7Ivd

N0 51531

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEQ " fRMA CORHA

SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL
DIVISION DE DESARROLLO DE CARRERA
TAVARTANMTII DE b BRSOt A AL A

1ISTA DE ASISTENCIA PARA L0S CURSCS DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION PRAOFESIONAL

] i SIMBOLOGIA: { 1 ASISTENCIA (/] INASISTENCIA - (€] EVALUACION l

[ FECHA: l [ PROVECYO: ! G l

[ SOLICITADO POR: J ]

I‘EIAVE : PARUCIPANTE T ExT.TELES ? PROFESION.
: : }

SUBDIRECCION  * { I t ( i l , la,”‘ls‘lljl '5—1 R

BOMHRE Y FIRMA DEL CONRDINADOR: l l NOMBRE ¥ FIRMA DEL INSTRUCTOR-
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7.3. - PRESOLICITUD PARA ELABORACION DE CONTRA
TOS POR PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIO
NALES P.P. 531.



&6 vsTiTuTo RMEXICANO DEL PETROLED

SU82P3LLCION GENERAL o€ CAPP\C!Y“‘CIO‘N ¥ DESARROLLE PROTE 1Nl

PAESIC.IATID 23R4 £LR0RCISN ZE SONTRATS. #3R' PRESTACION OF SERYI C105.P3:
s R R T ; :

40. 3€ PROYECTO: CORTRATO oo e

DETERMINANTE: Tt T CCAVE: OEL CURSO: . i
FECna ELABORACHON: 1

- FALTURABLE S -

. DATGS DE LA COMPARIA 0 FROFES

NOMBRE
ESPECTALIDAD:
£24D:

R.F.L.:
RACIONALIDAD:

AEPRESEY

DESIGNAN AL C.:
“UIEY ACREZITA Sy PEASONALICAD ¥. FACULTADES CON:

ACTIVIZAC ‘A REALIZAR:

©ERIODO: HORARIO:
TOTAL LE MORAS:
FORMA DE PAGC: Antici~o:

COSTQ UNITARIO PO0R hORA:

Otros Pagos:

Al ter=ino:

SCLICITY LA ACTIVIAD:

TN

: OFICH) he,:
CLR3Q TENTAD IE PROGRAMA: CURSO ADICIQNAL :

0B8SERVACIODNES
FRrMEL. - B! curso $3'icitodo en la presuate serd impartico en:

5ajo fs swpe-vis‘én y vigilancia de la Suodirescidag

<on 13 resnpnssbilidad el Seca operativa surrespondivnte.

RI3gug,"?

BT}

TESIS CON
FALLE TE ORGEN
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7.4." CONTRATO POR PRESTACION DE SERVICIOS
. PROFESIONALES. ’



INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLED
SUBDIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL
CONTRATO POR PRESTACION DE ES PARA FISICAS

CONTRATQ No©

T LT R TURT NN

an 2 st Fraet Tup AN ED L
b TEITR 4 duer ¢ remesd € Pioiesona

NOMBRE:
ESPECIALIDAD:
EDAD: ESTADO CViL:
REC:
DOMICILIO: [N
PARA REALIZAR:
PROYECTO;

0T ze e iy

e Els e et el AL ) Semiet

RN € 1332 25 8 Sames

CLAUSULAS

PRIMERA
OBJETIVO.- ‘£ 5-2enans’ sents 041 dud S0.<04 2 €1 ieptluto * 2cma

o P R
SEGUNDA

SERVICIOS. « £ i cumpin o723 16 a3te Canrsia § 91o2conas  a3oed ful TSI wnI0N b 30 GDRA 3 SumOur 327 1Y OIS WY AT R0
ot B mitin o o atSREO W A ot i 39 8 1A ot Rt SO 13 NI 08 3 et

TERCERA

HONORARIOS.» & rytiuta’ cagra 4 "B Proter oran” cow 1 ver.
i B

01 01 K908 Tes Dresente CIMI, RONOICS pOr 8 CarnaaT Te

(410 por U €38114G e 14530 A
ANTICIPO: $

€130 rOMO DO 41 1eMD0 Tue GRS MLIHINO0TE 2 143 3G tes 12Imat 3¢ Dag)
G

@
»

AL TERMING:

CUARTA
IMPUESTOS. ~ £ ¢ 2032 38 mouasion. B Proferonsr” pag-J e4tar huefa 8 Cultlserd S8 '3 17161 15 37m.a0 153 * R, om0 3> 36080
i e o YD PO O

" ER e e ne PO s
e oot deb3 2308 97 A o)

S entouna exeryy gz oy
Kow 3 I

o Teas 1aaer shrge st Seese Contraln” €1 ProIBOnd 8O G180 8 1u8 Ses s 4 L1 P, 10 €0 401 epponse:

3o TOUNESS FANDN 18 UALIEUON S, 08 €U0 1T IE SE QRS A #1030 03 A7 L0 B0O 0 4 IR

ey et e wm b0 smorSeme imevens b vr g Porseie EPichnans” 1 HOcrIITe 8T mL i
bor 30CIECSEA S0 TELEIOS 0 C3 Hmncs SehaAO0Y €0

QUINTA

VIGENGIA - £ & erzrie Jont

a0 mpe

)

e g 01 EPIEIIAN s DUAE CHD EIPACY NN RS a0
Simmeads 3 ege 320 e Carrea EIMNID . fureth rece B33 3¢ ve. - uIAII G0 93 1< O3 I £ B
¥ o mcens Lo
SEXTA .
'HASLADDYMGSP(DAJE — §<0n 1,0 30 08 13t H R E p 2t EPOINSEL W I Ne e
£ iratiune C.tra 104 GUINY O P44 K0 » POtk 3d 3 300 20T S4TEO T¢ WlE
etro e s o GRS Sovas et g AR 0000 7 ar e D Appen o 190 VTS o BB LED
SEPTIMA
$150m menan 26 @ ea
B
oCTAVA
Ces G eptt s R L T B S
e w3 Gt ay devar C 00 £ P o
D R P TN Y SRS seRabeptedalbiolis

