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INTRODUCCION

“Lo que necesita una organizacion no es
solo gente buena, necesita gente que esté
mejorando continuamente su educacion”

W. Edwards Deminy.
=







INTRODUCCION

México se encuentra inmerso en un mundo globalizado en donde uno de sus elementos es la
alta competitividad que se da en los mercados por la diversidad de oferentes y demandantes
que tienen a su alcance alternativas para seleccionar los productos, servicios 6 requerimientos
que cumplan las expectativas del comprador en cuanto a precio, calidad, oportunidad, servicios
y utilidad del bien. Estos cinco aspectos deben ser cuidados por todo productor y proveedor que
quiera mantenerse en el mercado, pero si adicionalmente se desea sobresalir y trascender
tienen que existir elementos de diferenciacion en el producto con respecto al de la competencia.
En este contexto la educacidén también forma parte de un gran mercado competitivo en donde
para permanecer es necesario que los sistemas educativos estén en un proceso constante de
investigacion, adaptacion, actualizacion y evolucién alineados al momento histérico y
condiciones de la economia y la sociedad.

En el ambito de la Industria, la capacitacién también se modifica constantemente ya que esta
dirigida a adultos que son trabajadores - alumnos que requieren de un aprendizaje significativo
a través del cual se obtengan conocimientos, habilidades, destrezas 6 un desarrollo personal de
aplicacion en su actividad laboral.

Actualmente la capacitacidon esta considerada como una inversidn empresarial con la cual se
espera incrementar la productividad en la organizacién y mejorar los niveles de vida de los
trabajadores, adicionalmente en México la capacitacion es un derecho de los trabajadores y una
obligacién de las empresas y estd regulada a través del Articulo 123 apartado “A" de Ila
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y en la Ley Federal del Trabajo, ademas
de representar ventajas de tipo fiscal para las pequefias y medianas empresas.

Uno de los factores determinantes en el proceso de ensefianza — aprendizaje dentro de la
Industria, es la figura del instructor por ser el agente de cambio a través del cual se lleva a cabo
la accidn de capacitar, lo que implica cuidar la eleccién de los profesionales que haran esta
funcién para que realmente se logren los resultados y objetivos esperados.

En este sentido el caso practico presentado tiene como finalidad aportar elementos de
objetividad durante el proceso de seleccion de instructores que imparten cursos en la Industria
Petrolera, a través de lo cual se garantice la calidad de los programas que al Instituto Mexicano
del Petréleo (IMP) desarrolla para Petréleos Mexicanos (PEMEX), con la finalidad de mejorar la
imagen, incrementar la confianza y contribuir a recuperar el posicionamiento de los productos y
servicios de capacitacion ante el cliente PEMEX.

La investigacion de este caso practico se circunscribe a la capacitaciéon que se realiza en la
ciudad de México y concretamente a través del centro IMP Oficinas Centrales adscrito a la
Gerencia de Atencion a Clientes de la Direccién Regional Zona Centro del IMP.

El caso practico se integra de seis capitulos donde el primero de ellos relata los Antecedentes
del Instituto Mexicano del Petréleo, desde sus origenes a la actualidad, enfatizando los cambios
estructurales del area de capacitacion por ser la dependencia donde se desarrolla el caso

practico.

El segundo capitulo denominado Marco Tedrico, Conceptual y Regulatorio de la Capacitacion




es una recopilacion realizada por la autora iniciando por la descripcién del proceso evolutivo de
la capacitacion y luego centrando ésta actividad en el ambito de México. En el Marco
Conceptual se presentan aportaciones de diferentes autores sobre la educacién para adultos,
estilos y teorias de aprendizaje, modelos nacionales e internacionales de competencias en el
campo del entrenamiento y el desarrollo, destacando en nuestro pais fas del Consejo de
Normalizacién y Certificacion de Competencia Laboral (CONOCER).

Dentro de ese capitulo se cita también la Normatividad Gubernamental e Interinstituciona! sobre
la que se fundamenta y regula la funcion de capacitacion del personal y en lo especifico de los
trabajadores petroleros.

El tercer capitulo expone el Marco Contextual de }a Unidad de Negocio de Capacitaciéon en el
cual se detalla la estructura, objetivos y plataformas de operacion del IMP y particularmente la
mision, visién, objetivos estratégicos y portafolio de productos de la Direccion Ejecutiva de
Capacitacion.

El cuarto capitulo muestra la organizacién de la Gerencia de Atencién a Clientes de la Direccion
Regional Zona Centro dependencia que atiende los proyectos de productos asociados a la
Unidad de Negocio de Capacitacién en la Regiéon. También hay datos del comportamiento
operativo, de facturacion y su proyeccion al 2006, el diagnédstico interno y externo del area, el
posicionamiento de las lineas de producto que comercializa, los retos de la Gerencia 2000-2003
y la problematica existente.

En el capitulo quinto se plantea la materia de trabajo de! caso practico identificando e! problema
especifico, donde se define la pregunta a solucionar y los objetivos a lograr con el proyecto, asi
como la metodologia de la Investigacion empleada iniciando con la investigacion documental
llevada a cabo, la investigacion de campo desarrollada y sus resultados para definir el
procedimiento de evaluacion de instructores asi como el modelo de aplicacién del sistema.

E! proceso para el desarrolio de la propuesta del “Sistema de Seleccidn, Evaluacion y
Calificacién Interna de Proveedores de la Instruccion de la Industria Petrolera” se encuentra en
el capitulo sexto donde destacan las competencias de dominio definidas para el perfil del
instructor, las especificaciones de los factores a evaluar con su valor porcentual y puntaje
correspondiente, en este apartado estan los instrumentos que fueron desarrollados para
aplicarse durante el proceso de evaluacion de seleccion, mismos que estan asociados a un
rango de puntuacién por tipo de instructor, también se presentan los resultados del Plan Piloto
con el que se probo el sistema y los obtenidos durante la difusién con Petrdleos Mexicanos.

Al término de cada capitulo se encuentra un breve resumen del mismo y la bibliografia
correspondiente vy al final de los seis capitulos se presentan {as conclusiones de todo el trabajo.

Adicionalmente hay seis anexos que contienen los fundamentos legales y normativos del
contexto educativo y del ambito en el que se desarrolla el caso practico, las normas del
CONOCER sobre “Disefio e Imparticién de cursos de capacitacion” y la de “Administracion de la
capacitacion”, datos estadisticos del area donde se realizé el caso; los instrumentos aplicados
para definir los factores de evaluacién y la guia de entrevista con el candidato; elementos
complementarios para mejorar la calidad de la instruccion y a manera de glosario conceptos y
definiciones relacionadas con el ambito de {a capacitacion.

Finalmente se enilistan las referencias Bibliograficas consultadas tales como libros, revistas,
leyes y documentos institucionales relacionados con la tematica de este caso practico.
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CAPITULO I

ANTECEDENTES

“Nuestro progreso como nacién, no serd
mds veloz que nuestro progreso en la
educacion”

Jokn F. Kennedy

I
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I ANTECEDENTES

1.1 ORIGENES

El Instituto Mexicano del Petroleo (IMP), organismo publico descentralizado del Gobierno
Federal, sectorizado en la Secretaria de Energia, se cre6¢ el 23 de agosto de 1965 como
consecuencia de la transformacion industrial del pais y de la necesidad de hacer frente a la
dependencia tecnoldgica del extranjero relacionada con la industria petrolera, petroquimica
basica, petroquimica derivada y quimica.

El IMP nacio por iniciativa del entonces Director de Petroleos Mexicanos (PEMEX), Jesus
Reyes Heroles, quien reconocié que la planeacién y el desarrollo de la industria petrolera
deberian ser congruentes con las necesidades de una economia mixta y planteé al presidente
Gustavo Diaz Ordaz la urgencia de fomentar la investigacion petrolera y formar recursos
humanos que impulsaran el desarrollo de tecnologia propia.

Durante esta administracion se aprobé el decreto publicado en el diario oficial, en el cual se
establecen como objetivos fundamentales crear programas de investigacion cientifica basica y
aplicada, formar investigadores, desarrollar tecnologias aplicables a la industria, y capacitar
personal en todos los niveles.

Los regimenes presidenciales posteriores promovieron en diferentes facetas el arranque
industrial del pais, impulsando la explotacion de nuestras reservas petroleras y ampliando y
desarrollando las instalaciones y plantas industriales de Petréleos Mexicanos como palanca
para contribuir al desarrollo econémico y social del pais.

Como respuesta a los elevados pagos que el pais hacia por importacion de tecnologia, el
gobierno mexicano tomé varias iniciativas entre ellas una de las mas importantes fue la creacion
del Instituto Mexicano del Petréleo como un centro de investigacion y desarrollo para el sector
petrolero, es decir que el gobierno con su creacion buscaba disminuir la dependencia que se
tenia en materia de tecnologia con otros paises.

Por lo anterior una vez definidos los programas y avanzada la construccién de las instalaciones,
fue nombrado como primer Director General del Instituto Mexicano del Petréleo Javier Barros
Sierra, quién tomd posesion el 31 de Enero de 1966, fecha en la que se instalé también el
consejo, presidido por Jesus Reyes Heroles, quién defini6 como aspectos o ramas de la
actividad de este centro, la investigacion en geologia, geofisica, ingenieria petrolera, transporte,
distribucion de hidrocarburos, economia petrolera, quimica, refinacién, petroquimica, disefio de
equipo mecanico, electronico, maquinaria, y electréonica aplicada.

En 1966, Barros Sierra fue nombrado rector de la UNAM, por lo que Antonio Dovali Jaime se
convirtié en el segundo Director General del IMP, cargo que ocupd hasta 1970.

Bajo la direccion de Dovali Jaime, en el IMP se elaboré un plan a largo plazo de la industria
petrolera y petroquimica basica y se decidié establecer, a partir de 1969, las Representaciones
de Zona, primero en Tampico, luego en Salamanca, Poza Rica y Coatzacoalcos. De esta forma,
los primeros frutos de la investigacion petrolera asi como el de la capacitacién primero y
posteriormente el desarrollo profesional se extendieron a otros puntos de la Republica.
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El inicio de las actividades del IMP se propicié con la participacién de un grupe de profesionistas
destacados de PEMEX que contaban ademas de gran capacidad técnica, con amplio
conocimiento de la industria petrolera, y con un conjunto de investigadores del sector
académico con vasta experiencia en el desarrollo de proyectos de investigacion cientifica, pero
sin la debida planeacion conjunta de sus esfuerzos en materia tecnolégica.

De esta manera se formaron grupos de geotlogos, geofisicos, matematicos, fisicos, quimicos,
electrénicos e ingenieros petroleros y quimicos entre otros especialistas, que en colaboracion
con colegas conocedores de los problemas centrales de las industrias petrolera, petroquimica y
quimica, comenzaron a definir las areas o temas en que era conveniente desarrollar esfuerzos
para apoyar las actividades de la industria y adelantar sus posibles demandas tecnoldgicas.

Asimismo, se credé una amplia estructura para capacitar a los trabajadores y establecer
programas para la formacién académica y de actualizacién profesional, tanto del personal de
PEMEX como del propio IMP. Ha sido una preocupacion constante en las actividades del
Instituto, coadyuvar al uso de derivados, contribuyendo a la racional y eficiente preservacion del
medio ambiente.

El IMP inicié sus operaciones con cuatro edificios (tres con laboratorios y uno administrativo) y
una nave de incipientes talleres. La entidad contaba para sus actividades con 300 personas, en
su mayoria técnicos que provenian de diferentes dependencias de PEMEX e investigadores de
diversas instituciones del sector educativo. Debido a las demandas de proyectos y servicios
solicitados por PEMEX, el personal llegd a alcanzar en el afio de 1987 la cantidad de 6 mil

trabajadores.

1.2 EVOLUCION

Como resultado de las diferentes reestructuraciones que ha tenido el Instituto, se ha requerido
de una mayor sistematizacion y automatizaciéon de los procesos administrativos, tanto en lo
referente al ordenamiento de la informacion interna para el control y la toma de decisiones,
como para la demanda de informacion de las diferentes secretarias de estado del gobierno

federal.

Durante las reestructuraciones de PEMEX, el IMP también ha adecuado su organizacién y sus
procesos administrativos y servicios que proporciona interna y externamente.

Crear y actualizar la capacidad de Ia Institucion, a fin de generar los conocimientos requeridos
para incrementar la competitividad y rentabilidad de Petréleos Mexicanos y aumentar el acervo
tecnolégico propio, ha sido una permanente preocupacién de quienes han cuidado la
planeacién estratégica del IMP, basados en teorias administrativas modernas.

Las experiencias adquiridas por el Instituto a lo largo de 38 afios de apoyo a PEMEX'y ala
industria nacional, conjuntamente con una mayor atencidn a sus objetivos primordlgles -
investigar, innovar y desarrollar -, pretenden contribuir a superar los niveles de competitividad y

rentabilidad de la empresa petrolera.

Los origenes de la actual Gerencia de Atencién a Clientes de la Direccién Regional Zona Centro
se dan cuando inician los programas de capacitacién en las zonas foraneas, siendo en esta
Regidn, el centro de capacitacion IMP Salamanca el primero en iniciar actividades el 18 de
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marzo de 1968 atendiendo las necesidades de capacitacién de la Refineria “Antonio M. Amor”,
la Unidad Petroquimica Salamanca, el Centro Embarcador y la Agencia de Ventas.

Con el ingeniero Bruno Mascanzoni, director general de 1971 a 1977, se propicié el desarrollo
cientifico y tecnoldgico en diversas areas de la industria petrolera. El IMP comenzé el registro
de sus patentes, alcanzé la comercializacién de sus primeros resultados e inicié proyectos
mancomunados con empresas extranjeras y en materia de capacitacion se cred el centro de
capacitacion IMP - Tula en 1975 para dar servicio prioritariamente a la Refinaria “Miguel

Hidalgo".

A fin de apoyar los programas de capacitacion de la gerencia comercial Valle de México y de
sus plantas y terminales de ventas de la ciudad de México (Barranca de Muerto, Afil y la
Comercial del Valle de México) se crea en 1976 el centro IMP - ALTACE cuyo nombre cambid
posteriormente a IMP — Valle de México, en ese mismo aiio surgen los centros de capacitacion

Atzcapotzalco y Venta de Carpio.

Durante la administracion de Agustin Straffon Arteaga (1977-1981), se acordé que las entidades
de la administracion publica paraestatal se agruparan por sectores, con el fin de que sus
relaciones con el ejecutivo federal se realizaran mediante una secretaria de estado o
departamento administrativo. El IMP quedo integrado al sector industrial de ia Secretaria de
Patrimonio y Fomento Industrial, hoy Secretaria de Energia.

Con el proposito de una mejor atencidon al personal del centro administrativo de Petréleos
Mexicanos en la Ciudad de México, que hasta 1976 se operaba desde el IMP sede, se crea en
1977 el centro de capacitaciéon IMP- Oficinas Centrales, cuya responsabilidad es atender las
necesidades de capacitacion de las hoy subsidiarias: Exploracién- Produccion, Refinacion, Gas
y Petroquimica Basica, Petroquimica Secundaria y el Corporativo.

En ese mismo afio inicia la coordinacion Zona Centro con sede en Poza Rica, Ver., y en mayo
de 1978 pasa a formar parte de la nueva Zona Centro.

Bajo la Direccion de José Luis Garcia Luna (1982-1988), se inicid la descentralizacion de sus
actividades hacia otros puntos del pais.

En 1985 la Zona Centro cambia de denominacidn a Zona Altiplano, con residencia en Oficinas
Centrales de la Ciudad de México, ubicados en el mismo lugar el Centro de Capacitacion y la

propia zona.

Fernando Manzanilla Sevilla se convirtid en el sexto director general del IMP (1988-1992),
ademas de pionero del instituto y funcionario de PEMEX era un profesionista reconocido por su
autoridad técnica en materia petrolera.

En 1991 a raiz del cambio de zonas a gerencias, desaparece |la Zona Altiplano y se crea la
Coordinacién de Capacitacion Area Metropolitana con los centros: IMP Oficinas Centrales, Tula,
Salamanca, ALTACE, Centro de Desarrollo de Ejecutivos el Chico, Hgo. y Venta de Carpio.

La nueva estructura de PEMEX dio pauta al IMP para delinear otras actividades de
investigacion y desarrollo de tecnologia.

Con Victor Manuel Alcérreca Sanchez como Director General (1992-1995) en 1993 se agregan
a la Coordinacién- Metropolitana el Centro IMP Guadalajara, (creado en 1988) para atender la
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zona Occidente y el Centro IMP San Martin Texmelucan, (creado en 1991) que da los servicios
de capacitacién al Complejo Petroquimico Independencia. En el mismo afio (1993) se crea la
Subdireccién General de Capacitacién y Servicios Técnicos.

A partir de 1994 para fortalecer diversas areas de investigacion, se contemplé una nueva
organizacion por unidades de negocio. Con base en la reestructuracion del IMP en diciembre de
1995, la Coordinacién Metropolitana se transforma en la Representacién Zona Centro, a la que
se le agregan las funciones de consultoria.

1.3 DESARROLLO

Como Director Francisco Barnés de Castro (1995-1996), promovié el mejoramiento de la
calidad de los recursos humanos y el desarrolio de los proyectos de investigacion; se crean
cuatro Representaciones Foraneas. En 1997, Barnés de Castro toma posesion como rector de
la UNAM y Gustavo A. Chapela Castanares asume el reto de dar continuidad a las actividades
de sus antecesores.

El 1 de Noviembre de 1998 en sesion ordinaria el H. Consejo Directivo del IMP aprobé la nueva
estructura organica del IMP, integrada por ocho Subdirecciones, cinco Delegaciones
Regionales, la Contraloria Interna, la Gerencia Juridica y la Gerencia de Comunicacion y
Relaciones Publicas. Se crea ia Delegacion Regional correspondiente a Dos Bocas, asimismo,
la Coordinacién de Investigacion y Planeacion se transforma en Subdireccion de Investigaciéon y
Tecnologia. Se transforman y fortalecen la Coordinacion de Promocion y Relaciones y la
Coordinacion de Proyectos Especiales, a fin de crear la Subdireccién de Comercializacion y la
Subdireccion de Planeacion y Desarrollo Institucional, respectivamente, permitiendo asi
garantizar la planeacion, ejecucion y supervision de procesos horizontales e institucionales de
investigacion y Desarrollo Tecnoldgico, Comercializacién y Desarrollo Institucional.

Esta nueva estructura de organizacién fue orientada principalmente a reforzar el proceso de
desconcentracion hacia las zonas operativas y dotarlas de mayor autonomia de gestion,
permitiendo conseguir la alineacién tecnolédgica y operacional con PEMEX para el otorgamiento
de servicios de ingenieria, y fortalecer las actividades de investigacion y desarrollo tecnolégico,
mediante un esquema Aagil de administracién en la Sede que apoye y coordine los grupos
horizontales que las realizan.

A partir de 1999 se crean las cuatro Delegaciones Regionales y surge la actual gerencia de
capacitacion de la Delegacidon Regional Zona Centro con la incorporacion de los centros:
Minatitian, Salina Cruz, Cosoleacaque, Cangrejera, Pajaritos, Morelos y Veracruz. En febrero
del 2000 esta gerencia forma parte de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion, y a partir de abril
del 2002 la Gerencia de Capacitacion se integra a la actual Direccion Regional Zona Centro,
cambiando su nombre por Gerencia de Atencion a Clientes desde octubre del 2002.

En el ambito administrativo el IMP en 1998 adquirié la herramienta SAP/R3 y con la puesta en
marcha del Sistema Integral de Informacién del IMP (SIIMP), se impulsa una nueva forma de
trabajo con el enfoque de la administraciéon de proyectos, la que trae consigo la aglllzamén de
todos los tramites administrativos y de gestion a contar de 1999.

El 21 de julio del 2000, el IMP es reconocido como el primer centro puiblico de investigacion en
el pals, dando origen a la modificacion de su decreto de creacién. Ver Anexo |.
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En el mismo afio, el Instituto Mexicano del Petréleo logra la primera certificacion del Sistema de
Calidad en su proceso “Proporcionar Soluciones de Capacitacién” bajo la norma 1SO-9001:
2000 a través del organismo certificador KPMG.

1.4 SITUACION ACTUAL

El IMP cuenta con una plantilla de 5,674 trabajadores y tiene laboratorios ubicados en sus
instalaciones de sede, en el parque industrial La Reforma, Hgo., en el Desarrollo Industrial de
Cactus, Chis., en Dos Bocas, Tab., en Poza Rica, Ver.; en Ciudad del Carmen, Camp. y en
Ciudad Madero, Tam., ademas de naves de plantas piloto, talleres, oficinas administrativas y
actualmente tiene 24 representaciones en los centros de capacitacién ubicados a nivel nacional
con lo que mantiene el liderazgo en materia de investigacion petrolera y de formacién de

recursos humanos.

La actual estructura del Instituto Mexicano del Petroleo, esta integrada en el ambito central por
la Direccion General, 11 Direcciones Ejecutivas y 1 Contraloria Interna, en el ambito regional
por 4 Direcciones Regionales y 35 Gerencias.

Esta nueva organizacion esta orientada a lograr mejorar sustancialmente la atencion al cliente,
estandarizando la ejecucion de proyectos por soluciones independientemente de la ubicacion
geografica del personal, donde se formaliza también el reconocimiento de las competencias
institucionales y se fortalece la investigacion y el desarrollo de tecnologia.

A partir de la certificacion de sus procesos el IMP tiene como reto fortalecer sus productos y
servicios con calidad certificada en donde Petréleos Mexicanos los requiere, para garantizar un
mayor impacto en su desempeinio tecnoldgico.

RESUMEN

El Instituto Mexicano del Petréleo (IMP) fue creado por decreto el 23 de Agosto de 1965 como
Centro de Investigacion y Desarrollo del Sector Petrolero buscando disminuir la dependencia
tecnoldgica extranjera. El primer Director General del IMP fue Javier Barros Sierra.