28 et “E PO KL 97 v 80 GASING S5 9. 0BT ) 3 e
RN 1 on COTOTLGNA terDect,

y1a00 3140 5. &
Setomaen ver 201w mes ce P
POR EL INSTITUTQ MEXICAKQ
L PETROLED

SUBDIRECTQR GENERAL DE CAPACITACION
¥ DESARAOLLO PROFESIONAL

SUBDIRECTOR DE RAMA €1 PROFESIONAL
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7.5. ° CUESTINARIO "EVALUACION FINAL DEL CURSO"



INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO
SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL

EVALUACION FINAL DEL CURSO

CURSO:
FECHA:

INSTRUCTOR:
PARTICIPANTE: EXT.:

SENALE CON UNA "X" EL CUADRO QUE USTED CONSIDERE REFLEJA EL DESARROLLO DEL
EVENTO EN LO QUE SE REFIERE A LOS SIGUIENTES ASPECTOS:

5US RESPUESTAS SON DE SUMA IMPORTANCIA PARA NOSOTROS.

SERVICIOS: MALD REGULAR BUENOQ EXCELENT
112713 11s5]s (7]8] ECIET)

ISTAACIONES—+ =" '“ e -] 10
MATERIAL: '

OPORTUNO i T ] 0 S
CAUDAD Ty P R o TR M TORRP P B W :} 3
EXPOSICION: o o

MANEIO DI LOS L e )
TEMAS | T S ST

1 oo

TEORIA o

PRACTICA - S

LSO DE AYUDAS e . . -
ALDIOVISUALLS . . P NN,

CONDUCCION
DIL GRUPG

EN1 A SIGUIENTE ESCALA DEL 1 AL 20 COLOQUE UNA X" EN EL NUMERO QUE RESUMA
LA EVALUACION GENERAL DEL CURSO.

. MAL0 | RIGULAR BUENO EXCELENTE_
Li 2

4 Sib . 7.8 9 1w}l 12 13 14 35 17 18 19 30

Observaciones y sugerencias,



ANEXO 6

PLAN DE CAPACITACION
ANUAL DEL IL.M.P.
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-INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

SUBDIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y

DESARROLLO PROFESIONAL

SUBDIRECCION DE
DESARROLLO PROFESIONAL

ELABORADO POR:
( AREA DE CURSOS

INTERNOS )
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INDICE. |

INTRODUCCION

POLITICAS

LINEAMIENTOS

PROGRAMAS QUE CONFORMAN EL PLAN
ANUAL DE CAPACITACION.
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1. INTRODUCCION
Una de las principales funciones de la Subdireccién General de Ca
pacitacién y Desarrollo Profesional es organizar y coordinar los -
programas de formacién integral para el personal del Instituto Me-
xicano del Petréleo; siguiendo los lineamientos presentados en la ~
Reunién del C.C.C. y aprobados por la Direccién General, nos he
mos dado a la tarea de establecer el presente Plan Anual de Capa-

citacién y el cual permitird:

1,1. BEstablecer las lineas de crecimiento mediante las
cuales podamos encauzar ¢l desarrollo integral -
del personal através de} establecimiento de un -

plan de carrera a mediano y largo plazo.

1.2. Cubrir las necesidades especificas de capacita—-
cién a corto y mediano plazo, mediante la es--
tructuracién de cursos, talleres y entrenamien-
tos deniro y fuera del drea de trabajo.

1.3. Conformar un programa general de formacién -
integral que brinde mayor consistencia y uni--
formidad a los programas de cada Subdireccion.

Estos son los objetivos gencrales que persigue el plan, €l cual con
tiene las politicas y lineamicntos siguientes, que coadyuvardn a su
desarrollo efectivo. Por otro lado, se presenta el programa anual
de capacitacién para cada subdireccién en particular, y los progra
mas institucionales de carsdcter abierto para toda la institucién.



2,10

2.2,

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

POLITICAS

Coadyuvar a un mejor esfuerzo en la capacitacién del

personal de apoyo, técnico, profesionsal; asi como la -
formacién de investigadores y especialistas que requie
re el desarrollo petrolero mexicano. '

Estructurar ordenamientos legales, claros y acordes a
la modernidad, de tal forma que normen la capacita--
cién para propiciar la coordinacién de acciones y re--
cursos, que faciliten la elaboracién de un programa -
general de capacitaeion y que fomenten la permanen--
cia y el desarrollo integral del trabajador 1.M.P.

Incorporar los programas de capacitacién integral a la
estructura programética del Gobierno Federal para con
siderar obligatoria su ejecucidn.

Considerar que todos los recursos econdmicos, finan--
cieros, técnicos y materiales destinados a la capacita—-
cién integral constituyen una inversién productiva del
1.M.P.

Lograr que la capacitacion contemple & todo el univer-
so del I.M.P., desde funcionarios de niveles superio--
res_"a mandos medios, hasta operativos de una forma -
integral y de corresponsabilidad participativa.

Fundamentar tods accién de capacitacién en un  ----
diagnéstico de requerimicntos de formacién integral de
cardeter concreto y realista que oriente el esfuerzo a
metas especificas de mejoramiento de la productividad.



2.7,

2.8:

2.9,

2.10
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Lograr que la planeacién en materia de capacitacién -
sea participativa considerandola opinién y necesidades
particulares de cada dependencia.

Asegurar que los programas de desarrollo integral --
sean continuos y coordinados, en congruencia con las
necesidades institucionales y el desarrollo del indivi-
duo.

Propiciar que el personal mejor preparado y con ma--
yor experiencia sea desarrollade como expositor para
atender los programas de formacién integral de carde
ter interno y/o externo.

Propiciar el intercambio interdependiente en materia -
de capacitacién, a fin de compartir conocimientos y -
desarrollar nuevas ideas.
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3.1,
‘los ‘coordinadores técnicos de cada subdireceién de ra

3424

3.4.