La Institucidn inicio con 300 trabajadores técnicos — especialistas que provenian de Petréleos
Mexicanos y de Instituciones de Educacién Superior, siendo la capacitacion y la actualizacién
profesional actividades desarrolladas desde un principio.

A lo largo de sus 38 afos y como resultado de las reestructuraciones de Petréleos Mexicanos,
el IMP también ha modificado su organizacién, sus procesos administrativos asl como los
productos y servicios que proporciona a la Industria.

Los origenes de la especialidad de capacitacion en las zonas foraneas estan en los Centros de
Capacitacion Salamanca (1968), Tula (1975) y Poza Rica (1978).




Cabe destacar que durante la administracién de Francisco Barnés de Castro se promovio el
mejoramiento de la calidad de los recursos humanos y el desarrollo de los proyectos de

investigacion.

La actual Direccién del IMP esta a cargo de Gustavo A. Chapela Castafares y su estructura se
integra por 4 Direcciones Regionales y 11 Direcciones Ejecutivas. La nueva organizacion esta
orientada a lograr mejorar la atencién al cliente, estandarizar la ejecucioén de los proyectos por
soluciones, independientemente de la ubicacion geografica del personal, formalizar el
reconocimiento de las competencias institucionales y fortalecer la investigacion y el desarrolio

de tecnoiogia.

El proceso del IMP “Proporcionar Soluciones de Capacitacion” fue el primero del Instituto en
lograr la certificacion bajo la norma 1SO-9001:2000.
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CAPITULO I

MARCO TEORICO,
CONCEPTUAL Y
REGULATORIO DE LA
CAPACITACION

TESS CON
FALLA DE ORIGEN

“Educacion no es algo que se adquiere, sino un
proceso de toda la vida. Un maestro estrella

defa huella en la etemidad, nunca sabrd hasta

donde termina el efecto de sus ensefianzas”

Anne Frye
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ll. MARCO TEORICO, CONCEPTUAL Y REGULATORIO DE LA CAPACITACION

2.1 MARCO TEORICO

Para comprender el proceso evolutivo que ha tenido la capacitacién, es necesario conocer sus
antecedentes ya que el fenémeno de la educacién es tan antiguo como el hombre mismo.

El proceso de ensefianza aprendizaje, eje de toda accion educativa y entrenamiento, era claro
en los primeros intentos por ensefar e intercambiar habilidades en los pueblos primitivos, el
interés del hombre de las cavernas, radicé en transmitir los conocimientos y habilidades
obtenidas en sus experiencias vividas. Como prueba tenemos la aparicién del lenguaje grafico,
después fonético y finalmente la combinacién de ambos.

En las civilizaciones antiguas, como Egipto y Babilonia, la capacitacién era organizada para
mantener una cantidad adecuada de artesanos. Las leyes del cédigo de Hammurabi hacian
referencia a la peticion para que los artesanos ensefiaran sus artes a jovenes. En Roma
algunos artesanos eran esclavos, posteriormente se organizaban con el propdsito de mantener
activas las normas de sus artes y oficios.

En el siglo XII, con la creacién de gremios y artesanos, éstos supervisaban y aseguraban la
destreza y capacitaciéon de cada uno de los recién integrados supervisando la calidad,
herramientas y métodos de trabajo y regulando las condiciones de empleo de cada grupo de
artesanos de una Ciudad. Los gremios eran controlados por el maestro artesano, y los recién
llegados se integraban después de un periodo de capacitacidn como aprendices, el cual duraba

de 5 a 7 afos.

Durante la revolucion industrial, la capacitacion tiene un desarrollo acelerado debido al avance
tecnoldgico que existia, lo cual genera la necesidad de producir mano de obra especializada y
dirigentes organizacionales de primera. En esta época aparecen innumerables escuelas
industriales cuyas metas eran lograr el mayor conocimiento de los métodos y procedimientos de
trabajo, en el menor tiempo posible.

Para el aifio de 1915 aparece en los Estados Unidos de Norteamérica un método de ensefianza
aplicado directamente al entrenamiento militar conocido como “Método de los cuatro pasos “
que consiste en: mostrar, decir, hacer, comprobar.

Dos guerras sufridas en el siglo pasado dieron lugar al desarrollo de técnicas de entrenamiento
y capacitacion intensiva, cuyos métodos se han ajustado a otros campos de accién humana,
especialmente de la Industria. En 1940 fue cuando se comenzd a entender que la labor de
entrenamiento debia ser una funcidon organizada y sistematizada, en la cual la figura del

instructor adquiere especial importancia.

Particularmente en el caso de nuestro pals, hace aproximadamente 40 afios que formalmente
las empresas publicas y privadas le dieron importancia a la educacién y al entrenamiento. Sin
embargo sus indicios también se pueden observar ya desde las culturas prehispanicas, ya que
en ella se tenia gran interés por la preparacién y la educacién en las diferentes artes y oficios
que desarrollaban. Posteriormente en la época de la colonia los frailes y los franciscanos
empezaron a capacitar a los indigenas con el objeto de mejorar sus artes y oficios, incluso
ensefiandoles nuevas actividades y tareas.
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Durante la época del maximato, se sigue mostrando interés por preparar al trabajador aunque
de una manera mas superficial. A la muerte de Maximiliano los trabajadores mexicanos se
unificaron y en 1872 formaron agrupaciones tales como e! denominado Gran Circulo Obrero,
donde se propagaban los derechos y obligaciones de los trabajadores referentes a las artes y
oficios. En el periodo de Porfirio Diaz se da una gran evolucion en la industria y el comercio,
con ello la creciente necesidad de preparar a los trabajadores y patrones, asi en 1900 surge
una serie de leyes en materia laboral en toda la Republica.

En nuestro pais, se tienen antecedentes de una estructura aplicada de capacitacion. Las
organizaciones le dieron gran importancia al desarrollo de su personal, realizando la
capacitacion en forma individual a través del analisis y disefic de cursos a personal
preseleccionado sin existir adn una programaciaon.

Estas leyes no definian la capacitacion en si, pero se preocupaban por la educacién del
personal a nivel obrero, sin embargo ello ocasioné problemas e incertidumbre juridica a nivel
nacional, por lo cual en 1924 se propuso la reforma electoral donde se facultaba al gobierno
federal el legislar en materia de trabajo, la obligacidén patronal de proporcionar capacitacién a

los trabajadores.

En 1976 ocurren una serie de movimientos donde destacan la coordinacion de la Secretaria de
Educacién Publica y la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

En 1977 se adiciona la fracciéon Xlll al articulo 123 constitucional, con el fin de convertir la
capacitacion en un derecho obrero.

Asi en 1978 se da el caracter constitucional, mencionando que todas las organizaciones sin
importar su actividad, deberan impartir capacitacion o adiestramiento para el trabajo de acuerdo
a los planes y programas aprobados por dicha ley. En 1991 se publica el Programa Nacional de
Capacitacion y Productividad correspondiente al periodo 1991-1994 en el Diario Oficial de la
Federacion.

En ese sentido, la capacitacion se ocupa de la preparacion tetrica (conocimientos) para
resolver problemas, mientras que el adiestramiento se refiere a desarrollar habilidades y

destrezas en un oficio.

Adicionalmente es importante citar para efectos de este caso practico, que en agosto de 1995
por Acuerdo de las Secretarias de Educacién Publica y de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social se da origen al Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral
(CONOCER) con participacion tripartita del Sector Social, Empresarial y Pablico, teniendo como

objetivos:

Organizar los Sistemas Normalizados y de Certificacion de Competencia Laboral.
Fomentar la definicién de normas de competencia.

Orientar los trabajos de los Comités de Normalizacion.

Promover y apoyar financieramente el desarrollo y aplicacion de los Sistemas.
Coordinar el marco normativo aplicable a los organismos certificadores y de evaluacion.

En septiembre del 2000 el CONOCER publicé la Norma Técnica de Competencia Laboral para
la “Imparticién de cursos de Capacitacion”, y en Abril del 2002 modifica la Norma anterior y

aprueba la de “Disefio e Imparticién de cursos de Capacitacién”, vigente a la fecha.
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Asimismo a partir de Septiembre del 2000 también se cuenta con la norma “Administracién de la
Capacitacion”, ambas normas fueron desarrolladas dentro del CONOCER por el Comité de
Normalizacién de Competencia Laboral de Administracién de Recursos Humanos.

2.2 MARCO CONCEPTUAL

Alfonso Siliceo en su libro "Capacitacién y Desarrollo de Personal"' define que la capacitacién
“consiste en una actividad planeada y basada en necesidades reales de una empresa y
orientada hacia un cambio en los conocimientos, habilidades y actitudes del colaborador”, por lo
anterior y dentro de ese marco, la capacitacion tiene dos razones de ser: la satisfaccion de las
necesidades presentes que requiere la empresa que tenga su personal basadas en
conocimientos, actitudes y/o competencias y la previsién de situaciones futuras que deben

resolverse con anticipacion.

El diagndstico de necesidades es la primera fase de todo proceso de capacitacion ya que aqui
es donde se deben identificar los requerimientos reales, las brechas que se tienen para
alcanzar un fin determinado y que son el insumo para la formulacion de un plan, programa 6

evento educativo.

En el ambito de la educacidén para adultos, el profesional que lleva a cabo la facilitacion para la
transmision y aplicaciéon de los conocimientos definidos durante el diagnéstico es el instructor,
figura que cobra gran relevancia ya que tiene la responsabilidad de provocar en el participante
el cambio esperado y propuesto en el objetivo fijado como principio a la accién particular de

capacitacion.

Todo profesional dedicado a la instruccidén de adultos debe considerar que éstos, tienen
necesidades y experiencias especiales que es necesario tomar en cuenta cuando se preparan y
conducen programas de aprendizaje para ellos, ya que generalmente hay un gran interés por
aprender y mas aun si es dentro del medio laboral ya que puede representar la oportunidad de
un nuevo puesto, la actualizacion de una técnica o cualquier motivador que para lograrlo es
indispensable realizar una accién de capacitacion.

El término con el que se designa al estudio y aplicacion de la Educacion de los Adultos es
Andragogia, derivada de las palabras griegas ANERE= Aduilto y AGOCUS=Conductor de ia

Ensenanza.

Malcolm S. Knowles, Elwood F. Holton 1l y Richard A. Swanson en su obra "Andragogla. El
Aprendizaje de los Adultos™ destacan que la Andragogia: es un conjunto de principios
fundamentales sobre el aprendizaje de adultos que se aplica a todas las situaciones de tal
aprendizaje, su modelo de Andragogia en la practica se compone de seis puntos:

La necesidad de saber del alumno: porqué, qué, cémo

E! concepto personal del alumno; auténomo, autodirigido

La experiencia previa del alumno: recursos, modelos mentales

La disposicidn para aprender: relacionada con la vida, tarea de desarrollo
La inclinacién al aprendizaje: centrado en problemas, contextual y

! Siliceo Alfonso, Capacitacion y Desarrollo de Personal. México, 2003, Editorial Limusa.
2 Malcom S. Knowles, Elwood F. Holton 111, Richard A. Swanson, Andragogia E] Aprendizaje de los Adultos.

México, 2001.Editorial Oxford University Press S.A. de C.V.
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» La motivacion para aprender: valor intrinseco, beneficio personal

Hay otros factores que afectan el aprendizaje de adultos en cualquier situacién y que hacen que
los alumnos se alejen 6 se acerquen a los principios citados anteriormente, tales factores son:
las diferencias propias de los alumnos en cuanto a lo individual, situacional y en relacién con la
materia, asi como las metas y propositos del aprendizaje orientados a un crecimiento individual,
social o institucional. La andragogia funciona mejor en la practica cuando se adapta a las
peculiaridades de los alumnos y la situacién de aprendizaje.

En relacién a la educacién de adultos Reza Trosino en sus obras el “ABC del Instructor®y el
“ABC del Administrador™ presenta los conceptos siguientes:

e Los adultos desean aprender ya que tienen una enorme sed de conocimiento y con esta
ventaja a favor del instructor, pueden obtenerse resultados sorprendentes en el proceso de
aprendizaje.

Aprenden mejor cuando tienen necesidad de aprender.

Aprenden mejor con la practica.

Aprenden sobre los conocimientos y experiencias que ya poseen

Aprenden con procesos no formales de capacitacidn, no con procesos educativos
tradicionales.

En este sentido es pertinente que el instructor se documente acerca de la existencia de todas
estas posibilidades y las utilice en sus presentaciones cotidianas.

El mismo autor sefiala como caracteristicas de la educacion de adultos las siguientes:

Concepto de si mismo. El adulto tiene un concepto muy claro de su existencia.
La experiencia. En este sentido, el instructor debe saber aprovechar todo este cimulo de
experiencias en beneficio del aprendizaje de sus participantes.

o Direccidon del aprendizaje. De ahi que es imprescindible saber estas etapas: adultez
temprana de los 18 a los 30 afos; adultez media de los 30 a los 55 afios; y madurez tardia
de los 55 afios en adelante. Para cada grupo en particular deberan buscarse las maneras
adecuadas para alcanzar los objetivos instruccionales.

e Valoracion del tiempo. El adulto que participa en un evento tiene expectativas claras acerca
del mismo, por lo tanto no le gusta perder el tiempo en temas que sean intrascendentes.

La aplicacion de la educacidén de adultos o capacitacién presenta diferencias con la educacién
escolarizada en cuanto a los objetivos que con ella se desean alcanzar, los procedimientos,
técnicas y métodos utilizados, la manera de evaluar los resultados y la forma de percibir el
proceso de ensefianza aprendizaje como ya se menciond.

Educacién de Adultos Educacion Escolarizada
Pretende metas organizacionales e Aspira a lograr aprendizaje para el desarrollo
individuales. académico.
Aplicacion inmediata de lo aprendido. Aplicacion y ulilizacién de los conocimientos
a mediano y largo plazo.
Produce beneficio personal y organizacional. Produce beneficios personales.

3 Reza Trosino Jesus Carlos, ABC del Instructor. México, 1995, Editorial Panorama.
4 Reza Trosino Jesus Carlos, ABC del Administrador de la Capacitacién México, 1995. Editorial Panorama
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Utiliza una gran cantidad de métodos, los
conocimientos son concretos y se dirigen a
situaciones especificas.

Regularmente se basa en técnicas
expositivas y la transmisién de conocimientos
es generalizada.

Educacién Escolarizada
Se enfoca en la mayoria de las ocasiones a
situaciones hipotéticas, es memoristico.

Educacion de Adultos
E! aprendizaje esta basado en experiencias
vivenciales.

lLa evaluacibn se basa en objetivos La evaluacion se hace con objetivos

instruccionales, medicion de conductas educativos, medicién basada en

observables. calificaciones.

Los participantes estan conscientes del Los alumnos generalmente no estan

proceso educativo. conscientes de la utilidad del proceso
educativo.

Se estimula la cooperacion entre los Se estimula la competencia entre los
alumnos.

participantes.

El tiempo de ensenanza-aprendizaje es corto. El tiempo de ensefnanza-aprendizaje es largo.

La capacitacion, esta conformada por una serie de actividades planeadas y sustentadas en la
busqueda del desarrolio humano a través de la satisfaccién de necesidades individuales y
organizacionales. Para el logro de esas necesidades a través de la capacitacién se requiere
ademas de los principios educativos del uso de metodologias didacticas que permitan
desarrollar los procesos formativos con la calidad que los adultos esperan.

No todas las personas aprenden de la misma forma, no existe una manera tipica de aprender.
Existen diferentes tipos de aprendizaje que varian segun las caracteristicas de los participantes,
de sus expectativas, historia personal 6 necesidades, del mismo modo cada persona habra
desarrollado un estilo personal para adquirir conocimientos.

Los diferentes estilos de aprendizaje pueden agruparse en tres formas fundamentales de
acuerdo a la American Management Association — México.

1) Experimentacién activa

Las personas en quienes predomina este estilo, aprenden con mayor facilidad haciendo las
cosas que se desea ensefarles. La experimentacion activa en este sentido, responde mas
efectivamente a su caracter pragmatico y a su deseo de actuar por ellas mismas. Lo propio de

éste aprendizaje es el sentido practico.

2) Conceptualizacion abstracta
Las personas que tienen este estilo en forma predominante, aprenden con mayor facilidad

cuando se les presenta lo que se les va a ensefnar desde un enfoque logico y esencialmente
racional. La conceptualizacion abstracta responde a un caracter analitico y evaluativo.

3) Experiencia significativa

Este estilo responde a los individuos que se caracterizan por su capacidad de percepcion de los
fendmenos que se presentan a su alrededor. Las personas que han desarrollado este estilo
como predominante, aprenden a sentir sus vivencias y a incorporar sus experiencias de manera
que puede aprovecharlas en su vida. Por sus caracteristicas, el pensamiento de estas personas
esta orientado mas al presente que al analisis del pasado o del futuro. Este estilo de
aprendizaje es muy favorable para revisar actitudes 6 modificar determinados comportamientos.
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Por otro lado y también en el marco de los principios educativos se tiene una gran cantidad de
teorfas del aprendizaje, sin embargo Hilgard® presenta la clasificacion en tres grupos de teorias
fundamentales:

A) Teorias conductistas 6 asociacionistas 6 modelo elemental.
Se les conoce también como mecanicistas o de Estimulo -Respuesta. Considera que los
aprendices inexpertos que responden a estimulos en forma insegura y automatica. Una
respuesta especifica se conecta a un estimulo especifico cuando es recompensada. En
esta situacion el estimulo, esta bajo el control del mentor y en gran medida la respuesta,
pues lo que tiene que hacer es conectar la respuesta y el estimulo con una recompensa.

B) Teorias cognoscitivas 6 racionales 6 gestalica 6 modelo holistico.

La teoria cognoscitiva propone que la organizaciéon del conocimiento debe ser la
preocupacién esencial para que la direccion de simple a complejo no vaya de partes
arbitrarias y sin significado a totalidades significativas, los rasgos perceptuales de los
problemas son condiciones importantes del aprendizaje en relacién entre fondo y figura,
sefales direccionales, secuencia e interrelacion. Se les conoce como racionales ya que
estan basadas en la capacidad de razonamiento, como gestalicas o de la conformaciéon de
un todo significativo o estructuralista ya que el conocimiento se obtiene a través de una
trilogia constituida por la percepcidén (que derivan en sensaciones), el pensamiento (en
imagenes) y la emocién (en afectos).

C) Teorias humanisticas ¢ significativas.
Estos tedricos piensan que el enfoque en el desarrollo cognitivo, es demasiado estrecho
para explicar el aprendizaje. Amplian la percepcion del potencial humano mediante la
sustitucion de la imagen del hombre como un receptor reactivo y pasivo con la de un ser
reflexivo, auténomo, activo y curioso.

La importancia de esta teoria, considera que el aprendizaje es significativo cuando el sujeto se
pone en contacto con el objeto de estudio, interactiia con él, lo incorpora a su experiencia
anterior y es capaz de transferir lo aprendido a situaciones nuevas. La organizacion de motivos
y valores del individuo es relevante o significativo, el individuo capta aquello que le es util, que
le dice algo y puede poner en practica, valora los conocimientos y experiencias previas, la
cultura a la cual pertenece y los procesos grupales influyen en el aprendizaje.

Por otro lado es importante destacar los datos relevantes que sobre educacién de adultos cita
Reza Trosino en su obra. °

1. El ser humano aprende utilizando sus sentidos en la siguiente proporcion:
83% a través de la vista
11% a través del oido
3.5% a través del olfato
1.5% a través del gusto
1 % a través del tacto

2. El éxito de un curso de capacitacién, recae en un 80 por ciento en el facilitador o instructor.
3. El Research Institute of América obtuvo las siguientes conclusiones de las personas que
escucharon una conferencia de dos horas:

% Hilgard, E.R. y G.H. Bower, Teorias del Aprendizaje. México, 2003. Editorial Trillas.

¢ Idem.
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Tiempo Transcurrido % Olvidado % Retenido
30 minutos 42 58
1 hora 56 44
8 horas 64 36
1dia 66 34
2 dias 72 28
1 semana 75 25

4, La American Managment Association utilizando ayudas audiovisuales en la ensefanza,
obtuvo los siguientes resultados, una semana después del curso/evento.

Retenemos: 10% de lo que leemos
25% de lo que oimos (conferencias)
25% de lo que vemos (ayudas visuales)
50% de lo que vemos y oimos (conferencia con ayudas visuales)

5. De 500 capacitadores y representantes de despachos que fueron entrevistados durante los
dos nltimos afios, el autor obtuvo los siguientes datos:
El 85% proporciona cursos de capacitacion relacionados con temas humanisticos.
El 70% proporciona cursos de capacitacion relacionados con temas administrativos.
El 10% proporciona cursos relativos a temas técnicos.
El 02% proporciona temas altamente especializados.
El 40% proporciona temas relacionados con software para computadoras.
El 07% proporciona cursos de idiomas.

Si se desea alcanzar los objetivos instruccionales de la capacitacién, quien realice la actividad
de facilitador del proceso ensefianza-aprendizaje ¢ instructor debe tener un perfil especifico y
poseer las competencias claramente identificadas para esta labor.

En este sentido la International Board of Standards for Training Performance and Instruction
(IBSTPI) ha definido las siguientes competencias esenciales del Instructor:

Analizar materiales del curso e informacién acerca del capacitando.
Asegurar preparacion del sitio instruccional.

Establecer y mantener credibilidad como instructor.

Administrar el ambiente de aprendizaje.

Demostrar habilidades efectivas de comunicacién.

Demostrar habilidades efectivas de presentacion.

Demostrar habilidades efectivas y técnicas de cuestionamiento.
Responder adecuadamente a las necesidades de los capacitandos, acerca de
clarificacion o retroalimentacion.

9. Proporcionar reforzamiento positivo e incentivos de motivacién.

10. Aplicar los métodos instruccionales adecuadamente.

11. Utilizar los medios en forma efectiva.

12. Evaluar el desempeiio de los capacitandos.

13. Evaluar la aplicacion de la instruccion.

14. Reportar informacién acerca de la evaluacion.

NOarLN=

Modelos de American Society Training for Development ASTD para la Excelencia.

A través de un estudio presentado en Info-line en el mes de Marzo del 2001 la American Society
Training for Development (ASTD) definié un modelo critico para el campo del entrenamiento y el
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desarrollo, este modelo se puede utilizar como estandar del desempefio y desarrollo
profesional. La lista siguiente producto de ese estudio, denota los 31 componentes esenciales
del entrenamiento y desarrollo. Las competencias marcadas con asterisco se asocian al papel

del entrenador.

. Conocimiento del Aprendizaje del Adulto.
. Habilidad de A/V.
. Conocimiento de Desarrollo de Carrera.
. Habilidad para ldentificaciéon de Competencias.
. Manejo de la Computadora.
. Habilidad para Analisis de Costo-Benéficio.
. Habilidad de Asesoramiento.
. Habilidad para la Reducciéon de Datos.
. Habilidad para Delegar.
10. Habilidad para obtener Facilidades.
* 11. Habilidad de retroalimentacion.
12. Habilidad de ver a Futuro.
* 13. Habilidad de procesos de Grupo.
14. Comprension de la Industria.
15. Versatilidad Intelectual.
* 16. Habilidades de consulta en Biblioteca.
17. Habilidad de construccion de Modelos.
18. Habilidad de Negociacion.
* 19. Habilidad de Preparacién de Obijetivos.
20. Entendimiento del Comportamiento de la Organizacion.
21. Entendimiento de la Organizacién.
22. Habilidades de Observacion del Desempefio.
23. Comprension del Campo de Personal / Recursos Humanos
* 24. Habilidades de Presentacion.
* 25. Habilidad de Cuestionamiento.
26. Habilidad de Administracién de Registros.
27. Versatilidad para Relacionarse.
* 28. Habilidades de Investigacion.
29. Entendimiento del campo de entrenamiento y desarrollo.
* 30. Comprensién de Técnicas de Entrenamiento y Desarrollo.
31. Habilidades de Escritura.

*
OCONOOODWN-

¢ Modelos de ASTD para la Excelencia
Este estudio ademas permite identificar otras funciones como las del analista de necesidades,

facilitador de grupo, evaluador y disefiador del programa.

e NH!
Respondiendo a una necesidad en cuanto a la organizacion del entrenamiento la Federal

Highway Administration (NHI) desarrollo seis competencias:

. Modelando el comportamiento positivo.

. Comunicacion.

. Administracion de la sala de clase.

. Habilidades de facilitacién y del entrenador.

. Conocimiento de la teoria del aprendizaje del aduito.

. Conocimiento técnico.

DA WN-
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Los Modelos de la ASTD y de IBSTP! son similares en su contenido y por ser tan abstractos
pueden tener una interpretacion muy amplia por lo que necesitan ser traducidos a términos
operacionales o mensurables.

En México el Consejo de Normalizacién y Certificaciéon de Competencia Laboral (CONOCER)
en Septiembre del 2000 publicé la Norma Técnica de Competencia Laboral para la “Imparticién
de cursos de capacitacion”, teniendo como propésito: “Determinar los estandares de
desempeiio requeridos para evaluar la funcidn de facilitacion del proceso de ensehanza
aprendizaje en el contexto de la capacitacién en empresas, basandose en los principios de la
didactica y la educacion de adultos asi como en técnicas instruccionales que favorezcan el
aprendizaje de los participantes en un curso” y a partir de Abril del 2002 modifica la norma
anterior y aprueba la de "Disefio e Imparticién de cursos de Capacitacion”, vigente a la fecha y
cuyo proposito es “Presentar los parametros que permitan evaluar las competencias de un
individuo en la funcion de capacitacion, entendiendo por ello el diseio de cursos y sus
instrumentos de evaluacién; el disefio de material didactico; la imparticion de cursos; y la
evaluacién, tanto del aprendizaje como del procesc en si y la aplicacién de lo aprendido por
parte de los capacitandos”.

Ei CONOCER identifica a la actual Norma: CRCH0542.01 “Disefio e Imparticion de Cursos de
Capacitacion” con los siguientes datos generales de calificacidn:

La norma esté clasificada con nivel de competencia cuatro ya que los candidatos a calificar
desarrollan funciones de naturaleza muy diversa que requieren de creatividad autonomia y
responsabilidad, ademas de facilidad para tratar a los demas e influir en ellos.

La cobertura de la Norma esta dirigida a personas que se dedican al disefio e imparticién de
cursos presenciales y grupales a nivel nacional.

La norma técnica de “Disefio e imparticién de cursos de Capacitacién” se integra de cuatro
unidades de competencia laboral obligatorias que conforman la calificacion, cada una con dos

elementos:

I Disefiar cursos de capacitacion e instrumentos para su evaluacion:
 Disefar cursos de capacitacién
e Disedar instrumentos para la evaluacion del aprendizaje
. Disefiar material didactico para cursos de capacitacion:
e Diseriar el manual del participante en un curso de capacitacion
e Disefiar el manual del instructor de un curso de capacitacién
1R Impartir cursos de capacitacién grupales y presenciales
* Preparar las sesiones de capacitacién
e Conducir el proceso de capacitacién
V. Evaluar cursos de capacitacion
e Evaluar el proceso de capacitacion
e Verificar la aplicacion del aprendizaje por parte de los participantes

La Norma CRCH0386.01 “Administracion de la Capacitacion” tiene como propésito “Determinar
los estandares de desempeiio requeridos para evaluar la funcion de administracion de la
capacitacion y desarrollo en un contexto de empresa, basandose en sus estrategias,
requerimientos y practicas administrativas asi como en las necesidades de aprendizaje de sus

trabajadores.




Los datos generales de su calificacion ante el CONOCER son:

La norma esta clasificada también con nivel cuatro ya que esta funcién tiene un alto impacto en
la organizacion, requiere un grado de dominio alto de conocimientos asociados a la educacion
de adultos, las mejores practicas administrativas asi como habilidades de planeacidn, control y
asesoria que se complementan con un alto grado de toma de decisiones y trabajo conjunto en
el marco de los requerimientos y estrategias de la organizacion.

La cobertura de la norma esta dirigida a personas que se dediquen a la Administracién de los
procesos de capacitaciéon de personal dentro de las organizaciones.

La Norma Técnica de "Administracion de la Capacitacién” se integra de 3 unidades de
competencia laboral obligatorias que conforman la calificacién, 9 elementos asociados a las
unidades.

. Planear la capacitacion y desarrollo del personal
» Diagnosticar las necesidades de capacitacidén y desarrollo del personal
e Elaborar los planes / programas de capacitacion y desarrollo del personal
Il Proveer los recursos para la capacitacién del personal
e Obtener los recursos materiales para la imparticion de los cursos
e Proveer los cursos para los planes/programas de capacitacion
» Seleccionar a los instructores para los cursos de capacitacién
HI. Evaluar los resultados de la funcién de capacitacion
Elaborar el plan de evaluacién de la funcion
Obtener la informacién para la evaluacién de la funcion
Determinar las causas de las desviaciones de los resultados de la capacitacion
Determinar las acciones correctivas y preventivas de capacitacion

Ambas Normas "‘Disefio e imparticion de cursos de Capacitacion” y “Administraciéon de la
Capacitacién”, fueron desarrolladas por el Comité de Normalizacién de Competencia Laboral de
Administracién de Recursos Humanos, son de tipo nacional, su area de competencia es
Servicios de finanzas, gestion y soporte administrativo en la subarea de Administracion de

Personal.
En cada elemento de las unidades de las normas del CONOCER se definen los criterios de
desempefo para identificar cuando la persona es competente; el campo de aplicacion; las

evidencias por desempefio, por producto, de conocimiento y de actitudes; y los lineamientos
generales para la evaluacion, adicionalmente también se cuenta con un glosario de los términos

citados en cada elemento.

En el Anexo no. Il de este caso practico se describen las dos normas y en el Anexo VI se
presentan definiciones y conceptos relacionados con la funciéon de capacitacion mismos que
deben ser del dominio de los profesionales dedicados a esta actividad sean instructores o

administradores del proceso.

2.3 MARCO REGULATORIO

2.3.1 Normatividad Gubernamental
A continuacién se presenta el marco regulatorio general de la capacitacion que se fundamgnta
en el contexto juridico laboral que emana de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.
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El marco regulatorio busca instituir a la capacitacién como derecho de los trabajadores y
obligacién de las empresas, nace en el articulo 3° como una garantia individual de los
mexicanos y muy especialmente en el articulo 123 apartado “A", fracciones Xl y XXXI| de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. En la Ley Federal del Trabajo con los
articulos: 3, 7, 25, 132, 153, 159, 180, 391, 412, 523, 526, 527, 529, 537, 538, 539, 698, 699,
892, 992 y 994. Finalmente, en la Ley Organica de la Administracién Publica Federal en el
articulo 40, inciso VI. Ver Anexo no. |.

Adicionalmente y en particular para el presente caso practico también aplica como ambito de
regulacion el articulo 5° constitucional relativo al ejercicio de las profesiones capitulo I, IVy V.

La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, articulos 3, 26, 40, 41
y 42; y su correspondiente Reglamento, articulos 3, 19, 50, 51 y 54, cuyo propdsito es delimitar
las disposiciones en cuanto a la contratacién y adquisicion de los servicios profesionales en la

que se considera a los instructores.

La Norma Técnica de Competencia Laboral CRCH0386.01 "Administracion de la Capacitacion”
y la CRCH0542.01 "Disefio e Imparticién de Cursos de Capacitacion” emitidas por el Consejo
de Normalizacién y Certificacién de Competencia Laboral (CONOCER), cuyo fin, es la
certificacion de conocimientos, habilidades y actitudes en la administracion de la capacitacién
en: planeacion de la capacitacién, proveer los recursos de capacitacion de personal y evaluar
los resultados de la funcién de capacitacidon en la primera de ellas y en la imparticién de cursos
de capacitacion norma importante para la certificacion de los instructores que intervienen en el

proceso en la segunda.

En relacion a los instructores, la Secretaria del Trabajo y Previsién Social recibe, evalua,
controla y emite registro a instructores independientes; lo que le da el derecho a formar parte de
la base de datos a la que tienen acceso las empresas y por tanto, cuentan con la validacion y

respaldo que se requiere.

La Ley Organica de Petroleos Mexicanos y Organismos Subsidiarios del 15 de Julio de 1992,
articulos 3, 4, 5, 10, 11 y 13, a partir de la cual, cada subsidiaria obtiene su autonomia de
gestién, control presupuestal y patrimonio propio.

El Decreto de creacién vigente del IMP marca el objeto de atender los requerimientos de la
industria petrolera articulos 1 y 2 (“..la formacion de recursos humanos altamente
especializados en las areas de su actividad..."); incluyendo a partir de octubre del 2001, la
formacién de especialistas, maestros, doctores e investigadores, con la autoridad para extender
diplomas y constancias (articulo 11). Para tal efecto, con base en el articulo 3 se instituye el
area de Capacitacion, con fundamento en lo anterior, la actual estructura organizacional
considera la Direccion Ejecutiva de Capacitacidon, quien disefia los productos, metodologias,
infraestructura y normas de operacion, siendo en las Direcciones Regionales, las Gerencias de
Atencion a Clientes las responsables de la comercializacion, venta y supervision de la calidad
de los proyectos y de los entregables de los productos de capacitacion, a través de estas
Gerencias se atienden los requerimientos de PEMEX en sus areas del Corporativo y de los
Organismos Subsidiarios. En el anexo | de este caso practico se relacionan los fundamentos
legales y normativos de la capacitacion y en al figura 2.1 se presenta la estructura

organizacional de la paraestatal.
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FIGURA 2.1

ORGANIGRAMA DE PETROLEOS MEXICANOS

CONSEJQ DE ADIMSTRACION
DE PETROLEOS BEXICANOS ..~

DIRECCION GENERAL DE
PETROLEDS MEXICANOS

"ENCARGADO DEL DESPACHO

Fuente: Subgerencia de Organizacion e Integracion de ia Direccién Corporativa de Administracién'Petréleos Mexicanos.




2.3.2 Normatividad Interinstitucional.

En la industria petrolera nacional, el Contrato Colectivo de Trabajo es el fundamento para que
PEMEX destine esfuerzos y recursos a la capacitacién, dando origen a importantes documentos
normativos como el Manual de Procedimientos para la Capacitacion en Petréleos Mexicanos
(1986) que tiene como fin normar la actividad de capacitacion. Y en la relacion directa con el
IMP, el Convenio PEMEX-IMP/5 del Manual de Procedimientos Administrativos del 30 de
Agosto de 1966 relativo al adiestramiento y capacitacién entre ambas instituciones, clausulas 1,
4, 5y 8. Actualimente, la relacién comercial para la atencién de la capacitacién estd dada bajo
las condiciones estipuladas en el Convenio de Colaboracion PEMEX-IMP 2924 que se
establecio a partir de 1° Junio de 1999 y su Modificatorio del 23 de Noviembre del 2000 de sus
areas del Corporativo y de los Organismos Subsidiarios. Ver anexo | de este caso practico.

Anualmente, de acuerdo a las regulaciones gubernamentales vigentes y a las politicas
institucionales emitidas por la administraciéon de la empresa, se establecen los lineamientos
generales para la capacitacion aplicables en todo PEMEX. A continuacidn se presentan los
correspondientes al 2003; cabe mencionar que, las variaciones de afio con afo se fundamentan
en las prioridades marcadas en el Plan Nacional de Desarrollo decretado por el Gobierno

Federal.

2.3.3. Lineamientos Generales para la Elaboracion de Planes y Programas de
Capacitacion y Desarrolio de Recursos Humanos en Petréleos Mexicanos y sus

Organismos Subsidiarios.

Objeto y Ambito de Aplicacion

El objetivo es regular y homologar los criterios para la elaboracion de los planes y programas de
capacitacion, aplicables a toda la industria petrolera, ya que son de observancia obligatoria.

Generalidades

Los lineamientos son emitidos por la Direccion Corporativa de Administracion de PEMEX y
considera los siguientes puntos:

e Garanticen su cabal cumplimiento, con oportunidad y eficiencia.

¢ Aseguren la productividad, ahorro, transparencia, desregulaciéon presupuestaria y rendicion
de cuentas.

e Se cumpla con los ordenamientos internos y externos que se emitan e incidan en la funcién
de capacitacion, incluyendo las publicaciones del Diario Oficial de la Federacidn que

correspondan, de acuerdo con los comunicados que periédicamente se remiten via correo
electronico por la Gerencia Corporativa de Recursos Humanos, a las Unidades

Administrativas involucradas en la Capacitacion.

e Contribuyan a que PEMEX se convierta en la mejor empresa petrolera del mundo, a mejorar
la oferta y calidad de los bienes y servicios, y a promocionar el desarrollo de capacidades

empresariales.

¢ Consideren la cultura organizacional y favorezcan los valores institucionales, que conlleven a
un proceso de mejoramiento continuo con enfoques proactivos y visionarios.
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¢ Fortalezcan la cultura de seguridad industrial, proteccion ambiental y salud ocupacional,
considerandola en forma integral a los cursos que se impartan, que proporcione al
personal los conocimientos y habilidades necesarios para desempefar sus funciones
con seguridad, aplicando los aspectos pertinentes para la proteccion de su salud, del
medio ambiente y cuente con los fundamentos para el cuidado del factor humano y de
las instalaciones.

e Incorpore acciones orientadas al desarrollo sustentable en Petréleos Mexicanos y sus
Organismos Subsidiarios.

e Considere los Planes de Negocio y/o Programas Operativos; asi como los de mediano y
largo plazo de Petréleos Mexicanos y sus Organismos Subsidiarios que correspondan.

e Promuevan la participacion de instructores internos para el desarrollo de sus programas.

e Contribuyan a un proceso de cambio, desarrolio y transformacion con ideas innovadoras
y creativas, de acuerdo con el ritmo que marca la tecnologia.

e |dentifiquen los programas orientados a diversos enfoques como son; competencias
laborales, esquemas modulares, entre otros.

e Cumplan con las necesidades, posibilidades y capacidades de los trabajadores en
congruencia con los objetivos y metas que requiere el desarrollo de Petréleos Mexicanos
y sus Organismos Subsidiarios, asegurandoles equidad e igualdad en oportunidades.

¢ Amplie la cobertura de capacitacién y la reoriente hacia un sistema modular que permita
a los trabajadores prepararse en una trayectoria de carrera, vinculandolo con las
necesidades de la planta productiva, para facilitar la capacitacién continua y la movilidad
interorganismos, tendientes a la certificacién de las competencias laborales.

¢ Permita la actualizacion permanente y sistematica de las habilidades y destrezas del
individuo a lo largo de su vida productiva.

e Impulse el crecimiento profesional de los trabajadores, que contribuya a que en los
relevos en la titularidad, se aproveche la experiencia y los conocimientos del personal.

» Permitan identificar y promover la perspectiva de género, con la finalidad de propiciar la
igualdad de trato para mujeres y hombres.

Programas

PEMEX considera que deben establecerse preferentemente programas modulares, tomando en
cuenta el inventario de recursos humanos, la relaciéon de labores o la descripcién de puestos,
que permita a los trabajadores ampliar sus posibilidades de desarrollo, incorporarse a puestos
de mayor jerarquia y responsabilidad y/o su permanencia en el puesto. Sus programas de
capacitacion deben estar circunscritos en los dos grandes bloques que se describen a

continuacion:
La Capacitacion Obrera y/o Profesional, se distribuira en los siguientes tres grupos de cursos:

e Genéricos: Estan conformados por cursos o eventos que obedecen a necesidades
institucionales comunes a las areas de trabajo en sus diversos niveles organizacionales,
orientandose al desarrollo personal de los trabajadores en funcidn de sus actividades.

e Especificos: Comprenden aquellos cursos dirigidos a resolver problemas concretos,
relacionados con la preparaciéon del personal en cada una de las diferentes areas de

trabajo.
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o Integrales: Agrupa los eventos enfocados a satisfacer necesidades particulares,
derivadas de la planeacién a mediano y largo plazo que a nivel rama se formulen,
mediante cursos modulares que permitan un desarrollo de carrera de los participantes;
asimismo, se deberan elaborar con base en los perfiles, las evaluaciones del
desempeiio, del potencial y los planes de carrera de los trabajadores.

La Capacitacion Ejecutiva se dividira para su desarrollo en dos programas, que se

complementan:

¢ Especificos.- Que estardn bajo la responsabilidad de las unidades administrativas, en lo que
se refiere a los aspectos presupuestal y operativo y deberan ser elaborados con base en el
modelo disefiado para este fin; asimismo, estaran basados entre otros aspectos, en:

El Plan Estratégico de Recursos Humanos que corresponda.
Planes de carrera personalizados.
Evaluaciones del desempenfio y del potencial.

e Vision Corporativa.- Seran responsabilidad de la Gerencia Corporativa de Recursos
Humanos, en su disefio, instrumentaciéon y desarrollo, y con cobertura para toda la empresa
y se elaborara con base en el perfil ejecutivo a fin de alcanzar los objetivos institucionales
en concordancia con la mision de la empresa, su filosofia de trabajo y los valores de la
Cultura Organizacional; asi como, los programas y proyectos que la Direccion General
dicte, con el propésito de orientar la formaciéon de ejecutives hacia una administracién
empresarial enfocada a la alta productividad.

2.3.4 Proceso del servicio de capacitacion PEMEX-IMP
Descripcion

Las politicas y lineamientos norman la actuacién general en PEMEX, sin embargo las
aplicaciones practicas de éstas pueden variar por las necesidades especificas en cada uno de
los Organismos, por consiguiente las acciones del proceso de capacitacion también pueden
cambiar de una Subsidiaria a otra.

El IMP tiene definido que el servicio de capacitacion a PEMEX sea una cadena productiva que
genere valor al cliente considerando ocho etapas:

1. Deteccién de necesidades de capacitacion.- Cuyo objetivo es mediante aiguna metodologia,
determinar los requerimientos de capacitacién de las areas usuarias.

2. Integracion de programas.- Con la informacién recopilada de los grupos naturales de trabajo
se integran los programas preliminares calendarizados.

3. Bases de disefio de eventos.- Se definen los objetivos y alcances para el disefio del
contenido tematico.

4. Seleccion de instructores.- Se seleccionan a los profesionales idéneos del banco de
instructores, asi como la elaboracién de agendas compromiso.

5. Disefo tematico.- Con las bases determinadas, objetivos a lograr y las especificaciones del
servicio de capacitacién, se disefia el contenido tematico, la metodologia de ensefianza-
aprendizaje y los apoyos didacticos necesarios.
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6. Logistica de eventos.- Se preparan los materiales y equipos didacticos, los servicios de
apoyo para la imparticion del curso, asi como las aulas, talleres, laboratorios u otra

instalacién especifica.

7. Desarrollo y control de eventos.- Es la etapa donde se realiza propiamente la accién de
capacitacién, consistente en el inicio de! curso, la supervisidn-seguimiento del mismo para
evitar posibles desviaciones y/o llevar a cabo los correctivos necesarios para el logro de los

objetivos planteados.

8. Integraciéon de evaluaciones y resultados.- En esta ultima etapa, se llevan a cabo las
evaluaciones tanto del curso, como del instructor, de los capacitandos y los resuitados de la

capacitacion en el trabajo

En la figura 2.2 se ilustra la cadena de servicio de capacitacién donde se observa en cada
etapa, la participacion de Petrdleos Mexicanos y la colaboracion del IMP como entidad
capacitadora. Cabe destacar, la intervencién del instructor quien participa como un insumo en el
disefo tematico y en la imparticion del evento.