3.5.

272

. LINEAMIENTOS

La Subdireccién: de Desarrollo Profesional asesoraré a

ma, . ="

.Para la realizaciéon de cualquier evento fuera del pro-

grama y de inscripciones a eventos externos, se re--
quiere notificar previamente a la subdireccién de de-
sarrollo profesional con 15 dfas hébiles de antici-

pacion.

Los coordinadores técnicos de cada subdirecciéon de -
rama deberdn responsabilizarse de la ejecucién y de-
sarrollo del programa anual de capacitacién de sus -
fireas respectivas.

Los eventos solicitados para efectuarse en el extranje
ro o en los que se requiera instructor extranjero, es
tarén sujetos a la autorizacién del Director General de

este Instituto.

TECIS ¢y
FAL A 'r 'r D

—

ceemnd



4. PROGRAMAS QUE CONFORMAN EL

PLAN ANUAL DE CAPACITACION DEL I.M.P.



SUBDIRECCION GENERAL DE CAPACITACION
Y DESARROLLO PROFESIONAL

0F L0 PR
PROGRAMA MOGULAR OE CAPACITACION 1991
FECHA
MODULO ADMIRISTRACION HORARID IHICtA TJEAMINA AULA
. 13:00 9 1500 ve. | 28 ENERD 13 FEBRERD.
» PLANEACION 13.00 9 15.00 tvw. 19 FEBRERD A3 MARTO
. ¥ METQDOS 1300 0 15:00 ey 12 MARZO B ABRIL
2 DE RECURSUS 13.00 2 15 00 by, 8 ABRIL 28 ABRIL
DEL TIEMPO 13.00 9 1500 e, 1 23 ABRIL 20 MAYD
. AMAUSIS DE PROBLEATAS Y TOMA OF DECISIONES 13.00 0 15:00 hes. | 21 MAYO 10 JUNID
e e T e el
FECHA
MODULO. HDRARIQ INICA TERMINA AULA
DE CFICINAS 13008 15.00 hew. | 28 ENERO 18 FEORERD
. ATENQON] TYRATO AL PUBLICO 12004 1500 bra. ] 19 FEBASAO 1t MARZD
L ‘A!‘S DE REDACCION 13:00 & 15:00 hes, 12 MAAZD, 8 ABRN,
1300 8 18:00 e, SABRIL 29 ABRY,
T touama st | 13000 15:0 hs, | 20 ABRIL 20 MAYO
PITMAN 2 13.00 8 18:00 hvs. 1 MAYQ 18 JUNIO
. YADUIGMHA PITMAN 3 13:00 ¢ 1500 ey 11 UKo 1 VLG
FECHA .
MODULO FORMACION DE HORARK) INICIA TERLUNA AULA
DIDACTICA' 13:00 3 15:00 hra. | 29 ENERO. 18 FEBRERD.
¢ DINAMICA Of GRUPOS 1300 18.00 ws. |ty FEBRERD 11 MARZO
+ TECNICAS MODEANAS PARA HABLAR EN PUBLICO Y 13:0 9 18:00 tvy. 13 MARZD
* TEGNICAS MODERNAS PARA HABLAA [N PUBLICO 2 13.00 8 18:00 hes. A ABRY
» DISERQD ¥ FLABQRACION DE MATERIAL DIDACTICO. 12.00 8 1500 hes. | 29 ABAIL
+ ELABORACION DE MANUALES 1300 100 hee. | 71 MAYOD
DESARAOLLO DE LA CREATIVIDAD 13.00 ¢ 18:00 hre 11 JURQ.
MOOULO ¥ COsvos HORARIQ IHICIA AULA
) 1 %08 100 by |4 FERRERD 25 FEBRERQ
* H 8000 1000 FEBRERD 19 MARZO
2 b} 2009 10:00 hwe. | 3 MARZD 18 ASRIL
*» COSTOS Y B0 100 by, | 2 ABRN, 13 MAYQ
+ costos? 00 ¢ 1000 b, | 18 MAYO 3 o
» COSTCS 3 8.00 & 10.00 e, 4 JUNKD 24 JUNID
FECHA
MODULD, PARA MANDOS MECIOS HORARK) INICIA TERMIRA AULA
OF HABILIOADES DIRECTIVAS 1.0 1500 ha. |1 UMD, 170
. PUBLICA 1000 1800 b, |3 3900 EXET)
o Nove s | 73suw0 12 AGOSTO _
« TEGNICAS DY SUPERVISION 13000 1800 by | 19 AGOSTO 2 SEyTIEMERE
s LIDERA2GO Y PERSONAL 13002 1500 hry 3 SEPTIEMBAE 24 SEPTIEMARE
3 DINAMICAS DE JUNTAS OE TRABAJD 13009 1800 tes. | 29 SEFNEMBRE 19 OCTUBRE
+ ELABORALCION DE INFORMES TECKICOS TX00 ¢ 15:00 s, | 21 DCTUBRE 11 HOVIEMBRE
FECHA
MODULO CONDUCTUAL HORARKD INICIA TERMINA AULA
v ¥ RELACIONES HUMANAS 1ne st {2000 7 g
. 461 GRUPQ DI TRABAJD. 13@e 1w | pavg 12 AQ0810.
. DE 1A 13001800 e, | 13 AGOSTO 2 8EPTRARRE
» MANEIO OfL STRESS 13008 1500 hre. JSEPTIEMBRE 24 SEPTUEMBAL
. 1300a 1500 N | 26 BEPTIEMBRE 18 OCTUBRE
* ANALISIS TRANSACCIONAL 13.00 8 15.00 bes. 21 OETUBRE 11 NOVIBMBRE
. FEcHA
MODULO VENTAS ¥ MER: HORARIO INICIA TERMKA AULA
. 13:00 & Y540 hus. 2 UL 22 UQ,
» TECNICAS OE VENTAS 1300 » 1500 thre. DD - 2AGOSTO
* PUBLICIOAD CAEATIVA 1300 n 15:00 hey, 13 AGOSTO 2 SEPTIEMBRE
4 METODOS OF 13.00%s 15:00 Pev, ISEFTEMORE 24 SEFTUMBRE
+ TECNICAS DE LA ENTREVISTA 13.00 9 15,00 by, 28 SEPTIEMBAE 18 OCTUSAE
+ TECNICAS OF LA NEGOCIACION Wo0a 1500 | 210cTuBRE 11 Novisuae