Las etapas son desarrolladas en mayor o menor grado de importancia por cada una de las
subsidiarias.

Para el caso de la deteccion de necesidades, cabe sefalar que existen varias metodologias no
hay una unica; pero en el pasado, se utilizaba en forma general el Diagnéstico Institucional de
Capacitacion y Productividad (DICAP). La razén esta en que la actividad de capacitacién estaba
concentrada un entidad llamada “Gerencia de Relaciones Laborales”, quien generaba los
“Lineamientos Generales para la Elaboracién de Planes y Programas de Capacitacion” de
aplicacion a todos los centros de {rabajo. Asi mismo, el control presupuestal, la operacién de los
programas y el seguimiento del cumplimiento mediante un software llamado Sistema
Informatico de Capacitacion “SICAP”,

Como marco normativo, en esa época (1986) fue autorizado el “Manual de Procedimientos
Administrativos de Capacitacion para Petroleos Mexicanos”.
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FIGURA 2.2
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** SE CONSIDERA INSTRUCTOR A UNA PERSONA FiSICA CONTRATADA POR HONORARIOS, OBRA DETERMINADA Y EN
ALGUNOS CASOS PERSONAS MORALES.

Fuente: Proceso desarrollado en la Direccion Ejecutiva de Capacitacion.
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2.3.5 Proceso de Capacitacion IMP

En el IMP la actividad de capacitacién esta determinada por el Sistema de Calidad certificado
bajo la Norma [S0O-9001: 2000 con el proceso “Proporcionar Soluciones de Capacitacion”
PS-CA expedido el registro No 1963.1 el 21 de diciembre de 2000 como se muestra en la figura

2.3

A partir de agoslo de 2000, entré en vigencia el Sistema Institucional de Calidad del IMP y en
Diciembre del mismo afio como ya se menciono, se logra la primera certificacién del Instituto en
el proceso de capacitacién, con lo que la Unidad de Negocio normaliza y homogeneiza los
procedimientos de trabajo en todos los centros IMP que desarrollan servicios y productos de
capacitacion, ademas de fortalecer la imagen y confianza ante su cliente Petroleos Mexicanos.

Como parte de la mejora continua anualmente se lleva a cabo la revisién del proceso buscando
oportunidades para su actualizacién y con ello proporcionar mayor valor agregado al cliente,
adicionalmente se realizan periédicamente auditorias internas y las de seguimiento por el

Organismo Certificador.

Como pilar del sistema se tiene presente la politica de calidad, que se enuncia a continuacion:

“La administracion de la Calidad debe orientarse al cliente, al érgano de gobierno y al personal;
estd basada en una cadena de liderazgo y es participativa, buscando una mejora continua del
desempefio integral, con atencion al cumplimiento de normas vy leyes.”

Para el logro del cumplimiento de la politica se han identificado objetivos de calidad e
indicadores institucionales que los centros IMP deben aplicar.
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FIGURA 2.3
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RESUMEN

Dentro del Marco tedrico de la capacitacién destaca que el proceso de ensefianza-
aprendizaje es tan antiguo como el hombre mismo, ya que desde los origenes de las
cavernas se buscaba transmitir los conocimientos y habilidades obtenidas de una persona
a otra, posteriormente en civilizaciones como la de Egipto y Babilonia se da mayor
organizacién a la capacitacién y esta continua evolucionando hasta la Revolucion
Industrial, en donde hay un gran desarrollo acelerado que requiere de mano de obra
especializada y dirigentes organizacionales.

En México hace aproximadamente 40 afos que formalmente las empresas publicas y
privadas le dieron importancia a la educacién y el entrenamiento, sin embargo es hasta
1977 cuando se adiciona la fraccién Xl al articulo 123 Constitucional sobre el derecho
obrero a la capacitacidon y en 1978 se le da caracter constitucional. En agosto de 1995 se
crea el Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencias Laborales
(CONOCER) quien emiti¢ las actuales normas "Disefio e Imparticion de cursos de
Capacitacion” y “Administracion de la Capacitacion”.

En el Marco conceptual se presenta la referencia de diferentes autores sobre temas de
capacitacion, instructor-facilitador, educacién para adultos, estilos y teorias de
aprendizaje, modelos de competencias asociadas al entrenamiento y a las dos normas
mexicanas de competencia laboral del CONOCER.

El facilitador del proceso de capacitacion debe tener en cuenta los principios de
aprendizaje de adultos dentro de los cuales estan, la necesidad de saber, la experiencia
previa, la disposicion y la motivacidn para aprender.

Dentro de los modelos de competencias sobre entrenamiento se tiene el de la
International Board of Standards for Training Performance and Instruction (IBSTPI) que
idenlifica 14 compelencias esenciales del instructor, el de la American Society Training for
Development (ASTD) para la excelencia que sefiala 31 componentes del entrenamiento y
desarrollo de los cuales 9 se asocian al instructor y el de la Federal Highway
Administration (NHI) con 6 competencias del facilitador entrenador.

En el ambito nacional la norma de Disefio e Imparticion de cursos de Capacitacion, esta
dirigida a personas dedicadas a cursos presenciales y grupales a nivel nacional y la de
Administracién de la Capacitacion a personas dedicadas a los procesos de capacitacion
de personal dentro de las organizaciones. Ambas normas se integran por unidades y
elementos asociados a cada una de ellas.

El Marco Regulatorio de este capitulo cita la normatividad gubernamental que aplica en el
ambito de la educacion y capacitacién en México que inicia con la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos y la Ley Federal del Trabajo. La contratacidon administrativa
dentro del sector publico también esta regulada a través de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y en cuanto a control y evaluacion de
capacitadores, esla la Secretaria del Trabajo y Prevision Social y en lo especifico para
instructores estan las Normas Técnicas de Competencia Laboral del CONOCER.
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En la Normatividad interinstitucional PEMEX-IMP se tiene el Contrato Colectivo de
Trabajo de Petrdleos Mexicanos, el Manual de Procedimientos Administrativos, el
Convenio de Colaboracién PEMEX-IMP 2924 y en lo particular los Lineamientos
Generales para elaboracién de planes y programas de capacitacién y desarrolio de
recursos humanos en Petréleos Mexicano y sus Organismos Subsidiarios.

Es importante sefalar que se cuenta con el proceso general del servicio de capacitacion
como una cadena productiva y también con el proceso “Proporcionar Soluciones de
Capacitacién”, certificado bajo ia Norma 1SO-9001:2000 de aplicacion en el Instituto
Mexicano del Petréleo.
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CAPITULO Il

MARCO CONTEXTUAL DE
LA UNIDAD DE NEGOCIO
DE CAPACITACION

“Vision sin accion es sofiar despierto.
Accidn sin visién es una pesadilla”

Proverbio Japonés
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Ill. MARCO CONTEXTUAL DE LA UNIDAD DE NEGOCIO DE CAPACITACION

3.1 MISION Y VISION DEL IMP
Mision: “Transformamos el conocimiento en realidades industriales innovadoras”.

Visiéon: “Somos una Institucion de excelencia enfocada a la Industria Petrolera, cuyo
negocio es la innovacion orientada al cliente y su capital el conocimiento; por lo que
estamos centrados en la investigacion y el desarrollo tecnoldgico para generar soluciones
de alto valor.

Comercializamos productos de alto contenido tecnoldgico con calidad, oportunidad y
precios competitivos, y generamos valor a nuestros clientes de lo que resulta una amplia

solvencia financiera.

Nuestro modelo de atencién al cliente ha permitido que PEMEX y el IMP sean socios
estralégicos y tecnoldgicos; asimismo, ha resultado en una creciente participacion en
otros mercados.

La excelencia de nuestra operacién es un parametro de referencia en la industria
petrolera; contamos con personal experto, comprometido y bien recompensado.

Nos constituimos como lideres en la administracion del conocimiento; formamos lideres y
especialistas abocados a la innovacién tecnologica™

3.2 OBJETIVOS ESTRATEGICOS DEL IMP

En el IMP se han clasificado los objetivos estratégicos en cinco grandes perspectivas.
Estos objetivos dirigen los esfuerzos hacia un buen desempeiio financiero, permiten
incrementar las fortalezas competitivas del IMP y refuerzan la posicion de los negocios
institucionales a largo plazo; ademas, junto con la misién, marcan las guias para llevar a
cabo las acciones que permiten realizar la vision. También proporcionan las herramientas
requeridas para desarrollar, implementar y evaluar el pian estratégico.

Innovacion.

e Generar oportunamente servicios y soluciones integrales innovadoras de valor para
los clientes, respaldados en la investigacion, el desarrollo de tecnologias aplicadas y en
un catalogo de productos de aito contenido tecnoldgico y precios competitivos.

Comercializacion y desempeiio financiero.

e Alcanzar amplia solvencia financiera resultante de la comercializacion de los
productos, servicios y soluciones integrales en los diferentes ambitos a atender, a través
de desarrollar mercados para posicionarse como socios estratégicos y tecnolégicos de los
clientes (principalmente PEMEX y sus Subsidiarias) e identificar nichos de mercado con el
fin de tener una participacion creciente en éstos.

7 Plan Estratégico 2002-2006 del Instituto Mexicano del Petréleo.
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Excelencia operacional.

e Operar con procesos de calidad certificados y una cultura de mejora continua,
centrada en el cliente, que permita generar soluciones integrales a través de una
administracion eficiente, al menor costo y con alto grado de productividad.

Comunidad IMP.

e Conformar una comunidad de aprendizaje comprometida, bien remunerada y con
servicio profesional de carrera orientado a fortalecer las competencias institucionales
centrales e integrar grupos de cientificos y tecnélogos certificados, de calidad mundial con
orientacién de negocio, que se caracterice por intercambiar informacién, practicas y
experiencias a través de sistemas avanzados de administracién del conocimiento.

Posgrado.
» Establecer un Posgradc de excelencia nacional e internacional orientado a desarrollar
talento al formar investigadores y especialistas, lideres en la innovacién.

En la actual estructura organizacional del IMP se contemplan once Direcciones Ejecutivas
y cuatro Direcciones Regionales, de las Direcciones Ejecutivas cinco son Unidades de
Negocio siendo Capacitacion una de ellas como puede observarse en la figura 3.1
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FIGURA 3.1

" ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL IMP”
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3.3 PLATAFORMAS DE OPERACION DEL IMP

El dinamismo de la institucion impulsa que sus objetivos estén en constante evolucion y para
lograrlos, las decisiones tomadas por los ejecutivos en la conduccién de la organizacion estan
direccionadas para consolidar su desarrollo.

Durante su evolucién el Instituto ha experimentado una serie de modificaciones en su filosofia y
estructura organizacional, siempre orientada a cubrir las expectativas de sus clientes y
considerando la comunicacion entre las diferentes lineas de mando.

La estructura actual sienta sus bases en los diferentes procesos inmersos en la organizacion
asi como en el cumplimiento de los proyectos considerando la integracion del personal en
equipos de trabajo de alto rendimiento.

Como consecuencia de este analisis se han identificado cuatro plataformas las que estan
armonicamente integradas para la consecucién de los objetivos estratégicos y funcionales de la
organizacion. Estas plataformas son:

3.3.1 Investigacion y Desarrollo Tecnholégico

Cuya finalidad es generar conocimiento cientifico y desarrollar tecnologias de vanguardia que
permitan al IMP fortalecer su posicion tecnoldgica y ofrecer soluciones competitivas a la
Industria del Petroéleo.

La investigacion y el desarrollo lecnoldgico juegan un papel fundamental denitro de la
organizacion del instiluto con dos propdsitos bdsicos: que sus resultados se conviertan en
realidades industriales de aplicacidon practica para la industria petrolera y, al mismo tiempo, que
promuevan servicios y productos del IMP con un caracter distintivo por su contenido
tecnoloégico.

Se separa el quehacer de la investigacion y desarrollo de tecnologias de la preocupacion por la
facturacion, buscando que la conduccion de esas actividades se centre en la obtencidn de
resultados sustantivos, orientados a la generacion de conocimientos que permitan tanto la
comprension de los fundamentos cientificos de diversos fendmenos fisicos y quimicos como su
aplicacion a problemas asociados a la industria petrolera, promoviendo la publicacion de los
aspectos cientificos en revistas con arbitraje que den prestigio a la institucion y sus
investigadores, y la produccion de patentes que sustenten los nuevos servicios y productos
basados en la propiedad industrial.

En la estrategia de negocio de PEMEX se debe considerar al IMP como parte integral de la
misma paraestatal ya que por lo general se involucra al Instituto en el planteamiento de la

estrategia tecnologica.
3.3.2 Atencion al Cliente

Lo primordial de esta plataforma es dar atencion al cliente con productos de alto valor y
proyectos orientados a soluciones de calidad, adoptando la politica de verificar y documentar la
salisfaccion del cliente lo que permite evaluar y retroalimentar el sistema de calidad.

Los propositos de esta plataforma son: uniformizar la calidad de los proyectos, reforzar la
atencion al cliente al mas alto nivel, sistematizar la certificacion de la satisfaccion del cliente, y
sistematizar la retroalimentacion de los resultados de a aplicacién en los proyectos.
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o Desarrollar y mantener la perspectiva general de todo lo que puede ofrecer el IMP.
Desarrollar y mantener un conocimiento profundo de las necesidades del cliente.
Crear y mantener la relacién con el cliente en la venta, dando seguimiento a los
compromisos contraidos.

o Evaluar y dar seguimiento al impacto de las soluciones, para garantizar la satisfaccion del
cliente.

» Alertar al IMP en cuanto a necesidades futuras del cliente que puede ser oportunidades para
la investigacién, nuevos productos y soluciones integrales.

+ Administrar, proporcionar y supervisar los proyectos de los servicios, productos y soluciones
de alto contenido tecnolégico al cliente, en el ambito regional de su competencia.

e Instrumentar las estrategias de comercializacién de las capacidades, recursos e
infraestructura del IMP en la regién.

A partir de 1999 la relacién comercial entre Petroleos Mexicanos y el Instituto Mexicano del
Petréleo se da a través del Convenio PEMEX-IMP 2924 del que se derivan contratos
especificos para la formalizaciéon de la prestacion de servicios y productos, que es la base
normativa para el desemperfio de ésta plataforma.

3.3.3 Negocio Basado en Soluciones

Se considera la plataforma desde el punto de vista de proporcionar soluciones integrales para
satisfacer necesidades de la industria petrolera, en un marco de calidad, seguridad y proteccion
al medio ambiente, con enfoque de negocio, generando valor al cliente y a la institucién.

Las atribuciones de los Directores Ejecutivos de Solucién son:

e Estandarizacion en la ejecucién y operacion de los proyectos, independientemente de la

ubicacioén geografica de los recursos humanos.

Coordinar la elaboracién de los Planes de Negocio con las cuatro plataformas.

Asegurar que cada elemento del negocio, sea producto, proyecto, laboratorio, taller, etc.
forme parte del Plan de Negocio.

e Asegurar que la unidad de negocio no invada con sus productos el area de otra.

Presentar ante el Comité de Presupuesto las necesidades de inversion de la unidad de
negocio y la calendarizacion respectiva.

* Vigilar que se cumpla lo establecido en el Plan de Negocio.

s Medir avances, modificaciones, desviaciones y proponer y / o aplicar, las acciones
correctivas necesarias, que permitan dar cumplimiento a las metas fijadas en el Plan de
Negocio.

¢ Cuidar el inicio del disefio de nuevos productos o la modernizacion de actuales, cuando no
se haya identificado el cliente potencial y estimado el tamafio de mercado.

El sustento financiero de las acciones para dar cumplimiento a la Misién institucional se finca en
actividades con orientacién de negocio: ejercer un presupuesto de gasto para proporcionar
productos y servicios y facturar a precios competitivos, que al mismo tiempo permitan la
generacion de remanentes. El superavit econémico se revertird al financiamiento de los
proyectos estratégicos, que influiran en el crecimiento de las competencias institucionales, de
los programas de investigacién y de otras iniciativas de mejora operativa.
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3.3.4 Competencias Institucionales

Esta cuarta y Uultima plataforma consiste en la capacidad para hacer cosas, llamese
investigacion y desarrolld tecnoldgico, atencion al cliente, productos, servicios, soluciones,
administracion o gestion, esta basada en la suma de cuatro factores fundamentales a cuyo
conjunto se le denomina competencia: factor humano, factor tecnolégico, factor metodolégico y
factor de infraestructura material relacionada con equipos, laboratorios, plantas piloto, hardware,
software, etc.

Las competencias se han estructurado para atender necesidades especificas de las unidades
de negocio. Se han definido 25 competencias, administradas por los Ejecutivos de
Competencias, con una capacidad de gestién gerencial.

Las competencias tienen un papel fundamental en el desarrollo del factor metodologico, con la
generacién de normas, estandares, instructivos para uniformar trabajos equivalentes que se
realizan en diversos proyectos y ubicaciones geograficas, ademas de facilitar y agilizar tareas
de caracter repetitivo.

De igual modo, tienen la responsabilidad de disefiar los procesos y procedimientos y listas de
verificacion correspondientes.

La Direccién Ejecutiva de Competencias tiene las siguientes atribuciones:

¢ Normar, regular y orientar el desarrollo de competencias y especialidades del IMP, asi como
establecer los vinculos de relacion para la capacitacién, transferencia de tecnologia entre la
investigacién y desarrollo tecnolégico y la prestacién de servicios a la industria petrolera,
petroquimica y quimica en México y el extranjero;

e Desarrollar los recursos humanos de alto nivel de desempefio de las competencias del
Instituto;

e Aplicar las politicas de formacién de recursos humanos altamente especializados; en los
aspectos de investigacion y docencia, prestacién de servicios técnicos, productos y de
servicios tecnolégicos;

e Administrar el factor humano que integra las competencias de negocio conforme el marco
de atribuciones e instrumentar un programa de reclutamiento y seleccion para asegurar el
desarrollo de éste;

o Formular e integrar el material pedagogico y didactico de las competencias, asi como los
fundamentos del desarrollo tecnolégico para la industria petrolera, petroquimica y quimica;

e Instrumentar el proceso de empleo, formacion, promociéon y desempefo del servicio
profesional de carrera para el personal.

e Instrumentar un sistema integral de administracién del factor humano basado en el
desarrollo de competencias asi como vigilar la implantacion de la normatividad que se
expida para su efecto.

Las competencias identificadas y que operan actualmente son:

Ciencias Basicas Ingenieria Civil

Catalisis Ingenieria Electromecanica

Quimica Aplicada Ingenieria Asistida por Computadora
Materiales y Corrosién Medio Ambiente

Laboratorio Tecnologias de Informacion
Yacimientos Economia

Exploracion Administracién de Proyectos
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Geofisica de Pozos Calidad

Perforacion de Pozos Desarrollo Humano
Produccién de Hidrocarburos Gestion

Ingenieria de Sistemas de Procesamiento Administracion
Instrumentacion y Control Técnicas, Artes y Oficios

Operacién y Seguridad

3.4 MARCO ESTRATEGICO DE REFERENCIA DE LA DIRECCION EJECUTIVA DE
CAPACITACION

3.4.1 Mision.

Con base en la estrategia de negocios de la Direccién Ejecutiva de Capacitacién, se requiere
sumar los esfuerzos de todos y cada uno de sus colaboradores e integrarlos alrededor de su
mision:

“Generar y transmitir conocimientos especializados para el desarrollo del factor humano de la
Industria Petrolera Nacional, a través del ofrecimiento oportuno, rentable y competitivo de
soluciones integrales en capacitacion y servicios técnicos. en desarrollo humano vy
organizacional. Todo ello, con base en un compromiso de excelencia en el servicio, innovacién
y trabajo en equipo™.

Con esta mision, los esfuerzos y recursos de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion, estan
orientados estratégicamente para el desarrollo de las diferentes lineas de productos que
integran el negocio de capacitacion.

3.4.2 Vision.

Para tal efecto y con la finalidad de orientar eficientemente las acciones de su programa de
trabajo, la Direccion Ejecutiva de Capacitacién, tiene como vision estratégica:

“Ser proveedor preferente y socio estratégico de Petréleos Mexicanos como lider, certificado en
la generacion y transmision de conocimientos especializados con alto contenido tecnoldgico, a
través de la aplicacidon de un sistema de valores que promueva el continuo desarrollo del
personal que colabora en {a Industria Petrolera Nacional™,

Cumplir con su misién y hacer realidad su vision estratégica, es responsabilidad y compromiso
compartido de todo el personal que integra la Direccion Ejecutiva de Capacitacion. De igual
manera es su responsabilidad avanzar en el logro de los objetivos de facturacion, generacién de
remanentes, participacion en el mercado e inversiones que cada linea de productos requiere
para fortalecerse a corto y mediano plazos.

3.4.3 Objetivos Estratégicos.

Los objetivos estratégicos de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion que orientaran las acciones
para el fortalecimiento de cada una de las lineas de productos son:

1.- Satisfacer las necesidades y superar las expectativas del cliente, a través de:

8 Plan de Negocio de la Direccion Ejecutiva de Capacitacién 2000-2006, Noviembre 2002.

? Idem.
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s El conocimiento de sus procesos de trabajo, objetivos y metas estratégicas.

e El incremento de la capacidad de respuesta del personal de capacitacion
especializada y servicios técnicos en desarrolio humano y organizacional, a los
requerimientos de servicio del cliente.

2.- Ofrecer soluciones integrales con base en un enfoque muitidisciplinario en capacitacion
especializada y servicios técnicos en desarrollo humano y organizacional con calidad
certificada, a través del fortalecimiento de:

e La adecuacion y modernizacién de la infraestructura para proporcionar los servicios de
capacitacién especializada vy servicios técnicos en desarrollo humano y
organizacional. ’

¢ La especializacién del factor humano.