NOTA: L8 CUASEIoN TOTAL OF CADS CURSO F3 OF 10 womey
PARA MATORIS tafAMLS:

COMEZASL A A3 ERTELSGE 21033 0 1ist
-ARES £ CURSDS INTEAN




HH HX PPPPPPPPPPP SUBDIRECCION GENERAL DE CAPACITACION

HHH HHKK PP 13 Y DESARROLLO PROFESIONAL
HH HH MM M PPPPPPPPPPP
HH HH HE KM PP SUBDIRECCIOK DE DESARROLLO PROFESIONAL

HH  HHH HH PP

PROGRANA HODULAR 1981 DE

HICROINFORMATICA ADHINISTRATIVA

RIVEL BASICO

HORARIOS: 7-8 , 8-11 , 11-13 , 13-15 , 15-17

PECHA DE LOS CURSOS { DURACIOR hrs
{
4 FEB AL 11 FEB ! 10
}
12 FEB AL 25 FEB i 20
]
:
i
:

SIST.QP.(DOS SHELL)
{WORD STAR v.5

!

§daAsx I11 PLUS

28 PEB AL 13 HAR 25

{LOTUS 1-2-3 14 HAR AL 5 ABR “25
HORARIOS: 7-8 , 8-11 , 11-13 , 13-15 , 15-17
20} ; FECHA DE LOS CURSOS i DURACION
¢ |SIST.OP.(00S sHaLL) | 15 ABR AL 19 MR | 10
1 [VORD STAR v.5 i 22 ABR AL B HAYO 5 20
L gdBASB 111 PLUS :. 7 MAYO AL 22 HAYO 25
® ilowe 1as : 23 HAYD AL 10 JUN : 25
HORARIOS: 7-8 , 11-13 , 19-15 , 15-17
L i FECHA DE LOS CURSOS | DURACION
: : !
{SIST.OP. (D0S SHELL) } 24 JUM AL 28 JUN 5 10
s Euonn STAR  v.5 : lo. JUL AL 12 JUL - 20
L SdBASR III PLUS 15 JUL AL 31 JUL _g 25
° iiotws i-2a i 1o, AGO AL 16 AGO i 25




HH HH PPPPPPPPPPP
PP P

SUBDIRBCCION GENERAL DE CAPACITACION

e = s e e i

II MMM HUHM PP, 3 Y DESARROLLO PROFESIONAL
II MM MM WM M PPPPPPPPEEP
II MM MH WM MM PP SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL
IT MM MHM MM PP
PROGRAHA HODULAR 1991 DR
WICROINFORHATICA ADMINISTRATIVA
WIVEL BASICO
HORARIOS: 7-8 , §-117, 11-13 , 13-15 , 15-17

: ' FECHA-DE LOS CURSOS DURACION
s0. i : '

{SIST.OP.(DOS .SHELL) ! 28 AGO AL 30 AGO 10
C yoe--. i '
T “INORD STAR “v.5 : 2 SEPT AL 13 SEPT 20
C f=e-- R e S
L - idBASE IIL PLUS. : 17 SEPT AL 3 OCT
0 ] 1 e e e vt v = vt = ———
©iLOTUS 1-2-3 ; 4 OCT AL 21 0OCT

HORARIOS: 7-8 , 11-13 , 15-17

: : FECHA DE LOS CURSOS | = DURACION"
50.} B S !

{SIST.OP.(DOS SHELL) | 28 OCT AL 4 HOV : 10
c i i -
I INORD STAR v.5 : 5 HOV AL 18 NOV i 20
c i oo !
1 1dBASE ITI PLUS : 19 HOYV AL 8 DIC i 25
o H \

H H H

LOTUS 1-2-3

9 DIC AL 24 DIC

25




11 WM MM PPPPPPPPPEP  SUBDIRECCION GEHERAL DE CAPACITACION
I1 MMM HHMK PP PP Y DRSARROLLO PROFESIONAL
II MM MM MM HM PPPPPPPPEPP
I1 MM HH BH HH BP SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL
II HH HHH HH PP
- PROGRAMA HODULAR 1891 DE
= MICROINFORMATICA ADMINISTRATIVA
NIVEL INTERMEDIO
‘ HORARIO: g-11

: . ' FECHA DE LOS GURSOS | DURACION
Yor ] Smamm H - il

"ISISTEMA OPERATIVO | 24 JUN AL 28 JUN : 10
I TR Pt it s R :
I {dBASE III PLUS : lo. JUL AL 15 JUL i 22
c 1 1 e et o i - — 1
1. iLOTUS 1-2-3 i 18 JUL AL 31 JUL i 24
o et :

{STORY BOARD PLUS | lo. AGO AL 18 AGO : 24

HORARIOS : 9-11 , 13-15 _

! ' FECHA DE LOS CURSOS { DURACION
20.} : !

{SISTEMA OPRRATIVO | 28 OCT AL 4 NOV ; 10
c ! Jp— 1
1 1dBASE III PLUS : 5 NOV AL 18 KOV : 22
c ] | S, !
L iLOTUS 1-2-3 : 21 HOV AL 6 DIC § 24
o ! H .

{STORY BOARD PLUS | 9 DIC AL 24 DIC i 24




SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL
GERENCIA DE PRONOCION SCADENICA
DIVISION DE DESARROLLO OF CARRERA
OEPARTANENTD OE EITENSION ACADEMICA

Inforae de Cursos Internos [apartidos en e} Friser Seaestre de 1989,

SUBDIRECCION
IWVESTIGACION BASICA DE PROCESOS
1ho. PROT.! oURsg OFEDH | MORAS IPARTICIPANTES: EIPOSTIR § DBSERVACIONES |
1 R-1399 § ONTEERACION D€ GRUPUS ! 11-17 @ : { LIC, ARTURG ALLEWE F. ]
' T T RORIVACION Peem ! o 0 ! IEXTERND) ; t
PRISSY P PLAKTAS PILOTD 4 1317 ¢ ! {16, PEDS0 GARCES CASTILLAY !
! ! tEeR0 ¢t 20 ¢ 100 ! (EXTERND ' '
e, | INTRONCCIONGLA [ 1 1 ING. ROBERTO JURATD ! :
N-1252 spmocpmacion e SISTEM ¢ &-17 ¢ 30 & 15 1 (L1P 1 1
' : VAL 1 omR i : i 1
D R-4252 INETODOLOSIA EXPERIENTAL 1 1720 3 1 T DR, ARKANDO OLIVARES | (Y EXPOSITORES ¢
1 U OCTERMDINNICA  f ABRIL ¢ 30 & 15 ! 11.8,P.) 4 OE LBP S
TN-L99 ! INSTRUMENTACION KELEAR ¢ 20-24 3 0§ 9 IOR, RAFAEL MARTINEZ LUKO ! 1
1 ! ! FERRERY ! ! ! (ETTERND) ' !
PR1252 1 SENINARIO APER ! 930 ' iN.en C.FC0. PABLO RANIRETHY 3 EXPOSITO- !
f ! RS D oW1 s (.8.P) 1RES WS OE 1671
T K-1252 ISENIKARIO D TERMODINANICR: ! : ! OR, DONALD PATTESSON  1SOLD SE PAGARDNY
! DOCCMEICLAS LIGUIDAS G AMYO @ B ¢ 15 ! (ERTERND) § VIATIEOS PR !
! ; 1 : : : t SLICITUD 2E 3
: ! : : : : [ARTY
DNzS2 0 NICRODNFORMATICA | 29 MAYD @ ; i NG, OSCAR JASO GOMEL | 5,300 1 h !
' T AMINISTRATIVA D16 QIO ! B0 & 8 % ING RAULLKAVEGA ! 9,500¢p ¢
: : : : : {IESARRTLLO PROFESIONALY } i
T T : : ;
t VOTOTALES 3 : : : t 3
: ' CURS0S i T HORAS IPARTICIPANTES! ; !
: t [} : [ TY IR B t !




SUBDIRECCICN

TECNQLOGTA DE EXPLOTACION

SUBDIRECEION DE DESARRGLLO PROFESIONAL
BERENCIA DE PRONOCION ACADEXICA

DIVISION DE DESARROLLO DE CARRERA

DEPARTAMENTO DE EITENSION ACADERICA

Inforae de Cursos internos Tapartidos en el Priser Seaestre de 1989,

iho. PROV. 1 cuRso i OFECHA i HORSS IPARTICIPANFES: CIPOSITOR  CBSERVACIONES |
109001 | TEORICO PRACTICO BE ! 1S-17y ! ' i DR, GERARDD CISKERDS
! WEWUAE DE PROGRARACION ¢ 224 1 %2 ¢ 1z 1 SOlwowsy
' ! o | FERRERD ! : s
: 1 t : t ' :
VRAZSE T FOIOGRAFIA Do ! i K, VICTOR TORRES CHUMG |
! ! POMD ! 30t 12 [(ESARROLLO PROFESIONALY !
! 1 : ; : ' :
UN-E23 0 INVEGRACION GRUPAL 120 FEBRERD: 1 | LIC, SAMUEL RONERD B, 1
! : TIMRI0OY S0t a5 (ERTERNO :
1 : : i : ! !
§R-IZSH D USO DEL GINOLADORDE 1 8-10 ! : ©OTRDAVID COLLINS
! ICINIENTOS PETROCIFERDS ¢ R0 ¢ 21 & 0 (AR} :
: : nEt : : ! : :
! ! ] ! ! t :
§NZS T REDOCCION OE IWORNES | 19-30 1 ! i PROF. BARIA DE LOS A, © 15,0018
! ! TECNICOS Pame 30 i ow FLIRES TR0 TH
! ! : i ! : (EXTERAR) :
UKATIS SISTENR OPERATIVO BS-D0S §  6-17 & t i ING, OSCAR JASO GONEL !
: : CORMRID P20 % 10 © NS, RAUL LU VESA
: ! : : ! (DESARROLLY PROFESIONAL) §
: 1 1 ; t : :
DT 1 INTEGRACION GRUPPL 120 FEBRERD! 1 U LIC.SMUEL JIEED B,
! ! VIMRIOOL Nt 9 (EXTERAD: !
1 i : i : : :
! ; i : ! : :
: : : : : ! :
! ! ! ! t ! :
! i : : : ! :
! tTOTALES ¢ : : : :
! ! CURSDS ! U HORAS 1 PARTICIP, :
: : 7 : LT T :




SUBRIRECCION OE DESARROLLO PROFESIONAL
GERERCIA DE PROMOCION ACADEMICA
DIVISION UE DESARROLLO OE CARRERA
DEPARTANENTO DE EXTENSION ACADENICA

Taforae de Cursos Internos fepartidos en el Prieer Sesestre de 1989,

SUEDIRECCION
TECNTLOB1A 0E REFINACION ¥ PETRDGUINICA

Mo, PROY.! CURSO 1 FECHA 1 KORAS !PARTICIPANIES) EIPOSITOR { OBSERVACIRES

13-15
KARI0

DR, AKA KARIA PEREL
BIO0L. PEDAG AVILA
WHAKD

X-1912 IFLUORESCENCIA DE RAYOS I
1

AVANIADD 12 5

1238 INTROTUCCION aL

SISTENA VAR

U-78
REAIL

1HG, SARA BRAYD
(REFINACION Y PETRIN,)

K-1258 IHTRODUCCION AL

SISTEMA VAT

812
Yo

NG, SARA BRAVD
{REFINACION Y PETROQ.)