¢ La tecnologia educativa de vanguardia.

3.- Incrementar la capacidad competitiva de los servicios de capacitacién especializada y
servicios técnicos en desarrollo humano y organizacional, por medio de:
e La actualizacion del catdlogo de precios conforme a las referencias nacionales e
internacionales del mercado.
« El mantenimiento de la certificaciéon en calidad del proceso “soluciones en capacitacion” y
la obtencion la certificacion en los “servicios técnicos en desarrollo humano y
organizacional”.

Para el logro de los objetivos anteriores la Direccién Ejecutiva de Capacitacion realiza sus
actividades operativas a través de 4 Gerencias de Atencion al Cliente Regionales ubicada en
las Direcciones Regionales de Zona, quienes por estructura atienden directamente al cliente y
desarrollan los servicios en toda la republica mexicana.

Adicionalmente, la Direccion Ejecutiva de Capacitacion cuenta con Ejecutivos de Producto
dedicados al cuidado, mantenimiento, disefio y desarrollo de productos, asi como a la actividad
normativa para la ejecucion de la especialidad de capacitacion.

3.4.4 Portafolio de negocios y lineas de productos.

El portafolio de negocios de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion esta conformado por cinco
lineas de productos, las cuales a su vez integran una cartera de veintinueve productos

especificos.

Estas lineas de productos tienen como proposito proporcionar capacitacion especializada y
servicios técnicos en desarrollo humano y organizacional, a todos los niveles del personal de la
industria Petrolera Nacional, contar con instalaciones adecuadas para eventos presenciales y
virtuales; asi como la elaboracién de materiales de apoyo a la capacitacion.

Con base en esta plataforma de negocio se identifican y describen las cinco lineas de productos
que, en su conjunto, integran la capacidad competitiva de la Direccion Ejecutiva de
Capacitacién para atender eficazmente la demanda de su mercado.

“En este orden de ideas, a continuacién se presenta el portafolio de negocios de la Direccion
Ejecutiva de Capacitacion.

Linea 1: Capacitacién Manual y de Apoyo.
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Es el conjunto de productos para desarrollar habilidades, destrezas, aptitudes y actitudes para
mejorar las capacidades y elevar el nivel de desempeiio del personal técnico, manual y de
apoyo para que pueda desarrollar una tarea especifica.

Productos especificos:

e Operacion.

Mantenimiento y seguridad.

Apoyo a la operacion.

Diplomados (nacionales e internacionales)

Linea 2: Actualizacion y Desarrolio Profesional.

Es el conjunto de productos que contribuyen a la formacion, actualizacion y educacién continua
del personal profesional para elevar su nivel de desempefio.

Productos especificos:
Diplomados (nacionales e internacionales).
Técnico

Conductual

Informatica paqueteria

Idiomas

Idiomas de inmersién total

Estrategias de comunicacion y negociacién en lenguas extranjeras
Idiomas técnicos especializados
Econémico-Administrativo

Posgrados (nacionales e internacionales)

Linea 3: Actualizacion y Desarrollo Ejecutivo y de Direccidn.

Es el conjunto de productos que contribuyen al desarrollo y mejoramiento de habilidades
directivas y de pensamiento estratégico para elevar el nivel de desempefio del personal
ejecutivo y directivo de la organizacion.

Productos especificos:

¢ Desarrollo de habilidades directivas.
Eventos de alta direccién.

Eventos IMP.

Posgrados (nacionales e internacionales).
Diplomados {nacionales e internacionales).

Linea 4: Servicios Técnicos en Desarrollo Humano y Organizacional.

Es el conjunto de productos relacionados con el analisis, diagndstico, formulacién y seleccion
de opciones que proporcionan gulas de acci6n para integrar alternativas de solucion
organizacionali.

Productos especificos:

Desarrolio organizacional.

Desarrollo humano.

Calidad.
Preparacion y evaluacién para la calificacién y/o certificacion de competencias laborales.
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* Formacién (reclutamiento, seleccién e induccidn de becarios).
Linea 5: Servicios Académicos y Medios Educativos.

Es un conjunto de productos orientados a incrementar la calidad de las soluciones de
capacitacion, actualizacion profesional y desarrollo de ejecutivos y directivos, a través de
medios educativos de vanguardia.

Productos especificos:

e Administracion de los centros de capacitacion PEMEX y/o IMP.
Coordinacion y apoyo para eventos internos de PEMEX.

Materiales de apoyo a la capacitacion.

Disefio instruccional para soluciones en capacitacion.

Eventos de capacitacion y desarrollo a distancia, en linea o virtual™'

Para la realizacién de los proyectos y programas asociados a los productos de las cinco lineas
de negocio de Ia Direccidn Ejecutiva de Capacitacion se cuenta con Jefes de proyecto y Jefes
de programa que son personal especialista en desarrollo humano con los siguientes perfiles:

Nombre del Cargo: “Jefe de proyecto
e Descripcién Genérica:
Es el responsable de planear, programar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con

el proyecto

¢ Descripcion Especifica:
e FElabora la propuesta técnica e Negocia el certificado de entrega y recepcion,

econdémica registra la factura y vigila su cobro

¢ Negocia la propuesta ¢ Vigila el cobro a PEMEX

e FElabora el plan de calidad del ¢ Realiza los ajustes al presupuesto de ingresos
proyecto

e Elabora los presupuestos del « Evalla l|a participacion del personal en el
proyecto proyecto

e Confirma al personal en SAP e Realiza el cierre técnico y administrativo del

proyecto
e Asigna las tareas al personal e Registra y resuelve las quejas y no

conformidades sobre el proyecto
e« Elabora el programa mensual de e Seleccionay evalla a los instructores

egresos e ingresos
¢ Libera las solicitudes de pedido e Registra la solicitud de pedido y verifica la
entrega de las compras criticas
» Supervisa la calidad de los procesos e Valida el programa de instructores
e Aplica y registra medidas correctivas e Revisa y verifica la calidad de las instalaciones

y preventivas de desviacion
e Vigila y autoriza la notificacion del e« Verifica periddicamente el cumplimiento de

personal especificaciones con los clientes y usuarios.
e Vigila y autoriza los gastos del

proyecto

1° plan de Negocio 2002 — 2006 de la Direccién Ejecutiva de Capacitacién. Noviembre 2002.
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Requerimientos Académicos:

Licenciatura en especialidades de ingenieria o administrativas

Estudios sobre desarrollo de personal

Otros Requerimientos

Experiencia de 5 afios en administracion de programas de capacitacion
Disponibilidad

Actitud de servicio al cliente y al trabajo en equipo

Nombre del Cargo: Jefe de programa

o Descripcion Genérica:
Es el responsable de planear, programar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con
las actividades relacionadas con la ejecucion de los programas de capacitacion.

+ Descripcion Especifica:

e Participa en la deteccion vy
diagnostico de necesidades de
capacitacion Negocia practicas y transportacion

* Analiza los programas autorizados Vigila el cumplimiento de la calidad en el
por PEMEX y solicita informacién evento
faltante de los programas Aplica y registra medidas correctivas y

Verifica firma de contrato del instructor
Notifica asistencia

* Propone instructores para los cursos preventivas de desviaciéon
del programa ¢ Aplica instrumentos de evaluacion

e Concerta con los instructores 10s « Realiza informe del evento y programa
cursos de su especialidad « Coteja con PEMEX la informacion

* Recluta instruclores soporte de la facturacion

e Negocia programa mensual « Verifica el pago del instructor

* Negocia fechas con instructor

e Revisa el cumplimiento de requisitos

institucionales para contratacién de
instructores

e Registra la solicitud de pedido e
impresion de contrato

Requerimientos Académicos:

Licenciatura en especialidades de ingenieria o administrativas
Estudios sobre desarrollo de personal

Otros Requerimientos

Experiencia de 3 afios en administracion de programas de capacitacion
Disponibilidad

Actitud de servicio al cliente y al trabajo en equipo™""

Las actividades de desarrollo humano se llevan a cabo en 24 centros de capacitacién ubicados
en todo el pais, centros que dependen de las cuatro Direcciones Regionales de Zona. La figura

3.2 presenta la distribucién geografica de los mismos.

I perfiles elaborados por la Competencia de Desarrollo Humano IMP. Octubre 2001.
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{ FIGURA 3.2
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RESUMEN

La Mision del Instituto Mexicano del Petréleo sefala “Transformamos el conocimiento en
realidades industriales innovadoras”.

La innovacion, la comercializacién y desempefo financiero, la excelencia operacional, la
comunidad IMP y el posgrado son los cinco objetivos estratégicos institucionales; mismos
que para su logro hay cuatro plataformas organizacionales: investigacion y desarrollo
tecnoldgico, atencion al cliente, soluciones y competencias.

La Unidad de Negocio de Capacitacion esta posicionada a nivel de Direcciéon Ejecutiva vy
en su marco estratégico de referencia presenta ademas de su misién y su vision, los
objetivos estratégicos que consisten en: satisfacer las necesidades y superar las
expectativas de cliente, ofrecer soluciones integrales con enfoque multidisciplinario en
capacitacion especializada y servicios técnicos con calidad certificada, e incrementar la
capacidad competitiva de capacitacion y servicios técnicos.

El portafolio de negocios de la Direccion Ejecutiva de Capacitacién cuenta con cinco
lineas de productos y 29 productos especificos que integran la capacidad competitiva de

dicha Direccién.

Para la realizacidon de los proyectos y programas asociados a los productos y servicios de
capacitacion se cuenta con Jefes de proyecto y Jefes de programa que son los
responsables de planear, programar, ejecutar y controlar las actividades de Ila

especialidad.
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CAPITULO 1V

UNIDAD DE NEGOCIO DE
CAPACITACION EN LA
REGION CENTRO

“Una jornada de mil millas también

empieza con el primer paso”
Lao Tzu
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IV. UNIDAD DE NEGOCIO DE CAPACITACION EN LA REGION
CENTRO

4.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

La Unidad de Negocio de Capacitacion en la Regién Centro se denomina Gerencia de
Atencién a Clientes y estad adscrita a la Direccion Regional Zona Centro del IMP, su
funcién principal es supervisar la calidad de los proyectos de capacitacién que se realizan
en esa Regidn.

La citada Gerencia atiende a los 4 Organismos Subsidiarios y a las 10 areas del
Corporativo de Petréleos Mexicanos. La jefatura de la gerencia y el propio Centro Oficinas
Centrales del IMP se ubican a unos cuantos metros del Centro Administrativo de PEMEX

en la Ciudad de México.

Cabe destacar que esa area de negocio es la de mayor dispersiéon geogréafica de las
cuatro regiones de capacitacién que atiende a una poblacion potencial de 54,500
trabajadores de Petrdleos Mexicanos, 4 de las 6 refinerias a nivel nacional y 4 de las 5
Gerencias Comerciales existentes que equivalen al 80% de la capacitacién que se da a
través del IMP para PEMEX Refinacién.

En relacién a PEMEX Petroquimica la Gerencia administra el 50% del programa de esta
Subsidiaria.

La participacién de los ingresos por PEMEX Exploracion Produccion representa el 42% de
la facturacién de la Gerencia.

Por su ubicacién en la Ciudad de México proporciona los servicios de capacitacién del
50% del Programa de las areas del Corporativo que es desarrollado tanto en el Distrito

Federal como foraneo.

Es importante sefalar que el universo del Centro Administrativo de PEMEX es de 10,827
trabajadores de los cuales el 43% es del Corporativo, el 34% de Refinacion, 11% de
Exploracién Produccidn, 11% de Gas y Petroquimica Basica y el 1% de Petroguimica.

A continuacién se presenta en la figura 4.1 el mapa con los centros de capacitacion
ubicados en el ambito geografico de la Direccién Regional Zona Centro.
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Figura 4.1

GERENCIA DE A TENCION A CLIENTES DE LA
DIRECCION REGIONAL ZONA CENTRO

CENTROS DE CAPACITACION IMP
EN LA ZONA CENTRO

Oficinas Centrales
Salamanca

Tula

Veracruz

Minatitlan
Coatzacoalcos

Salina Cruz

San Martin Texmelucan

Fuente: Informe de la Gerencia de Atencién a Clientes de la Direccion Regional Zona Centro.
Febrero 2003.

De los centros IMP adscritos a la Regién Zona Centro, Oficinas Centrales es el que
atiende al Centro Administrativo de PEMEX y areas circundantes, y es el que esta sujeto
a una alta competitividad de sus productos y servicios. En México existe aun gran
centralizacion de la toma de decisiones con una amplia diversidad de clientes ya que en el
caso del Corporativo cada Gerencia es un cliente. También en el Centro Administrativo se
hacen negociaciones de programas nacionales, esto es, son cursos impartidos en
cualquier parte de la Republica exista 0 no un Centro PEMEX y su equivalente del IMP,
dificultando la coordinacién y logistica para la instrumentacion de los mismos. Otro de los
programas que se negocian en México es el correspondiente a PEMEX Refinaciéon aun
cuando es atendido a través de los centros de la Region Centro y de la Regién Norte del
IMP, ya que la administracion del presupuesto y la contratacion estan a cargo de la
Gerencia de Recursos Humanos ubicada en el Distrito Federal.

En la figura 4.2 se presenta la estructura organizacional de la Gerencia de Atencion a
Clientes de la Direccion Regional Zona Centro a través de la cual se atienden los
proyectos de capacitacién solicitados por Petroleos Mexicanos en la Regién. Los centros
adscritos son Oficinas Centrales, Salamanca, Tula, San Martin Texmelucan, Veracruz,
Coatzacoalcos, Minatitlan, Salina Cruz cada uno de ellos a su vez atiende los
requerimientos de los centros de Trabajo Petroleros mas cercanos.
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FIGURA 4.2

“ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL”

GERENCIA DE ATENCION A CLIENTES 1
DE LA DIRECCION REGIONAL ZONA CENTRO |

<
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| I | ‘ |

A | _
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Centro Administrative [ Area Centro 3 Area Coatzacoalcos Area Veracruz ) Técenicos en Desarrollo Técnicos en
. 4 Humano v Oreanizacional

| | Salamanca —1| Coatzacoalcos | Veracruz ‘]
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L Gasy L * Guadalajara £ ] « Morelas
Petroquimica

| I Cangrejera

* Centros no administrados por el IMP, solo se atienden los Programas de Capacitacion.

Fuente: Informe de la Gerencia de Atencion a Clientes de la Direccion Regional Zona Centro. Febrero 2003.
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4.2 COMPARATIVO PROGRAMATICO Y DE FACTURACION DE LA UNIDAD DE
NEGOCIO DE CAPACITACION Y DE LA GERENCIA DE ATENCION A CLIENTES DE
LA DIRECCION REGIONAL ZONA CENTRO

4.2,1 Unidad de Negocio de Capacitacion.

La Direccién Ejecutiva de Capacitaciéon en su Plan de Negocio 2002-2006 ha establecido
la facturacion esperada durante ese periodo, misma que es la base para proyectar el
comportamiento de ingresos de la Gerencia de Atencién a Clientes.

En la figura 4.3 se presenta la facturaciéon obtenida por capacitacidon y servicios técnicos

de 1995 al afio 2002 y la proyeccion del 2003 al 2006 y en el cuadro 4.1 se desglosan los
ingresos por linea de producto de 1999 a 2006 de la propia Unidad de Negocio.

FIGURA 4.3

FACTURACION DE LA UNIDAD DE NEGOCIO
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Fuente: Plan de Negocio de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion 2002-2006. Noviembre 2002.
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CUADRO 4.1

FACTURACION POR LiNEA DE PRODUCTO DE 1999 A 2006

(Millones de Pesos)

Lineas de Productos 1999 | 2000 | 2001 2002 2003 2004 2005 | 2006
LP1
(Capacitacion manual y de apoyo). 52.27 | 64.47 | 91.88 {127.31 [ 132.77 | 151.45| 173.27 | 191.91
LP2
(Actualizacion y desarrollo 55.38 | 68.31 | 97.36 | 112.63 | 130.49 | 148.67 | 169.18 | 198.50
profesional).
LP3
(Actualizacion y desarrollo ejecutivo y 1.02 1.26 1.80 2.00 17.50 | 19.60 | 22.15 | 25.25
directivo).
LP4
(Servicios técnicos en desarrollo 20.30 | 25.04 | 35.36 | 60.96 | 74.67 | 88.85 [ 104.27 | 121.01
humano y organizacional).
LPS
(Servicios academicos y medios 2090 | 25.78 | 36.74 | 43.84 | 67.87 | 83.19 | 100.43 | 116.75
educativos).

TOTAL 149.88 | 184.87 | 263.46 | 346.73 [ 423.30 | 491.76 | 569.30 | 653.41

LP= Linea de Producto.

Fuente: Plan de Negocio 2002-2006 de la Direccién Ejecutiva de Capacitacion. Noviembre 2002.

4.2.2 Gerencia de Atencion a Clientes.

En la figura 4.4 se muesira el comportamiento operativo y de facturacién de la Gerencia
de Atencion a Clientes durante ei periodo 1995 al 2002 y la proyeccion del 2003 al 2006 y
en el cuadro 4.2 se desglosan los ingresos por linea de producto de 1999 a 2006.

FIGURA 4.4

GERENCIA DE ATENCION A CLIENTES DE LA D’IRECCI()N REGIONAL ZONA CENTRO
“COMPORTAMIENTO OPERATIVO Y DE FACTURACION 1995-2002 Y PROYECCION 2003 - 2006"
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70,882

Fuente: [nforme de la Gerencia de Atencidn a Clientes de la Direccion Reglonal Zona Centro

Febrero 2003.
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CUADRO 4.2

GERENCIA DE_ATENCION A CLIENTES DE LA DIRECCION REGIONAL ZONA CENTRO
“FACTURACION POR LINEA DE PRODUCTO DE 1999 A 2002 Y PROYECCION 2003 - 2006"

(Millones de Pesos)

Lineas de Productos 1999 | 2000 | 2001 2002 | 2003 | 2004 | 2005 | 2006
LP1
(Capacitacién manual y de apoyo). 10.0 11.8 14.9 15.1 16.9 18.9 21.2 23.8
LP2
(Actualizacion y desarrolio; 9.2 15.7 17.3 18.5 21.9 25.2 28.9 33.8
profesional).
LP3
(Actualizacion y desarrollo ejecutivo{ 0.3 0.9 1.3 21 3.2 4.7 7.1 10.6
y directivo).
LP4
(Servicios técnicos en desarrolio| 7.5 5.3 19.1 28.2 31.1 34.2 37.6 41.4
humano y organizacional).
LP5
(Servicios académicos y medios| 4.6 9.7 10.1 11.2 12.5 14.1 16.1 18.4
educativos).

TOTAL 31.6 43.4 62.7 75.1 85.6 97.1 | 110.9 128

LP= Linea de Producto.

Fuente: Informe de la Gerencia de Atencion a Clientes de la Direccidon Regional Zona Centro.

Febrero 2003.

En la siguiente figura se detalla la participacion de la Facturaciéon de los servicios de

capacitacion por Subsidiaria en la Regién Centro durante el afio 2002.
FIGURA 4.5

PARTICIPACION DE LA FACTURACION POR SUBSIDIARIA EN LA GERENCIA DE ATENCION
A CLIENTES EN EL 2002
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Fuente: Informe de la Gerencia de Atencién a Clientes de la Direccién Regional Zona Centro

Febrero 2003.
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Asimismo en el Anexo No. llI de este caso practico se detallan datos sobre horas
capacitacion, distribucién porcentual por tipo de programa y por organismo de PEMEX,
evolucién estadistica, comparativo financiero por afios y por productos.

Los productos de las Lineas 1 y 2 de capacitacion manual, técnica, obrera y los de alta
especialidad son la mayor fortaleza para el IMP, dado que hay muy poca competencia por
ser tematicas de especialidades petroleras y en las cuales se tiene instructores de mucha
experiencia como es en las especialidades de operaciéon de plantas, del mismo modo en
las de alto contenido tecnoldgico, se cuenta con profesionales especialistas e
investigadores del propio IMP que pueden desarrollar programas de actualizacion
profesional en tecnologias flamadas duras tales como: capacidades tecnolégicas de PEP
en yacimientos, perforacion, productividad de pozos, en procesos e instalaciones,
seguridad y protecciéon ambiental, entre otras y para PEMEX Refinacién y Petroquimica
sobre procesos, operacion de planta, etc.

Sin embargo a nivel profesional las especialidades administrativas y conductuales son las
mas demandadas en la ciudad de México pero también donde hay innumerables
proveedores que han ido teniendo cada vez mayor participacién en el mercado de
PEMEX, de igual manera para los servicios técnicos en desarrollo humano y
organizacional hay grandes competidores nacionales e internacionales que se encuentran
ya ofreciendo sus servicios en las oficinas de Petroleos Mexicanos.

4.3 DIAGNOSTICO INTERNO Y EXTERNO
Tomado del Plan Estratégico 2002-2006 de la Gerencia Region Centro de Capacitacion’?
y el Plan de Mercadotecnia'® que fue elaborado durante los estudios de maestria en
Administracion (Organizaciones) se tiene el Diagndstico Interno y el Externo de la propia
Gerencia, asi como también el posicionamiento de los productos y servicios de
capacitacion en la Region.

4.3.1 Diagnéstico Interno.

FORTALEZAS PROCESO DEBILIDADES

e Estructura orientada a la o La cultura de planeacion es incipiente.
atencion al cliente, hacia las e Apoyo insuficiente de oftras Gerencias
soluciones integrales y el| ORGANIZACION Regionales para la atencion de los servicios
desarrollo de las competencias de capacitacién foraneos administrados por la
institucionales. zona centro.

e Conocimiento de los criterios de « Existen limitaciones normativas en procesos
operacion del cliente, de sus PROCESOS operativos y administrativos.

procesos, objetivos y metas

estratégicas.

e Se cuenta con un sistema de e Faltan programas actualizados para la
informacién integral tanto en la SISTEMAS utilizacién del potencial del equipo de
administracidon de proyecto como DE coémputo.
en los procesos administrativos. INFORMACION [e No existe un sistema de comunicacion

electronica eficiente entre los centros de
trabajo IMP.