N-1238 HARVARD ERAFHICS -

KAYD

1¥6, EDSCOTT WILSOX GARCIA!
(REFIINACION Y PETROR.}

7,000 1 0
9,500 5 P

X-12% LENGUAIE FCRTRAN 5 THG. RARIC OSWRA

¥-1288 PROGRANACION COX

UBASE 111 PLUS

19-73
Nig

IKG. BARIO OS
{REFIKACION Y PETRORU.)

1
i
]
H
f
{
i
!
'
i
i
i
'
4
'
1
i 1

(REFINACION Y PETRORU.) ¢ 9,500 1
b
i
s
'
i
H
'
'
'
!
1
i
¢
4
1
i
]
i
i

=
=

i
i
!
i
i
1
t
1
i
1owig
t
!
i
!
{
H
!
1
i
i
i

! TOTALES H
H CURSDS {
! ) i

1
PARTICIPANTES?
0 4

HORAS

'
i
t
i
t
i
'
!
1
{
1
i
i
'
i
'
'
1
'
i
l
4
i
¢
'
H
i
H
i
H
i
!
H
H
I}
i
4
i ki3




SUBDIRECCIOK DE DESARROLLO FROFESIONAL
EERENCIA DE PROAOCION ACADEMICA
OIVISION DE BESARROLLO D€ CARRERA
DEPARTAMENTO DE EXTENSTON ACADERICA

Inforse de Cursos Internos lapartidos en e Priser Sesestre de 1587,

SUBDIRECCION
GENERAL DE INGENIERIA DE PROYECTOS

1o, PROY.D RS i OFECHA | HORAS IFARTICIPANTES: EIPDSITOR § OBSERVACIONES }

l H1079 | DPLEMENTACIOM DE WX
INODELO DE ADKINISTRACIOK | 8-19 kL
SE ADDUISICIONES FAYD

{LIC, FOO.EUTIERREL NESRIN!

0 {
LIC, JUAN ZERNEND RDVAS ¢

tUTATALES
! CURSS
: '

. ' ¢
HORAS  IPARTICIPANTES I
EI ] ¢ l




SUBZIRECCION DE DESARROLLO PROFESIENAL
GERENCIA DE PRONOCICK ACADENICA
DIVISION DE DESARROLLO 3t CARRERA
DEPARTANENTO DF EXTENSION ACADEMICA

Inforse de Cursos Internos fspartidos en @l Priser Seaestre de 1989,

SUBDIRECCIIN

TUSENIERIA D€ PROVECTOS U EXPLOTACION
tha, PROY.: cuRse tOFECHA % HORAS PARTICIPANTES! EXPOSITCE, ! QRSERVACIONES - |
i v l
1 X172 ISISTERA OPERATIVO HS-COS 126 FEBRERO! i AING. OSCAR JASO GNEL -
! ! . NUIMRIDD 20 1 M NG L UM VER
! ! 1 : t 1(DESHILLD PROFESIONAL) §
TN-AZ5% 1 MCROINFORMATICA ! 27 KARIO ' [ o
t toomMISTRATIY  tlmno o0 i 8 1 o
! ! ! ! 1 [ E|
t ; : : t ! 3
LRI97 1BASE 1V Lot ] 11KG, R6EL POOL ALYARADG }
t : DOMRID ¢ 8 B I(DESHLLO PROFESIONAL) |
198 0BASE IV Lo : 115, NGEL POOL ALVARADO }
: ! DOWRID P B @ 8 IMDESMSLD PROFESIUNAL) i
: ¢ : : t ' 1
11079 % WAPPER USUARID FINRL 1 27 MARID ¢ ! t o ING, GNORES MENIUIA i
: ! STARIL G20 015 1 SLPED :
1 : : ! : : :
LNz DASE 1V Vo : 1ING, ML POOL ALVARADD ¢
t t PoWRIE G 8 1§ (DESWSRLO PROFESIGNAL) !
TN-ASES } REDACCICN DE INFDRNES ! 931 ! i LIC, ENARDO AEUIRND
: ! TECKIDOS DEwRO f O3 toa5 (EXTERKD! :
: i ' 4 ; 1 ;
TN D OmSE LILRUS b 9y ! ! : '
t : DOEWRD P30 © N7 DN, SONIA VALEKCIA
! ! ; : : : t
THI806 % TREGPASCAL P M 1 (S 1 10 { IRG, JOSE LIS PRRAND
1 : R ! T ING, JUAK CARLOS GARCIA §
TK-IS05 ¢ TECNICHS PARR BBLAR  © 18 ENERO ¢ : LI ML wavRAD
! U puBLICY HOFEMRL 40 1 B ¢ EXTERND) :
! : : : : : :
: : ! : t ! :
: toTeTatEes : : : !
: ! CURSTS : L HORAS  {PARTICIPARTES! ;
: ; 10 : [ < I :




|
)
'

SUBDIRECCION DE DESARRTLLO PROFESIONAL
GERENCIA DE PROMOCTON ACADEMICA
DIVISION DE DESAIROLLE B CARRERA
DEPARTARERTO BE EITEXSION ACADEMICA

Teforne de Cursos Internos Impartidos en o) Primer Semestre de 1969,

SUBDIRECCION
TESENICRIA BE PROTECTOS O EXPLOTACION
tha, PROY § RS0 POFECA 1 HORAS IRARTICIPANTES! EIFOSITOR # OBSERVACIONES §
(R ST SOLOANRA [ Y : | ING. EXRIGE CIRIEL | :
! i i Do w115 ! (EXTERND) ! |
: ! : : ! : i
10125 {ELABORACION GE PROCEBIR, § 22 MYD : IVARIDS 9 LA GERENCIR BE | 9,500 1P
1 IE INPECC, DELA SOLDAD. £ 2 W10 § 0 {15 i TECKLOGIA D€ MATER, [
! : : : 1 e ! !
! : : ; 1 : !
1 X-1256 DIRTERPRETACION OF CODIEOS! 12-23 ! |06, AIOLFO VERA ASS ! I3 LW f
: : Tamo % ¢ % 1 GLRRL 1 95035P i
! : : ¢ ! : ]
DRISE L ARV 59l : U LI, SERGIO FIGUERA | 9,50017 !
o PAMG 20 ! 7 ORESARROLLO PROFESTONAL) ! '
N-ZSO G WAPPER USUARIO FINAL  § 72 A0 : | I, RORES SNHEZ D, {7,000 TH !
: ! PTIMG P %t f 1 (5.LRE) PRS0 P !
L H-A73 (INSTRUENTACION ¥ CONTROLE 26 J0Ni0 : 1 ING, JORGE ACUNA :
: USRI LA 2w b 8 1 BLRRD ! !
! toT0TALES ¢ : : : t
! : CURSOS : HORAS  {FARTICIPANTES! ! i
i : b : 1w LY : !




SUBBLRECCION £ DESARROLLO PROFESIONAL
GERENCIA D PROKOCION ACADENICA
DIVISTON BE DESARROLLO DE CARRERA
TEPARTAKENTO DE EXTENSION ACRDENITA

Isforce de Curses Internos impartidos en el Priser Sesestre de 1969,

SUBDIRECC 10K
INGENTERIA DE PROVECIDS BE PLAXTAS IDUSTRIALES

1ho PROY.E TS0 tOFECHA D HORAS PARTICIPANTES! EIPOSITIR § QBSERVACIONES :
!

U2 RELACIONES MRS Y § b1 : LUt ERRREL i :
1 {OTRAOA PUICO 0 WRIO 1 20 ! 28 {(GESARROLLO PROVESIONAL) ! 1
UN-079 § RECACIONES FANELIARES Y 1 78 MARIO ¢ : 108, FRAYCISCO ESTRADA HOZ} :
! ORMIDNE OE TRABAID LG ABRIL G 32 B {IOESARROLLO PROFESIOWA) ! :
X257 PSICOLOGIA PARA f d¢-21 ! : t LIC, GERARDD GARCIA 1 :
' U SCETRIAS L ARIL P25 3 15§ (cawcicow :
K257 § TWIUIGRAFIA GREES 17 ABRIL ! : 1PROF.NARIA D LOS A.FLORES: :
1 : [ARL" I I | (EXTERKA) ! :
LN2S T RSIRTIVION B2 ! : 1 PROF. SERSI0 FIGUEROA ¢ :
: : DoMY0 P 30 ! 12 !(ESARROLLO PROFESIONAL) I :
25T ANALISIS TRANSACCIGN 111 1023 : ! UIC. GERARM GARCIA ISUSPEIDIDO A !
: : TOMYD G 18 1 & 1 (CAPACITACION  SPARTIR DRL 21/5%
! : : ! : i £ 50L0 § PAAT)
! i ! : : i t
{K-IZST  LADNINISTRACION DEL TIENPO! 5-4 ! : tING, SENIGNIN RERCADD ! 9,500 19 1
1 ! VIO G20 ¢ 12 BESARROLLO PROFESIDNAL) t
§N-1257 VEDRIA 06 L6S CONFLICIOS § 29 MATD ¢ : 1LIC BERMRIO GMCIA 9,50 1P
: DOYNMEIDDELESTRESS fTJUNID !5 % 10 1 (CAPACITACION :
1= : : : : : : :
DRA2ST 1 MCRODEORMATICA 1 20 pATD ! ! 1 ING, OSCAR JASO GOMEZ ! 5,300 1M |
: T AMNSTRATIVA  PZLJMIG Y 80 10 (UOEGGRRDLLD FROFESIONA) § 9,500 1P 1
: : ' : : 1 : :
UN-A257 § DISEWD OE VABLILLAS BE § 319 1 : 1IN, OAVID NNOL TARATE ¢ 7,000 1H 1
: SCONIROL UE CIRCUITES ELECI JUNIO © 19 @ 19§ (SERV. TEONCIS)  © 9,801
! ; ! : : t ' !
§ N-L257  STEGRIA OF L0S COAFLICIOS § 34 JuNig ! : + LIC, BUEL FIERSDS 4, :
: ©OYMRNEID GEL CSIRESS® LTUULIO ! 75 D 15 b (CAPACITALIONI :
! LooTeraLEs : : ! : !
: : T ! ©HORAS IPARTICIPAKTES! : :
: : v : oo : :




SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL
GERENCIA OF PRONOCION RCADENICA
BIVISION DE DESARROLLD DE CARRERR
DEPARTANENTD DE EXTENSIOK ACADENICA

Inforse de Cursos Tapartidos en b Primer Cemestre de 1989,

SEDIRECCION
DESRROLLD PROFESTONAL

1K PROV, curso tOFECHA 3 WIRAS FARTICIPANTES! EIPOSITER + OBSERVACIONES |
&_ 126" FELAGIDNES HMMMAS 113 FERER! ' 138, FRAKCISCO ESTRADA WOL: :