12 Plan Estratégico 2002-2006 de la Gerencia Region Centro de Capacntacnén }ullo 2002,
13 Plan de Mercadotecnia 1999-2003 de la Gerencia Regién Centro de
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El IMP cuenta con personal
de aito nivel de especialidad.
Personal con experiencia en

Falta de actualizacién del personal en
tecnologia de punta en capacitacion.
Falta un programa de desarrollo de

el sistema de capacitacion de| RECURSOS carrera.
PEMEX. HUMANOS e La posibilidad de crecimiento de Ia
Hay cultura de espiritu de plantilla es escasa.
servicio e El personal especialista técnico esta poco
Flexibilidad del personal para motivado para participar como instructor.
atender a diferentes servicios. e La conformacion de la plantila no
Capacidad de respuesta corresponde al tipo de servicios que se
inmediata quiere ofrecer.
Gran sentido de pertenencia. e Carencia de personal para ofrecer
La Regién es la primera en el servicios técnicos en desarrollo humano y
IMP en contar con organizacional.
instructores internos e Falta de certificacion del personal
certificados ante el encargado de la administracién de la
CONOCER. capacitacion.
Falta del dominio del SAP.
Equipo y material e instalaciones

Instalaciones cercanas 6 insuficientes y no actualizados.
dentro de los centros de RECURSOS e Se carece de mobiliarios adecuado.
trabajo del cliente. MATERIALES [e No existe un programa adecuado de
Facilidad de acceso a adquisiciones.
equipos y sistemas del s Pocas instalaciones propias y
cliente. vanguardistas.
En algunos centros foraneos e Mantenimiento insuficiente de
el cliente proporciona parte instalaciones de equipo y mobiliario.
del mantenimiento de las
instalaciones.
Se generan recursos propios e Existen maodificaciones y restricciones
Se tiene una gran| RECURSOS presupuestales durante el ejercicio.
rentabilidad. FINANCIEROS |« Falta de aplicacion del programa de
Presupuestos asignados de inversién para adquirir y sustituir equipo
manera sostenida por el requerido en la capacitacion.
cliente hacia el servicio de Techos presupuestales rigidos.
capacitacion de! IMP. Existe una regulacion excesiva y poco
Se cuenta con indicadores flexible.
para medir el desempefio de ’
los proyectos.
La competencia de desarrolio e Existen procesos y procedimientos
humano esta comprometida susceptibles de mejora.
con la aplicacion del sistema
de calidad. e Falta mayor madurez en la implantacion

CALIDAD del Sistema de Calidad en los centros

Se conocen las experiencias
de PEMEX en la implantacion
de sus programas de calidad.
Se cuenta con la certificacion
del proceso operativo de
capacitacion bajo la Norma

foraneos.

los
PS-CA

constantes a
del proceso

Modificaciones
procedimientos
certificado.

1ISO-9001:2000 a partir de
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diciembre del 2000.

o Pendiente certificar el proceso de servicios

Se han integrado al proceso técnicos.

de capacitacion varias

acciones de mejora

desarrolladas por la propia

Gerencia.

Los servicios estan orientados e Alta dependencia de especialistas vy

a necesidades reales del
cliente.

A partir de diciembre de 2002
se cuenta con un Catalogo de
Productos validado con todos

los clientes de PEMEX.

PRODUCTOS
Y SERVICIOS

profesionales externos.
El catdlogo de especificaciones de
productos esta en fase de formacion.

El IMP cuenta con un amplio
acervo tecnolégico, personal
especializado, patentes,
publicaciones, metodologias de
trabajo, etc.

TECNOLOGIA |

No se aplican los Ultimos adelantos
tecnologicos en los servicios.

No se cuenta con una vinculacion efectiva
con oftros centros de desarrollo de

tecnologia educativa.

Capacidad de adaptacion para

ALINEACION e

Es insuficiente la atencibn a las

atender los requerimientos del DEL _ necesidades del cliente.
cliente. DESEMPENO
4.3.2 Diagnéstico Externo.
OPORTUNIDADES PROCESOS AMENAZAS
Se cuenta con un Sistema de Tendencia de PEMEX a incrementar
Comercializacion y Precios la capacitacion interna.
PEMEX-IMP. Tendencia de PEMEX a |la
PEMEX brinda trato contratacion de empresas nacionales
preferencial al IMP. CLIENTES més competitivas en precio y calidad.
PEMEX le permite en algunos Reducciones presupuestales de
centros la ubicacion dentro de algunas subsidiarias.
sus instalaciones. Limitada planeacién de la
PEMEX requiere asesoria capacitacién a mediano y largo plazo.
técnica confiable y directa. No hay continuidad entre un afo y
PEMEX demanda servicios otro en los programas acordados con
integrales. el cliente.
Dominio del IMP en nichos no
cubiertos por la competencia.
Comisiones interinstitucionales
del personal en proyectos
estratégicos de  Recursos
Humanos de PEMEX.
Falta infraestructura de Ia Asimilacion de tecnologia mas rapida
competencia en algunas| COMPETENCIA en la competencia.
localidades. Competencia con mejor tecnologia,
No conocen el detalle de los metodologias actualizadas y mas
procesos de PEMEX. personal con mejor preparacion.
Para PEMEX es mas fécil Surgimiento en_zonas de empresas
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e
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contratar al IMP.

¢« No pueden atender
simultaneamente todos los
servicios y productos que

demanda PEMEX.

e Comunicacion deficiente por la
barrera del idioma.

e Falta de compromiso con los
valores e ideales de PEMEX.

pequefias nacionales con precios
menores a los que ofrece el IMP.
Mayor acercamiento de la
competencia con el cliente.

Mayor flexibilidad administrativa de la
competencia.

La competencia puede conocer los
precios de los productos del IMP.
Cuentan con mercadotecnia eficaz y
bien enfocada hacia el cliente.

s El desarrollo del pais demanda

L.a normatividad afecta las facilidades

para los servicios del IMP en
el ambito latinoamericano.

¢ Integracion de alianzas con
socios internacionales para
capacitacion de alta
especializacién.

INTERNACIONAL

implementar programas de ENTORNO de operacién de las dependencias del
capacitacién para mantener un NACIONAL sector publico y en particular la
alto nivel de competitividad, asignacion de trabajos de
rentabilidad y productividad. capacitacion al IMP.

e Creciente interés en |la Instalacién en México de empresas
capacitacién por parte de las extranjeras capacitadoras
autoridades gubernamentales. certificadas.

e Existen nichos de mercado

ENTORNO La participacién  creciente  de

entidades de capacitaciéon de EUA y
Canada en el mercado
latinoamericano.

4.4 POSICIONAMIENTO ESTRATEGICO 2002-2006

El posicionamiento estratégico de la Gerencia de Atencion a Clientes se ilustra en las figuras
4.6 y 4.7 donde destaca que se tiene proyectado incrementar de 75.1 a 128 millones de pesos
la facturacién en el periodo 2002 ai 2006 a través de las siguientes acciones:

e Fortalecimiento de la linea de capacitacion manual y de apoyo

« Fortalecimiento de la linea actualizacion y desarrollo profesional

e Crecimiento de la linea actualizacion y desarrollo ejecutivo y directivo

e Incrementar los proyectos de la linea servicios técnicos en desarrollo humano y organizacional

e Introduccion del producto medios educativos

» Mantenimiento del producto servicios académicos
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FIGURA 4.6

POSICIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA GERENCIA DE ATENCION A CLIENTES

DE LA DIRECCION REGIONAL ZONA CENTRO
SITUACION 2002
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Fuente: Informe de la Gerencia de Atencién a Clientes de la Direccidn Regional Zona Centro
Febrero 2003.

FIGURA 4.7

POSICIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA GERENCIA REGION CENTRO DE CAPACITACION
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4.5 POSICIONAMIENTO DE LA GERENCIA DE ATENCION A CLIENTES CON
RELACION A SUS PRINCIPALES COMPETIDORES

4.5.1 Lista de Participantes del Mercado en la Ciudad de México.

Los diferentes Organismos Subsidiarios y el Corporativo de PEMEX en los Ultimos afios
han contratado cada vez con mayor frecuencia los servicios de diversas empresas,
quienes han proporcionado la capacitacién que anteriormente era impartida
exclusivamente por el IMP, destacando entre otras las siguientes:

ASOCIACION DE JUBILADOS

> UAM >

> UNAM PETROLEROS

> LP.N. » MC KINSEY

> LT.E.SM. > BATTELLE

» CONALEP > ICAMI

> [INAP > AMA

> lE > IMENDE

> ITAM > NEW HORIZON

> IPADE > DESCIDES

> COMIMSA > PRODUCTIVIDAD Y DESARROLLO
» COMESA > AICO

> DUPONT » VALMAK

» SCHLUMBERGER > DOWELL

> CENCADE > AMIME

> WALL STREET » COMOSA

» CAPINTE » EXCELENCIA Y DESARROLLO
> PEOPLE VALUE > DANIELS

> AIPM > OMNI

> AMGP » EX - INSTRUCTORES IMP

> CIP > UNIVERSIDAD LA SALLE

Adicionalmente se tiene una alta participacion en el desarrollo de los programas
educativos a través de los cursos internos realizados por los propios trabajadores que
como una actividad adicional fungen como capacitadores de sus mismos comparieros.

4.5.2 Caracteristicas distintivas de los Competidores.

Se logran identificar caracteristicas comunes en la mayorfa de las empresas que
proporcionan la capacitacién a PEMEX:
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Proporcionan servicios integrales que incluyen capacitacion. ',i
Jil

-—»| Personal mejor preparado y c‘ertjficado

Las areas criticas de la Gerencia de Atencion a Clientes en relacién con los principales
competidores estan en los Precios, Mercadeo, Servicio, Tecnologia y Calidad como se ve
en el siguiente cuadro 4.3.

CUADRO 4.3
COMPETENCIAS POSICIONAMIENTO
CRITICAS IMP COMPETIDORES DESCRIPCION
1. PRECIOS La competencia liene precios mas bajos.
2. COSTOS Indirectos altos.
Personal de alta especializacion en su
3. RECURSOS plantilla con experiencia en la capacitacion a
HUMANOS : PEMEX.
4. ORGANIZACION Estructura cuestionada por el cliente.
ERE I La competencia ofrece precios diferenciales
5. MERCADEO . ) R por volumen, renglon en el cual el IMP tiene
. . poca flexibilidad.
6. SERVICIO LA Mayor oportunidad vy flexibilidad.
Falta uniformidad en el nivel de la
7. INFRAESTRUCTURA infraestructura y modernizar equipamiento.
Los principales competidores tienen algunas
8. TECNOLOGIA - fortalezas en tecnologia educativa a las
cuales el IMP necesita accesar.
9. CALIDAD Algunos competidores estan certificados.

Fuente: Elaborado por la autora de este caso practico con base en el Plan de Mercadotecnia 1999-2003
de la Gerencia Regién Centro y del Plan Estratégico 2000-2005 de la Direccion Ejecutlva de

Capacitacion. 77 TESIS CON
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4.5.3 Perfil Psicografico del Cliente.

El usuario final de PEMEX que participa y recibe los beneficios de los cursos no tiene
toma de decisiones en la seleccion de proveedores y son Unicamente receptores de los
servicios de capacitaciéon, siendo las Gerencias de Recursos Humanos ¢ areas
equivalentes, las responsables de la administracién de! presupuesto y de la contratacion
de las acciones de capacitacion y desarrollo de personal en cada organismo, por lo que
su posicién es de intermediarios entre el usuario final que recibe el beneficio de la
capacitacion y el proveedor de los servicios de instruccidén e insumos para la realizacién
de la misma, sea el IMP & cualquier ofro.

En el trabajo elaborado en la materia “Sistemas de Informacién de Mercados” durante los
estudios de maestria en Administracién (Organizaciones) a través de la UNAM se
identifica como perfil del cliente PEMEX el siguiente: "Antigliedad de mas de 20 aiios en
la empresa, con un alto sentido de perienencia a la institucién, preocupados por la
formaciéon y actualizacion del personal que conforman la plantilla, buscando Ila
optimizacion de los recursos econdmicos y la rentabilidad de la empresa, solicitando a sus
proveedores productos con tecnologia de vanguardia, interesandose en conocer las
nuevas tendencias del mercado tanto nacional como internacional y asi ofrecer a sus
clientes internos mejores opciones de capacitacién que repercuta en la calidad de vida vy
en un mejor clima laboral”.

“Otra de las caracterisiicas es que buscan valor agregado en los servicios de los
oferentes, ya que su constante actualizacion les permite tener la capacidad para
seleccionar diferentes proveedores en el mercado, sumado a que en PEMEX el
presupuesto destinado a la capacitacion del personal sobresale en el sector publico y

paraestatal.

La responsabilidad y el compromiso distingue al personal dedicado a la administracién de
la capacitacion en PEMEX, buscando en los servicios que contratan calidad, precio,

oportunidad"™.

4.6 RETOS ESPECIFICOS DE LA GERENCIA DE ATENCION A CLIENTES DE LA
DIRECCION REGIONAL ZONA CENTRO

La Gerencia de Atencién a Clientes establecié en marzo del 2000 los siguientes retos:

Hacer rentables cada uno de los proyectos desarrollados en la regién

Mejorar la imagen de la Region y de cada uno de sus centros de adscripcion
Recuperar el posicionamiento en la mente de los clientes

Incrementar la participacion de la Region Centro en el mercado de PEMEX
Ofrecer servicios de calidad con eficiencia y efectividad

Ser mas oportunos en las respuestas de las solicitudes del cliente

Hacer sinergia con los proveedores y los clientes

Certificar los procesos operativos de capacitacion (logrado en diciembre de 2000)
Buscar la optimizacion de los procesos, personal y procedimientos

Buscar la innovacion y diversificacién de los servicios

14 Imagen y Posicionamiento de Capacitacién en la Regién Centro del IMP 1999.
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* Incrementar la participacion en el mercado nacional y latinoamericano de servicios de
capacitacion que ofrece la Region.

¢ Elevar el nivel académico del personai profesional de la regién (logrado en un 90% en
el 2001).

En Febrero del 2001 se adicionaron los siguientes retos:

o Recuperar ante los clientes, la credibilidad en todos los productos y servicios de
capacitacion y consultoria que ofrece el IMP en la Region.

* Mantener la certificacion del proceso PS-CA.

e Ser altamente competitivos por precio y servicio ante PEMEX.

* Elevar el nivel académico del personal técnico y administrativo de la region.

Durante el 2002 se sumaron las siguientes:

« Promover la certificacién de instructores internos (logrado en agosto 2002).

e Promover la acreditacién de centros IMP como centros de Evaluacion de Instructores
reconocidos ante el CONOCER.

e Preparar al personal administrador de la capacitacion para certificarse en la norma del

CONOCER.

En el 2003 se considerara adicionalmente:

e Obtener la acreditacion de cuando menos 2 centros de la Gerencia de Atencion a
Clientes como centros de Evaluacion de Instructores reconocidos por el CONOCER.

e Aplicar el Sistema de Evaluacién para la Seleccion de Instructores y contar con una
calificacién interna en el Banco de instructores de ia Regién.

e Promover la certificaciéon de los Jefes de proyecto y de programa bajo la Norma
“Administracién de la Capacitacion”.

e Certificar el proceso de “Servicios Técnicos en Desarrollo Humano y Organizacional”.

» Obtener la recertificacion del proceso "Proporcionar Soluciones de Capacitacion”.

4.7 ESTRATEGIAS 2003 DE LA GERENCIA DE ATENCION A CLIENTES

4.7.1 Estrategias Financieras.

YA AT O T AP AW (4383 i R Y - = Saa " R . — y s
i Cumplir con los |ndlcadores fmancneros institucionales.
FINANCIERAS |1 | o« Cumplir con las metas financieras del negocio.

e Crear nuevas fuentes de utilidad.

4.7.2 Estrategias de Calidad.

Garanuzar Ia calldad de 16s servicios a través de
* Calificacion'y ceértificacion de mstructores

Plantilla de personal certificado. " -

Mejora y dwersnf caclén de produetos

Compromlso del personal ’

incrementar la certificacion individual del personal

e
Ll
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4.7.3 MANTENER EL MERCADO ACTUAL,
POSICIONARSE CON NUEVOS CLIENTES
PENETRAR EN OTROS MERCADOS
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4.7.4 PROMOVER EL PROCESO DE
INNOVACION.

« ' Investigacion de mercados.
e Productos con valor agregado.
«. ' Preécios competitivos
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e Promover el .disefio y desarrolio
~ de nuevos productos y servicios.
¢ Fortalecer el valor de innovacion.

s

4.8 RELACION DE LA PROBLEMATICA EXISTENTE EN LA REGION CENTRO

Con base en la informacidon presentada en los puntos 4.3.2 Diagnostico Externo y 4.6
Retos de la Gerencia de Atencién a Clientes, en los comparativos estadisticos, el “Plan
Estratégico 2002-2006 de la Region Centro” y el estudio de “Imagen y Posicionamiento
del IMP en la region centro de capacitacion de 1999", la problematica mas relevante de la
Gerencia de Atencion a Clientes en la Regidn es la siguiente:

» Algunas Subsidiarias de PEMEX limitan la participacion del IMP, tal es el caso de
PEMEX Refinacién y de PEMEX Gas y Petroquimica Basica.

e Falta de planificacion de |la capacitacidn a mediano y largo plazo con PEMEX.

» Se enfrenta la inercia de arranque, ya que se estd iniciando un esfuerzo de
capacitacion especializada con la participacion de las competencias del IMP para

impartir cursos de alta tecnologia.

+ Al no contar con personal dedicado exclusivamente a la instruccion se contrata a
personal externo que cumpla con los requerimientos de los cursos.

* Los competidores del IMP tienen alta participacion en el proceso de consultoria 6
servicios técnicos en desarrollo humano y organizacional.

« Existid administraciones anteriores una manifestacion explicita por parte de! IMP sobre

el abandono de algunos servicios.

¢ Elcliente ha planeado |a sustitucién del IMP para el suministro de algunos servicios de

capacitacion.

+ La alta direccion de PEMEX no siempre percibe el valor agregado del personal del
Instituto en el proceso actual del servicio de capacitacidon. Sin embargo las areas
operativas directamente involucradas manifiestan lo contrario.

» ElPlan de Negocio 2002-2006 de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion sefiala que el
crecimiento esperado de la facturacién en la Unidad de Negocio es de una tasa
promedio del 22% anual, proyectandose de $ 346,730,000.00 en el afio 2002 a
$653'410,000.00 en el 2006 situacion que es dificil lograr en la Region Centro por las
limitaciones en el techo presupuestal de los clientes Refinacion y Corporativo que son

los mas representativos por la extension geografica.

¢ En la evolucién de la Facturacion de la Unidad de Negocio Capacitacion, PEMEX
Exploracion Produccion es el Organismo que mayor demanda los servicios del IMP,
sin embargo por su ubicacion fisica aun cuando contribuye con el 42% de los ingresos
de la Region Centro, no alcanza los niveles de facturacion que se obtienen en otras

zonas del IMP.

e« El cliente PEMEX Petroquimica y PEMEX Refinacién estan solicitando que los
proveedores se encuentren certificados no solo como empresa sino también en lo

individual.
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RESUMEN

De la Direccién Regional Zona Centro del IMP depende una Gerencia de Atencién a
Clientes dedicada a supervisar la calidad de los proyectos de la especialidad de

capacitacion en la region.

El nimero de trabajadores de Petréleos Mexicanos que potencialmente pueden asistir a
capacitaciéon dentro de la Regiéon Centro es de aproximadamente 54,500 y por la
ubicacién geografica se atiende a los 4 Organismos Subsidiarios y las Direcciones
Corporativas de PEMEX

Los proyectos de capacitacién supervisados por la Gerencia de Atencién a Clientes se
realizan en ocho centros IMP, siendo el de Oficinas Centrales el mas grande en actividad,
en poblacién y en diversidad de clientes por estar en la ciudad de México. La integracion
de facturacion de la Gerencia de Atencién a Clientes en el 2002 fue: 42% Exploracion
Produccion, 29% Refinacion, 13% Corporativo, 11% Petroquimica, 10% Gas y
Petroquimica Basica y 5% Terceros. Para el 2006 la Gerencia tiene proyectado un ingreso
de 128 millones de pesos, monto definido con base en: el Plan de Negocio 2002-2006 de
la Direccién Ejecutiva de Capacitacion, en la formulacién del diagnéstico interno y externo
de la especialidad en la regién, en el posicionamiento y acciones estratégicas durante el
periodo 2002-2006, en el conocimiento de las caracteristicas distintivas de los
competidores, en la identificacion de los clientes, la fijacidn de retos especificos por afo y
en el establecimiento de estralegias financieras y de calidad a lograr en el 2003 para
hacer frente a la problematica en la regién.
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V. PLANTEAMIENTO Y METODOLOGIA DEL CASO PRACTICO
5.1 PLANTEAMIENTO DEL CASO PRACTICO

5.1.1 ldentificacion del Problema Especifico

Dentro de la problematica especifica que se presenta en la ciudad de México para brindar el
IMP sus productos y servicios de capacitacion a los trabajadores de Petréleos Mexicanos,
destaca la alta demanda en programas administrativos, conductuales, de idiomas e
informaticos, productos que en una ciudad cosmopolita hay muchos oferentes ya que pueden
ser proporcionados por compaiias grandes, medianas y pequeiias, por Instituciones de
Educacion Superior (IES) y otros Organismos que incluso dan mejores condiciones de precio
por volumen, de calidad en su infraestructura (humana o de instalaciones) y con los que
muchas veces el IMP no puede competir, dado que tiene limitaciones en la operacién
administrativa, poca flexibilidad en la negociacién, carece de profesionales propios para atender
todas las disciplinas requeridas por el cliente y no cuenta con la infraestructura vanguardista
necesaria para estar a la altura de una compafia clase mundial. Ademas de estos factores,
actualmente se tiene el antecedente de que la alta direccién del IMP en administraciones
anteriores tenia la visidbn de que él Instituto debia dirigir solamente sus esfuerzos hacia
proyectos de alto contenido tecnolégico y de gran valor para la Industria Petrolera, buscando
ser el inico proveedor en esta materia y dejar de proporcionar aquellos servicios y productos en
los cuales otros competidores podrian brindarlos. Esta politica fue emitida por el propio Consejo
de Administracion en el cual participan las autoridades de PEMEX, mismo que esta presidido
por el Director de la Paraestatal por lo que, tuvo que ser instrumentada adn cuando los mandos
medios y las areas operativas de ambas instituciones estaban en desacuerdo.