TOYTRATOA PUBLICD  CIMRIO ! 30 ¢ W H(EESARROLLO PROFESIONAL) | :
! : ! ! : ] : i
TWIZ0 1 RELCIONS RAMES ! eR0 ! ; 1R, FRAKCISCO ESTRALA BOZ: :
! |OYTRMOALPILICO ! MWRID ! 30 © W [WESARROLLO PROFESIONACI ! !
TRIZ0 L IWGREIAY 11330 ! t ©PRIF. WARIA DE LOS A, !
: : REDACCION MRS G20 P 17§ FORS, (EERK :
: : : ! : : : :
DNI20 1 ORIOERWFIAY ! te-m ! ! | PROF. AR TERESH BRAX 1 i
: t REDACCION tem towo oo ! EXTERKS : i
URIT60 | NICRUIRFORMTICA  § 27 MARDO ¢ ! ! ING. GSCAR JASD GONEZ ¢ :
t o AONINISTRATIN SIS MAYD P 0 8 ING, RAUL LING VEGR :
THIZ0 1 MLCRODGORMATICA 1 27 WARID ! : 1 IHG. USCAR JASD GONED ! !
: DOMNDGSTRAVA D WARAYO f 70 % B ! NG, RAK LUGHVEGA ! :
URIZ0 5 WICROINFORBATICA 5 27 WARID : ! ING, OSCAR JASO GOMER 1
s D WMINISIATIVA  DLGWAYD § 70 & B i (NG, RAL LW VEGA 1
TN1Z60 ¢ TTRODUCCION A LA ! 27 KARIO : §LIC, JWI0 RICKRD'S :
] | MNERCADOTEOGA PGS MAYD ! 30 ! & LADESARROLLO PRIVESIONAL) ! ;
s : : ' ; : ! :
! ! ! 1 : : : 1
1 : ! : : : ! i
! i : ! : ! 1 1
t 1
: toToTaLlEs ¢ : : : ! :
t : cuRsts : ! OHORS IPRRTICIPANTES? ! :
! ! [ : et ow : :




EIPOSITCR 1 OFSERVACIOWES 1

IPARTICIPARTES!

HIRAS

Tsforae de Cursos Internas tapartidos en e} Priser Seeestre de 1989,
FECHA

SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFLSIONAL

GERENCIA DE PRUNOCTON ACACEWICA
BIVISION D€ DESAARCLLD BE CARRERA

DEPARTAMENTO 3E EXTERSION ACADEMILA

CuRsa

SUIDIRECCSON
INVESTIGACIONES ECCHCKITAS T DESARROLLD {NDUST.

1o, PROY,!

1KG. OSCAR JASO GONMEL
NG, RAK LLNA VEBA
(DESARRULLO PROFESIDNAL)

H
!
'
i
!
¢
fl
i
!
!
i
!
{
'
!
i
'
!
!
t
1
i

IPARTICIPANTESI
9

!

HE
H

b 27 mARID &
1 18 mavo

CURSOS
1

NICROINFORNATICA
ANIKISTRATIVA
TOTALES




SUBOIRECCION Df OESARROLLD PROFESIONAL
GERENCIA DE PRONOCION ACADENICA
DIVISION DE QESARROLLO DE CARRERA
DEPARTANENTO GE EITENSTON ACADEMICA

Iaforee de Cursos Internos [epartidos en e} Prizer Sessstre de 1929,

SUBIRECCION
SERVICICS TECNICOS

tho, PROYLE RS0 | FECHA 1 KOS IPARFICIPANIES: ELPOSITOR i OBSERVACIONES |
UAUSS © mIElDCI 1 07 : 1IKG, AAGEL PODL ALVARADO §
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DEPARTAMENTO DE EXTENSION ACADENICA

Inforae de Cursos Internos Ispartides en el Priger Sesestre de 1989,
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SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIGMAL

GERENCIA DE PROMOCION ACADENICA™
DIVIGION DE DESARROLLO DE CARRERA
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ANEXO 6

RELACION DE CENTROS
FORANEOS DE CAPACITACION
DEL LM.P.
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RELACION DE CENTROS DE CAPACIT CION Y
-DESARROLLO PROFESIONAL DEL A
INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

ZONA CENTRO ... :(CON-SEDE EN PACHUCA,
'HIDALGO)
AREA METROPOLITANA (D.F.)

CENTRO I.M.P. POZA RICA (VER.)

CENTRO [.M.P. VENTA DE CARPIO (EDO. DE MEX.)
CENTRO I.M.P. TULA (HGO.)

CENTRO I.M.P. VERACRUZ (VER.)

CENTRO I.M.P. EL CHICO (HGO.)

CENTRO I.M.P. LA REFORMA (HGO.)

CENTRO I.M.P. SAN MARTIN TEXMELUCAN (PUE.)

ZONA NORTE (CON SEDE EN MONTE---
RREY, NUEVO LEON)

CENTRO I.M.P. MONTERREY (NVO. LEON)
CENTRO I.M.P. CADEREYTA (NVO. LEON)
CENTRO I.M.P. CAMARGO (CHIH.)

ZONA NORESTE (CON SEDE EN; TAMPICO,
TAMPS.)

CENTRO I.M.P. TAMPICO ( TAMPS.)
CENTRO 1.M.P. MADERO ( TAMPS.)
CENTRO I.M.P. EBANO ( 5.L.P.)
CENTRO I.M.P. CERRO AZUL ( TAMPS. )
CENTRO I.M.P. REYNOSA ( TAMPS. )



ZONA SUR

CENTRO 1.M.P.
CENTRO I1.M.P,
CENTRO I.M.P.
CENTRO I.M.P,
CENTRO I.M.P.
CENTRO I.M.P,

ZONA SURESTE
CENTRO 1.M.P.
CENTRO I.M.P.
CENTRO I.M.P,
CENTRO I.M.P,
ZONA MARINA

CENTRO I.M.P.
CENTRO I.M.P.

(CON SEDE EN COATZA--
COALCOS, VER. )

COATZACOALCOS-PAJARITOS ( VER. )
CANGREJERA-MORELOS ( VER. ) »
COSOLEACAQUE-MINATITLAN ( VER. )
EL PLAN ( VER. ) '
AGUA DULCE ( VER. )
SALINA CRUZ ( VER. )

(CON-SEDE EN VILLAHER.
MOSA, TABASCO)

VILLAHERMOSA ( TAB. )
COMALCALCO ( TAB. )
CACTUS ( CHIS. )
CD. PEMEX ( TAB. )

(CON SEDE EN CD. DEL
CARMEN, CAMPECHE).

CD. DEL CARMEN ( CAMP. )
DOS BOCAS ( TAB. )

ZONA OCCIDENTE (CON SEDE EN GUADALA

CENTRO L.M.P.
CENTRO I.M.P.

JARA, JALISCO)

GUADALAJARA ( JAL. )
SALAMANCA ( GTO. )
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