Los servicios de capacitacion no fueron la excepcién y se vieron altamente afectados e incluso
se dieron instrucciones de fomentar el apoyo para desarrollar proveedores que atendieran los
programas que debia abandonar el IMP, propiciando particulammente que en la ciudad de
México se diera apertura total al mercado de PEMEX que anteriormente era exclusivo del IMP,
posicién que se habia adquirido durante mas de 30 afios de trabajo conjunto con PEMEX en la
formacion y desarrollo de sus recursos humanos y como una de las razones de ser del IMP ya
que, su decreto de creacion cita que es un “Organismo descentralizado de interés publico de
caracter preponderantemente técnico, educativo y cultural, con personalidad juridica y
patrimonio propio”.

Particularmente en 1995 fueron considerados como de bajo contenidc tecnoldgico los
programas de inglés, informatica y algunas especialidades obreras y técnicas, en cuanto a
capacitacién y los servicios de administracion de los centros de capacitacién que son atendidos
por el Instituto aun cuando sean instalaciones en algunos casos dentro de los centros de trabajo
de PEMEX, todo esto propicidé que se diera la problematica mencionada en el punto 4.8 de esta
investigacion y que hubiera Iimitaciones presupuestales para la actualizacion de la
infraestructura en medios, equipo y apoyos didacticos.

Sin embargo actualmente esto ha quedado en la historia y en la nueva estructura se considera
a la capacitacion como Unidad de Negocio en la que se prevé proporcionar productos de mayor
contenido tecnolégico como es el caso de los programas de alta especialidad a nivel de
actualizacion profesional y de diplomados, asi como los servicios técnicos en capacitacion
(antes denominados servicios de consultoria), eso sin dejar de atender las necesidades reales
del cliente en cualquier area de competencia con la diferencia de que el IMP transfiera un
beneficio o valor al intervenir. Prueba de querer mejorar como Institucién es el haber logrado en
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diciembre del 2000 la certificacion del proceso de capacitacién bajo la Norma 1SO-9001:
Version 2000, crédito que ha sido refrendado en las auditorias de seguimiento por el Organismo
Certificador teniéndose programado en el segundo semestre del 2003 la revision para la
recertificacién del proceso “Proporcionar Soluciones de Capacitacion” y también para el
presente afio se tiene planeada ya la certificacion del “Proceso Servicios Técnicos de
Capacitacion” (consuitoria).

Durante 38 afos de servicios ininterrumpidos con PEMEX y con la certificacién correspondiente,
el negocio de capacitacion del IMP busca reposicionarse en el mercado, recuperar la
credibilidad, participacién y penetracion de sus productos y servicios, a través de ofrecer:
precios competitivos, diversificacién en sus lineas de productos, generar valor en el proceso de
capacitaciéon y promover la mejora continua en todo momento.

Por lo anterior este caso tiene como finalidad contribuir al resurgimiento de la Unidad de
Negocio de Capacitacion en la Regién Centro del IMP, asi como aplicar las acciones
planteadas dentro de la situacién ideal y del crecimiento cuantitativo y cualitativo del factor
humano del Plan de Negocio 2002-2006 correspondiente. El propésito del sistema de seleccién
propuesto es, garantizar la calidad de los instructores que dan la capacitacion a los trabajadores
de la Industria Petrolera y mejorar con ello los servicios y productos especificos que se ofrecen.

5.1.2 Pregunta a Solucionar

La pregunta planteada es ;Se contribuye a la recuperacion del posicionamiento y participacién
de los productos y servicios que la Unidad de Negocio de Capacitacion del IMP ofrece a
Petréleos Mexicanos en la ciudad de México, a través de garantizar la seleccién de los
proveedores de la instrucciéon de la capacitacion?

5.1.3 Objetivos de la Investigacion
Los objetivos planteados para la investigaciéon son:

e Contribuir a la recuperacion del posicionamiento de los productos y servicios de
capacitacion que se ofrecen a través de la Gerencia de Atencién a Clientes de la Direccion
Regional Zona Centro en el mercado de Oficinas Centrales de Petréleos Mexicanos de la

ciudad de México.

e Desarrollar un sistema para la seleccién, evaluacién y calificacion interna de los
profesionales que participan en la instruccion de la capacitacion a Petréleos Mexicanos en la

ciudad de México.

s Agilizar y reducir los costos y tiempos de reclutamiento, seleccién y contratacion de
instructores.

e Aportar al medio Educativo en el ambito Industrial un sistema de seleccion, evaluacion y
calificacién de proveedores de la instruccién que garantice la calidad de los capacitadores
antes de invertir en su contratacién y en acciones de desarrollo humano en las

organizaciones.
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5.2 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

5.2.1 Investigacion Documental

Para el desarrollo de este caso se realiz6 primeramente una blsqueda y seleccién de la
literatura existente en cuanto al proceso que se sigue para implantar cualquier accién de
capacitacion, los conceptos mas comunes de esta especialidad y particularmente se analiz6 la
participacién del instructor como insumo estratégico en la facilitacion del proceso de
ensefianza-aprendizaje. Para ello se consultaron fuentes bibliograficas sobre la administraciéon
de la capacitacion, el papel del instructor como profesional, las caracteristicas de la educacién
para adultos, las normas técnicas de competencia laboral del Consejo de Normalizacion y
Certificacion de Competencia Laboral (CONOCER), documentos y publicaciones de organismos
especializados en capacitaciéon y en entrenamiento de personal donde destaca entre otras la
American Society Training for Development (ASTD) vy libros sobre administracién de Recursos
Humanos, todcs los anteriores estan relacionados en la bibliografia presentada, asi como los
datos considerados de interés se encuentran presentados en los diferentes capitulos de este
caso practico.

Como parte de Ia revisién anterior en el anexo VI se enlistan definiciones y conceptos de mas
uso en el medio de la capacitacién.

La investigacion documental también se tuvo que hacer para identificar el Marco Normativo en
el que se desarrolla la capacitacion, delimitando la regulacién legal que se da a partir de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley Federal del Trabajo y la Ley
Organica de la Administracion Publica Federal. Por otro lado las Bases Legales que dan origen
a las dos Instituciones PEMEX e IMP y a partir de las cuales se instrumentan los mecanismos
de relacion laboral y comercial, destacando en ellos las politicas y lineamientos para ejercer los
Programas de capacitacién en la Paraestatal.

Para la obtencién de la informacién mencionada se acudié a la Biblioteca de PEMEX, donde se
consultaron los documentos fuente que sirven de Marco al desarrollo de su personal tales como
el Contrato Colectivo de Trabajo de PEMEX, Informes de Labores, el Manual de Procedimientos
para la capacitacion y los Convenios que establecen la relacion laboral entre PEMEX e IMP.

Se llevaron a cabo varias reuniones con representantes y responsables de la capacitacién en
las areas de Recursos Humanos de PEMEX, con quienes se obtuvo mayor informacion
documental del Proceso de capacitacién en los organismos. Se revisé que dentro de PEMEX no
existiera un sistema de seleccion, evaluacién, acreditaciéon, certificacién o su equivalente de los
Profesionales que ofrecen la capacitacion, detectando que existen unicamente Reglamentos y
Lineamientos para la capacitacion interna de la Empresa pero ninguno de ellos tiene el objetivo
de buscar el reconocimiento institucional ya que en su mayoria los instructores son
trabajadores que eventualmente realizan la funcién de capacitadores con sus mismos

companeros.

En el capitulo Il asi como en los anexos | y Il se describe la normatividad gubernamental
existente en materia de capacitacion en general y de aplicacion para el caso especifico de
instructores asi como las politicas y lineamientos que enmarcan la relacién de los servicios y
productos de capacitacion que ofrece el IMP a PEMEX definida como normatividad

interinstitucional.
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Y como parte de esta misma investigacién, estdn también los datos del marco contextual en el
que se desarrolla el caso practico, donde se acudié directamente con la Direccion Ejecutiva de
Capacitacion del IMP, para poder consultar su Plan Estratégico 2000-2005 y el actual Plan de
Negocio 2002-2006, con la Gerencia de Atencién a Clientes de la Direccion Regional Zona
Centro (antes Gerencia Regidén Centro) se revisaron sus informes de actividades anuales, los
controles estadisticos de la propia Gerencia, los actuales Convenios de capacitacién entre
ambas Instituciones y el Sistema de Calidad a través del cual se certifico el Proceso de
capacitacion del IMP,

Otros documentos fuente analizados y que son utilizados por la Gerencia de Atencién a
Clientes son " Imagen y Posicionamiento de capacitacidon en la region centro de! IMP de 1999 y
el "Plan de Mercadotecnia de los servicios de capacitacién y consultoria" 1999-2003, trabajos
realizados durante los estudios de maestria de los que se obtuvo datos sobre el
posicionamiento de los productos y servicios y la imagen de la Gerencia ante PEMEX, asimismo
se revisé informes de la propia area desde 1995 a 2002 donde se detectd los cambios
estructurales y de denominacion organizacional de la misma, también fue consultado el Plan
Estratégico 2002-2006 de la Gerencia Regidon Centro.

De los documentos anteriores y como puede verse en el Capitulo lll y IV asi como en el Anexo
Hl relativo al marco contextual en el que se desarrolla el caso practico, se identifico
primeramente las fuentes primarias y secundarias a través de las cuales era susceptible obtener
datos del comportamiento de los ultimos afios de la Unidad de Negocio de Capacitacion, la
estructura organizacional, la filosofia corporativa, la conformacioén de los productos y servicios
con los que cuenta, la integracion de sus precios, las estadisticas de realizacién de sus
programas, opinion documentada de los clientes, formatos de evaluacién final de los cursos y
de instructores aplicados a los asistentes de los programas, porcentaje de participacion de la
competencia en el mercado de PEMEX comparativamente con la de! IMP, caracteristicas de los
proveedores de capacitacion de la competencia, procedimiento actual interno para contrataciéon
administrativa de instructores, el diagnostico y posicionamiento de la unidad de trabajo y la
problematica actual que es base para hacer el planteamiento de la propuesta motivo de este

caso.
5.2.2 Investigacion de Campo

Como parte de la investigacion y con objeto de contar con informacién objetiva de las
necesidades y requerimientos de los usuarios del IMP que son quienes aplicaran en su trabajo
diario la propuesta presentada en este caso practico, se llevé al cabo la investigacion de campo
que a continuacion se describe.

1. Tomando como base el marco contextual descrito en el capitulo Ill y la investigacién
documental previa, se disefi6 en primera instancia una encuesta general para definir los
factores de evaluacion en la seleccién de instructores con objeto de aplicarse y validarse
como Plan Piloto con los 13 Jefes de proyecto que atienden a nivel nacional los servicios de
capacitacion en las 4 regiones, dado que ellos son los especialistas con mayor experiencia
en la competencia de desarrollo humano del IMP y quienes tienen la responsabilidad de la
administracion y desarrollo de los programas para Petréleos Mexicanos.

2. Con la encuesta validada, se procedié a aplicar al 100% de los 12 Jefes de programa
responsables de realizar la capacitacion a Petroleos Mexicanos en la Gerencia de Atencion
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a Clientes dedicada a supervisar los proyectos de capacitacion en la Direccién Regional
Zona Centro del IMP.

En el Anexo IV se presenta la encuesta aplicada originalmente para validacién y el formato
modificado que se aplicd en la propia Region Centro, a la cual se restringe esta

investigacion.
Los resultados obtenidos se presentan en el siguiente punto de éste capitulo.

La secuencia para aplicacion de la encuesta fue la siguiente:
* Disefo de instrumentos

Determinacion de la poblacién

Aplicacion de la encuesta

Analisis e interpretacion de datos

Resultados y conclusiones

Con los resultados de las encuestas a los Jefes de proyecto y Jefes de programa, se
identifico la importancia de los factores a considerar en el padrén de instructores.

Posteriormente se definid el procedimiento de Evaluacion de Instructores delimitando la fase
de seleccién por un lado con 11 actividades y la de desempefio por el otro con 9, para ello
fue establecida la participacion de los diferentes integrantes en cada actividad, quedando el
especialista en desarrollo humano ¢ Jefe de proyecto 6 de programa con quién se inicia el
proceso, el experto técnico miembro que evaluara las competencias del dominio técnico-
practico del candidato, Comité Regional de Evaluacién de Instructores grupo colegiado gue
analiza los resultados emitidos por los anteriores en cada factor, califica y dictamina el fallo
de los resultados, finalmente el Banco de Instructores, lugar donde se resguarda la
documentacion de los profesionales y en el cual quedan registrados todos los proveedores
de la instruccion de la capacitacion. Ver punto 6.4,

El siguiente paso fue elaborar el Modelo para la aplicacion del Sistema de Seleccion, en el
que se definié el marco donde se desarrollara el sistema, los insumos, la estructura del

proceso Yy las salidas. Ver punto 6.5.

Con el modelo anterior se continué el desarrollo de la propuesta en si del sistema, la cual se
llevé a cabo de la manera siguiente:

e Definicidon del objetivo del sistema

¢ Establecimiento de las competencias requeridas en los instructores de la Industria
Petrolera.

Perfil del instructor y especificaciones de los factores a evaluar.

Clasificacion de instructores y asignacién del valor porcentual de los factores en cada
tipo.

Disefio de instrumentos para aplicar el sistema.

Plan piloto para aplicar el sistema en el IMP.

Aplicacién del sistema

Analisis e interpretacién de datos

Resultados y conclusiones
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El detalle del sistema se encuentra en el capitulo VI de este caso practico.

8. Realizar las modificaciones pertinentes en el sistema para ser instrumentado en
evaluaciones de seleccion para contratacion de instructores a través del centro Oficinas
Centrales de la Gerencia de Atencion a Clientes del IMP.

9. Difusion del Sistema de Evaluacién ante Petréleos Mexicanos como una accién de mejora
de la calidad de los productos y servicios de capacitacién.

10. Elaboracion de las Conclusiones del caso practico.
5.2.3 Resultados de la Encuesta a Jefes de proyecto y Jefes de programa

5.2.3.1 Validacion de la Encuesta por Jefes de proyecto.

La encuesta inicia con una breve introduccidon de cual es la finalidad de la misma, en la
segunda hoja se solicita priorizar los factores propuestos y en la tercer hoja se presentan los
apartados siguientes:

Datos generales del instructor.- Donde se enlistan los datos de identificacion basica del
profesional, tales como nombre, edad, lugar de residencia, régimen fiscal, caracteristicas de
personalidad, especialidades y cursos que imparte por modalidad, el costo, se deja opcién a
sefalar otro concepto no indicado.

Requisitos.- Se presentan dos factores a considerar como requisitos minimos para poder
evaluar a los candidatos a instructores, la formacién académica y la experiencia como docente.
Se deja opcidn a senalar otro concepto no indicado.

Parametros.- Los factores propuestos como parametros a considerar son actualizacién en su
especialidad, experiencia profesional en su especialidad, experiencia como instructor en
PEMEX o IMP, conocimiento de la Industria Petrolera, habilidades didacticas, reconocimiento
como especialista en su area, evaluacion anterior. Se deja opcién a sefalar otro concepto no

indicado.

Como opciones a marcar en cada factor estan los calificativos de: importante, deseable y no
necesario.

Los tres apartados anteriores fueron considerados por la autora para la encuesta inicial misma
que se le aplicé y solicitd sus comentarios a los 13 Jefes de proyecto de capacitacion a nivel

nacional para su validacion, obteniéndose lo siguiente:
Datos Generales

e EI 100% opind que es importante que en los datos generales de identificacion del instructor

se tenga la informacion de las especialidades y cursos que puede impartir.
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El 92% considerd importante el nombre, el lugar de residencia y el régimen fiscal. Solo el
8% determind como deseables estos datos.

El 85% marco que la edad es importante, el 15% solo lo creen deseable.
El 76% indico importante el costo, el 8 % deseable, el 8% no necesario y el 8% no contesto
este punto.

Solo el 30% de los encuestados sefalé que las caracteristicas de personalidad son
importantes, el 54% que son deseables, el 8% no necesarias y el 8% no contestoé este

punto.

Requisitos

El 100% opind que la formacién académica es importante que sea uno de los requisitos en
la evaluacion de los instructores.

El 69% marco que la experiencia como docente ¢ instructor es importante como un requisito
y el 31% lo identifica como deseable.

Parametros

El 85% opind que es importante considerar la actualizacién en su especialidad como uno
de los parametros para evaluar a los profesionales y el 15% solo lo considera deseable.

El 77% indicé como importante la experiencia profesional en su especialidad y el 33%
como deseable.

El 61% determino importante el reconocimiento como especialista en su area y el 9% solo
como deseable.

El 54% sefialé que la experiencia como instructor en el IMP o PEMEX, asi como las
habilidades didacticas son importantes para la evaluacion y el 46% como deseable.

El 31% considero importante que se tenga conocimiento de la industria petrolera y el 69%
lo marcé como deseable.

El 23% marco como importante de los parametros la evaluacién anterior, cuando se tengan
resultados por desempeiio o en la evaluacién bianual el 54% como deseable y el 23% no
contesto éste punto.

Los resultados de validacién de la encuesta se presentan en la cuadro 5.1 siguiente:
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CUADRO 5.1

RESULTADOS DE VALIDACION DE LA ENCUESTA APLICADA A 13 JEFES DE PROYECTO

DEL AREA DE CAPACITACION DE LAS 4 REGIONES A NIVEL NACIONAL
T 1

TOTALES
L (U] (D) l(N) NO (H NO
FACTORES 1(2(3]4|5(6!7181i9110111!12]13|IMPORTANTES DESEABLE NECESARIO { CONTESTO
DATOS GENERALES Lo
A) Datos de Identificacién Personal L
Nombre I 111 1111y eiD;I 1 141 12 1
T Edad D| 1|1 |1 |1 1|1 11D 111111 11 2
Lugar de Residencia P (trjril|ryr|pinrjringil 12 1
Régimen Fiscal It jrjrjrjrypirinritgl 12 1
B) Caracteristicas de Personalidad D/DIN|{D|D|D|IT{F|{D{T{1!1]|D 4 7 1 1
C) Especialidades y Cursos que imparten por
Modalidad Ty il nfrjryeinrgnringt 13 - - -
D) Costo TJI]JFJI {111 1 {1i1!D|N 10 1 1 1
E) Otro i
REQUISITOS |
A) Formacién Académica Tl jrjirjrjririnjiofrjI 13
B) Experiencia como Docente 1j1ip|plrjrjrjrjtr:1r/pj1rip 9 4
C) Otro RN
PARAMETROS
A) Actualizacién en su Especialidad IfpD|I1 |1 {IjQi |11 |11 {D}I 11 2
B) Experiencia Profesional en su
Especialidad 1|11 |l 1| DjI|I |1 |DJD}I 10 3
C) Experiencia como Instructor en PEMEX o
IMP t{r|pf1j1]j1ji|piplp|1|D!lD 7 6
D) Conocimiento de la Industria Petrolera D|/D{D|I|D|D|{I|DID|D|[I|D]1I 4 9
E) Habilidades Did4cticas 1(t1{1|1|Dp|D}|D|IT|D|T |1 |D|D 7 6
F) Reconocimiento como EspecialistaensuArea | D | 1 |D | I |D| T} L1} I |D|1|D)I 8 5
G) Evaluacion Anterior 1|1 |/D|D|F|D/F|D/D/!1|DIDJF 3 7 3
H) Otro

Fuente: Elaborado por la autora de este caso practico con base en los datos de los Jefes de Proyecto.

NOTA: El nombre de cada uno de los Jefes de Proyecto enumerados en la tabla anterior, se encuentran relacionados en el Anexo IV punto 4.1.




5.2.3.2 Aplicacion de la Encuesta a los Jefes de programa de la Gerencia de Atencién a
Clientes.

Una vez aplicada, revisada y comentada la encuesta con los Jefes de proyecto se procedié a su
redisefio considerando: poner una breve explicacion al inici6 como, marcar cada uno de los
factores; se adiciond un calificativo mas como opcidn a elegir, se reordeno los tres apartados.

Posteriormente se aplicé a los 12 Jefes de programa de la Gerencia, responsables operativos
de la realizacion de los programas de capacitacién con Petroleos Mexicanos, dando los
siguientes resultados:

Datos Generales

* El 26% opind que es indispensable contar con todos los datos de identificacidn personal,
34% lo sefalo como importante.

e En relacién a las especialidades y cursos que imparte el 75% opind que es indispensable
conocerlo y el 25% que es importante.

¢ El costo por hora 6 servicio fue sefialado como indispensable por el 50%, como importante
por el 33% y deseable el 17%.

+ En el aspecto Otro el 50% marcaron No Necesario y el 50% No Contesto.

Requisitos

+ La formacién académica fue considerada como indispensable para el 25%, como importante
para el 33%, deseable para el 33% y No Necesaria para el 9%.

* En relacion a la experiencia como docente opinaron el 50% que es indispensable y el 50%
como importante.

¢ Otro No fue Contestado por el 42%, el 50% marcé como No Necesario y el 8% como
deseable.

Parametros

e La experiencia profesional en su especialidad fue sefialada como importante por el 50% de
los entrevistados, como indispensable por el 33%, y No Necesaria por el 17%.

e La actualizacidon profesional fue catalogada como indispensable para el 33%, importante
para el 42% y deseable el 25%.

e Para los datos de experiencia como instructor en PEMEX 6 IMP contestaron el 33% que es
importante, el 42% deseable y el 25% No Necesario.
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e EI 25% opiné como indispensable el conocimiento de la Industria Petrolera y sus procesos,
el 33% lo calificé de importante, 8% deseable, el 25% No Necesario y 9% No Contesto.

e EI 58% marcé importante las habilidades didacticas y el 42% indispensables.

e El reconocimiento como especialista en su area fue sefalado por el 17% como
indispensable, el 42% como importante, el 17% deseable, 16% No Necesario y el 8% no

contesto.

e La evaluacion anterior fue identificada por el 25% como importante, 33% deseable, 17% no
necesario y el 25% no contesto.

e Otro se adiciond por el 33% de los entrevistados como deseable, el 25% no necesario y el
42% no contesto.

De todos los factores propuestos como parametros, requisitos y datos de identificacién, algunos
de ellos se calificaron con é! 26% como indispensables, el 34% importantes, el 15% como
deseables, el 16% no necesarios y 9% no contestd.

De los no necesarios los mas representativos son los de edad, disponibilidad para viajar y
régimen fiscal. En cuanto a los parametros la experiencia en el IMP 6 PEMEX, el conocimiento
de la Industria Petrolera y la evaluacion anterior, marcando también que son necesarios definir

otros factores.

De los indispensables destacan en cuanto a datos de identificacion, el nombre, las
especialidades que imparte y el costo. En requisitos la experiencia como docente. En los
parametros la experiencia profesional, la actualizaciéon en su especialidad y las habilidades

didacticas.

Los resultados anteriores después de ser analizados fueron comentados con los mismos Jefes
de programa, quienes opinaron que para los datos de identificacién se puede utilizar el formato
vigente que ya se tiene en el sistema de calidad, que los requisitos y los parametros pueden ser
interpretados de manera diferente en funcidon de las especialidades a desarrollar y el nivel a
quien va dirigida la capacitacién sea profesional, ejecutiva u obrera; también se comenté no
dejar abierto el término de “otro” en el formato a desarrollar para calificar a los instructores.

En el cuadro 5.2 se presentan los Resultados de cada uno de los Jefes de programa.
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CUADRO 5.2

RESULTADOS DE LA APLICACION DE LA ENCUESTA A LOS 12 JEFES DE PROGRAMA DE LA GERENCIA
DE ATENCION A CLIENTES DE LA DIRECCION REGIONAL ZONA CENTRO DEL IMP

TOTALES

FACTORES

w

10

11

M)
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0
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(D)
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Ci
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Modalidad
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|2 |10

—
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Q) Otro
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C) Experiencia como Instructor en PEMEX O IMP

(]

D) Conocimiento de la Industria Petrolera y sus
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-

o

E) Habilidades Didicticas

2™
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NIt W

G) Evaluacion Anterior
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26%

34%

15%

9%
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Fuente: Elaborado por la autora de este caso practico con base en los datos de los Jefes de programa

NOTA: El nombre de cada uno de los Jefes de programa enumerados en la tabla anterior. se encuentran relacionados en el Anexo IV punto 4.2.




5.2.4 Definicion del Procedimiento de Evaluacién de Instructores

Con los resultados anteriores se identificaron dos tipos de criterios; los de Evaluacién durante
el “Proceso de Seleccion” y los de Evaluacién durante la ejecuciéon de la funcién por
“Desempefio” en ambos, el dictamen de la calificacién lo otorga el grupo colegiado que integra
el Comité Regional de Evaluaciéon de Instructores, informacion que debe hacerse del
conocimiento del interesado y ser registrada en el Banco de Instructores.

El procedimiento a seguir para la evaluacién de instructores se presenta en el siguiente cuadro

5.3:
CUADRO 5.3
Especialista en Comité
Procedimiento de Evaluacion de Desarrollo Humano o | Experto Regional Banco
Instructores Jefe de proyecto o | Técnico | de Evaluacién de
de Instructores | Instructores

programa

Evaluacion para Ila Seleccion de
Instructores

1. Invitacién a participar como instructor
de la Industria Petrolera.

. Entrevista inicial con el candidato.

. Validacion documentail.

. Entrevista técnica con el especialista.

Giibtwin

. Presentacion  de conocimientos y
habilidades técnicas ante expertos de
su especialidad.

6. Demostracion de habilidades
instruccionales.

7. Presentacion de resultados ante el
Comite Regional de Evaluaciéon de
Instructores.

7.1 Analisis y revisién de factores

8. Evaluacion por el Comité Regional de
Instructores.
8.1 Asignacién de calificacion
8.2 Dictamen de resultados

9. Registro del instructor (alta), de la
evaluacion y de la calificacion interna
en el Banco de Instructores.

10. Notificacion de resultados  al
candidato y/o contratacion cuando
proceda.

11. Archivo y conservacion de la|

documentacion de la Evaluacion.
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Especialista en

Comité

Procedimiento de Evaluacién de Desarrollo Humano o | Experto Regional de Banco
Instructores Jefe de proyecto o Técnico | Evaluacion de de
programa Instructores Instructores
Evaluacion del Desempeno del
Instructor
12. Aplicacién de evaluaciones del

Instructor al término de cada curso.

13.

Analisis de evaluaciones del
desempeio del instructor.

14.

Revision y validacion documental de
la actualizacién profesional, iécnica
y/o didactica 6 de modificacion en la
formacion profesional.

15.

Entrevista técnica con el experto de
su especialidad.

16.

Presentacion  ante el Comité
Regional de Evaluacién de
Instructores, de los resultados sobre
el desempeno  del instructor,
documentaciéon que acredite su
actualizacion profesional técnica y/o
didactica 6 de maodificacion en
formacion profesional, asi como de
la evaluacion por el experto.

17.

16.1 Asignacion de calificacion
16.2 Dictamen de resultados

Evaluacion por el Comité Regional
de Instructores.

18.

Registro de la reevaluaciéon y de la
nueva calificacion en el Banco de
Instructores.

19.

Notificacion de resultados al
instructor.

20.

Archivo y conservacion de la
documentacién de la Reevaluacion.

Fuente: Disefado por la autora de este caso practico.

5.2.5 Disefio del Modelo para la Aplicacion del “Sistema de Selecci6n, Evaluacion y
Calificacién Interna de proveedores de la instruccion de la Industria Petrolera”

Tomando como base que el tema central de este caso practico es el proceso de Evaluacion en
la Seleccion de los candidatos a instructores, se deja como sugerencia el procedimiento para la
evaluacion del desempefo duranie la etapa de ejecucion de la funcidén, misma que puede

realizarse de manera bianual como se cita en el proceso certificado del

IMP PS-CA

"Proporcionar Soluciones de Capacitacion”, é bien como recomendacion se sugiere pueda ser
aplicada a solicitud del propio instructor cuando tenga evidencia de progresos en cuanto a su
formacion académica, actualizacion profesional técnica y/o didactica 6 también a peticion del
Jefe de proyecto y/o programa cuando se requiera de la intervencion del Comité para

determinar la posicion favorable ¢ problematica de los instructores.

97

A

DE 0

Koz




Para la aplicacion del procedimiento de evaluacién de instructores, se elaboré el “Modelo para
la aplicacion del Sistema de Seleccion, Evaluacion y Calificacion Interna de Proveedores de la
Instruccion de la Industria Petrolera”, en el cual se presenta como parte de su marco, el entorno
Petrolero y las regulaciones de indole gubernamental que delimitan su actuar. En particular
para el IMP es importante tomar en cuenta los planes de negocios de los Organismos vy el
Corporativo de PEMEX ya que en ellos se marcan las estrategias sobre ia formacién y
desarrollo de sus recursos humanos.

Se ha considerado también el Pian Estratégico del IMP ya que en el se define la misién, vision,
estrategias institucionales y metas propuestas por la alta direccion donde estan las demandas
para el negocio de capacitacién. Y en concreto para la realizacion del sistema de seleccién de
instructores es de trascendencia conocer los compromisos, proyecciones y acciones plasmadas
en el Plan de Negocio de la Direccién Ejecutiva de Capacitacion del IMP, dado que en él se
indica el rumbo al que deben dirigirse los esfuerzos de los productos y servicios de
capacitacion. De igual magnitud es conocer en la posicion del mercado la participacion,
fortalezas y debilidades de los competidores y proveedores en el ambito instruccional. Una vez
definido el marco del sistema con los dos entornos externo e interno se disefié el sistema,
donde se toma como inicio del mismo, los requerimientos de servicios que pueden darse de
manera recurrente a través de los programas anuales de capacitaciéon, por necesidades
especificas solicitadas por el cliente 6 como resultado de otro tipo de diagnédsticos. En los
requerimientos de capacitacion, se analiza el programa 6 curso, el nivel al que esta dirigido, la
especialidad, profundidad del objetivo, el lugar donde se realizara y la poblacién a quien se le
impartira, con todo ello se define el perfil y tipo de instructor que se necesita para atender la
peticion. Inicialmente se busca dentro del Banco de Instructores al posible profesional;, cuando
si se cuente con candidatos, se procede a revisar disponibilidad y luego a la contratacion, en
caso negativo se realiza el proceso de reclutamiento a través de la fuentes respectivas tales
como Instituciones de Educacion Superior, asociaciones de personal jubilado, ex-trabajadores
de PEMEX e IMP, asociaciones profesionales, organizaciones gremiales y laborales,
referencias del cliente y cualquier otra institucion. Con los profesionales candidatos, se realiza
un primer filtro de seleccion durante la etapa de entrevista inicial con el Jefe de proyecto 6
programa a través de la revision y validacion documental, los que cumplan con los requisitos
administrativos y con las evidencias documentales pasan a la fase de evaluacién integrada por
dos etapas: la técnica-practica (realizada por un experto en el area de dominio) y la del manejo
de habilidades instruccionales.

De cada uno de los resultados por factor, se obtiene una evaluacién que es presentada en
sobre cerrado ante el Comité Regional de Evaluacion de Instructores para el dictamen final y
asignacion de una calificacion interna que de estar dentro de los rangos de aceptable 6
sobresaliente se continla con la contratacion para la imparticién del evento. Toda la
documentaciéon obtenida se integra al control de instructores, asignandole un numero de
registro ante el Banco de Instructores. Ver figura 5.1 del “Modelo para la aplicacion del Sistema
de Seleccion, Evaluacion y Calificacion interna de proveedores de la instruccion de la Industria

Petrolera”.
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FIGURA 5.1

MODELO PARA LA APLICACION DEL SISTEMA DE SELECCION, EVALUACION Y CALIFICACION INTERNA DE PROVEEDORES DE LA
INSTRUCCION DE LA INDUSTRIA PETROLERA
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Fuente: Disefiado por la autora de este caso practico.
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RESUMEN

El caso practico planteado se circunscribe a la Gerencia de Atencidén a Clientes en la region
centro y particularmente al centro de capacitacion IMP Oficinas Centrales, donde hay una alta
competilividad de sus productos y servicios ya que son preponderantemente programas y
cursos de especialidades administrativas, conductuales, de idiomas e informatica.

La pregunta a solucionar planteada es ¢Se contribuye a la recuperacion del posicionamiento y
participacion de los productos y servicios que la Unidad de Negocio de Capacitacién del IMP
ofrece a Petréleos Mexicanos en la ciudad de México, a través de garantizar la seleccion de los
proveedores de la instruccion de la capacitacion?, considerado cuatro objetivos de la
investigacion: contribuir a la recuperacion del posicionamiento de los productos y servicios de
capacitacion; desarrollar un sistema de seleccion, evaluacion y calificacion interna de
instructores; agilizar, reducir costos y tiempos en el reclutamiento, seleccion y contratacién de
instructores; asi como aportar al medio educativo del ambito industrial un sistema de seleccion

de proveedores de la instruccion.

La metodologia de investigacion desarrollada se inicié con la revisién documental de autores
nacionales y extranjeros en materia de educacion, asi como de informacion generada dentro del
propio IMP, posteriormente se presenta la investigacién de campo realizada y los resultados
obtenidos de la misma. Finalmente se define el procedimiento de evaluacion de instructores
propuesto y el modelo para la aplicacion del sistema, ambos disefiados por la autora del caso

practico.

100




BIBLIOGRAFIA

American Society Training for Development, “DISENO Y DESARROLLO DE CURSOS" Info-
Line Espana, Agosto 1998.

American Society Training for Development, “EVALUATING TRAINER EFFECTIVENESS"
Info-Line USA March 2001.

American Society Training for Development, “PERFORMANCE IN PRACTICE” USA 1997-
1998 pagina 5.

Aquilano Chase, "“DIRECCION Y ADMINISTRACION DE LA PRODUCCION Y DE LAS
OPERACIONES", México 1988, Editorial Mc-Grali-Hili.

Arias Galicia Fernando, “ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS", México 2000
Editorial Trillas.

Asociacion Mexicana de Ejecutivos en Relaciones Industriales (AMER!), “PROYECCION
HUMANA", México Aio 10 No. 123, Mayo/Junio 2000, pagina 32.

Asociacion Mexicana de Ejecutivos en Relaciones Industriales (AMERI), “PROYECCION
HUMANA", México Afo 9 No. 120, Septiembre/Octubre 1999, pagina 26.

Asociacion Mexicana de Ejecutivos en Relaciones Industriales (AMERI), “PROYECCION
HUMANA", México Afo 9 No. 117, Marzo/Abril 1999, pégina 37.

Asociacién Mexicana de Ejecutivos en Relaciones Industriales (AMERI), “PROYECCION
HUMANA", México Ao 10 No. 115, Septiembre/Octubre 1998, pagina 5.

Asociacién Mexicana de Ejecutivos en Relaciones Industriales (AMERI), “PROYECCION
HUMANA", México Ao 10 No. 114, Julio/Agosto 1998, paginas 5, 27 y 29.

Asociacion Mexicana de Ejecutivos en Relaciones Industriales (AMERI), “PROYECCION
HUMANA", México Afio 9 No. 106, Junio 1997, pagina 10.

Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral (CONOCER) Normas
Técnicas de Competencia Laboral “Diseifio e Imparticion de Cursos de Capacitacion” y

“Administracién de la Capacitacién”.

Craig L. Roberto, Bittel R. Lester, “MANUAL DE ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO DE
PERSONAL" American Society for Training and Development, México 1991, Editorial Diana.

Chang Richard Y., De Young Paul, “MEASURING ORGANIZATIONAL IMPROVEMENT
IMPACT", USA 1995, Richard Chang Associates, Inc. Publications Division.

Diario Oficial, Decreto de Creacion del IMP del 23 de Agosto de 1965.
Ry
TESIS CON
raLLA DE ORIGEN

101




Fournies Ferdinand, “TECNICAS DE DIRECCION DE PERSONAL" Como instruir para
aumentar el rendimiento, México 1992, Editorial McGraw-Hill interamericana de Espafia.

Fremont, E. Kast y Rosenweig James E., “ADMINISTRACION EN LAS ORGANIZACIONES"
(Enfoques de sistemas y de contingencias), México 1999, Editorial McGraw-Hill.

G. Zikmund William, “INVESTIGACION DE MERCADOS", México 1998, Editorial Prentice-
Hall Hispanoamericana, S.A.

Gibson L. James, lvancevich M. John y Donnelly, Jr. James H. “LAS ORGANIZACIONES"
Comportamiento — Estructura — Procesos, México 1998, Editorial McGraw-Hil.

Guizar Montufar Rafael, “DESARROLLO ORGANIZACIONAL" Principios y Aplicaciones,
México 1998, Editorial McGraw-Hill Interamericana.

Instituto Mexicano del Petrdleo, Manual del Proceso PSCA “Proporcionar Soluciones de
Capacitacion”, IMP 2002.

Instituto Mexicano del Petréleo, Plan Estratégico 2000 — 2005 de la Direccién Ejecutiva de
Capacitacion. Mayo 2000.

Instituto Mexicano del Petroleo, Plan Estratégico 2002-2006 del Instituto Mexicano del
Petréleo.

Instituto Mexicano del Petréleo, Plan de Mercadotecnia de los servicios de capacitacion y
consultoria 1999-2003 de la Gerencia Region Centro de Capacitacion. Mayo 1999.

J. Stanton William, J. Etzel Michael y J. Walker Bruce “FUNDAMENTOS DE MARKETING",
México 1996, Editorial McGraw-Hill.

Koontz Harold y Weihrich Heinz, “ADMINISTRACION UNA PERSPECTIVA GLOBAL"
México 1994, Editorial McGraw-Hill Interamericana de México.

Kotler Philip; "DIRECCION DE MERCADOTECNIA" ANALISIS, PLANEACION,
IMPLEMENTACION Y CONTROL, México Octava Edicion 1996, Editorial Prentice Hall
Hispanoamericana.

L. French Wendell y H. Bell Jr. Cecil “DESARROLLO ORGANIZACIONAL", México 1996,
Editorial Prentice — Hall Hispanoamericana, S.A.

Lerma Kirchner Alejandro, “GUIA FACIL PARA EL DESARROLLO DE PRODUCTOS A
NIVEL NACIONAL E INTERNACIONAL", México 1999, Editorial ECAFSA.

M. Senge Peter y Management y Contexto, ‘LA QUINTA DISCIPLINA", Barcelona Espaiia
1996, Editorial Granica.

Mahon, Heberto, “LAS PERSONAS: LA CLAVE PARA EL EXITO DE SU EMPRESA”",
Editorial Vergara.

102




Martinez Villegas Dr. Fabian “PLANEACION ESTRATEGICA CREATIVA", México 1994,
Editorial PAC, S.A. de C.V.

P. Robbins Stephen, "ADMINISTRACION TEORIA Y PRACTICA", México 1987, Editorial
Prentice Hall Hispanoamérica S.A.

Petréleos Mexicanos, Manual de Procedimientos para la Capacitacién en PEMEX 1986.

Proyecto de modernizacion de la educacién técnica y la capacitaciéon (PMETYC) México,
Diciembre 1998.

Reyes Ponce Agustin, “EL ANALISIS DE PUESTOS", México 1996, Editorial Limusa.

Robbins Stephen "COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL", Meéxico 1999, Editorial
Prentice Hall.

Rothwell William J. “ASTD - MODELS FOR HUMAN PERFORMANCE IMPROVEMENT"
Roles, Competencies, and Outputs, USA 1996.

Sampieri Hernandez Roberto y Collado Fernandez Carlos y Lucio Bautista Pilar
"METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION". SEGUNDA EDICION, México 1991, Editorial

Mc-GRAW HILL.
Senge, Meter M. “LA QUINTA DISCIPLINA", 1996, Editorial Granica.
Steiner, George, A. "PLANEACION ESTRATEGICA", México 1989, Editorial CECSA.

Universidad Nacional Auténoma de México, Lineamientos para la Evaluacién de los
concursos de oposicién de comisiones dictaminadoras de la FESC 2002.

TFQTQ f‘r‘T‘t 7
FALL “l« /\')h"pN f

103







CAPITULO VI

PROPUESTA DEL SISTEMA DE
SELECCION, EVALUACION Y
CALIFICACION INTERNA DE

PROVEEDORES DE LA
INSTRUCCION DE LA
INDUSTRIA PETROLERA

“Educar es crear la realidad del futuro ...
de [a visién.y calidad con que lo hagamos,
dependerd el destino de esta sociedad™

Linda Kasuga
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VI PROPUESTA DEL SISTEMA DE SELECCION, EVALUACION Y
CALIFICACION INTERNA DE PROVEEDORES DE LA INSTRUCCION
DE LA INDUSTRIA PETROLERA

6.1 PLANEACION DE LA PROPUETA DEL SISTEMA
El desarrollo del sistema comprende la elaboracién y aplicacién de las siguientes etapas:

Definicion del objetivo
Desarrollo de la propuesta
Aplicacion en el IMP
Difusion de uso ante PEMEX

6.1.1 Objetivo

Contar con un sistema de evaluacion y calificacion interna para la seleccidn de instructores
que participan en los programas de la Industria Petrolera, a través del cual se contribuya a
incrementar ia calidad en la imparticién de la capacitacidn y con ello fortalecer la credibilidad
de los clientes para recuperar el posicionamiento de los productos y servicios de capacitacién
que se ofrecen para el personal de Petréleos Mexicanos en el centro Oficinas Centrales y al
mismo tiempo, agilizar y reducir costos y tiempos en el reclutamiento, seleccion y contratacion

de instructores.

6.2 DESARROLLO DE LA PROPUESTA

Para poder llevar a cabo este sistema se han identificado diez aspectos a desarrollar que
tienen como base las competencias de dominio y el perfil del instructor, terminando con la
duracion de la vigencia de la evaluacion y calificacion interna que le asigne el IMP.

A lo largo de este caplitulo se describe la mecanica para aplicar el Sistema de Seleccidn,
Evaluacion y Calificacién Interna de proveedores de la instruccion de la Industria Petrolera,

tema central de esta investigacion.

Asimismo y con objeto de facilitar la instrumentaciéon del sistema y lograr un buen control y
seguimiento de sus resultados se propone que en paralelo se realicen una serie de acciones
presentadas en el mismo contenido.

A continuacién se enlistan los diez aspectos a desarrollar para el Sistema de Seleccidn,
Evaluacion y Calificacion Interna de proveedores de la instruccion de la Industria Petrolera:

1. Identificacion de las competencias requeridas en los instructores de la Industria Petrolera.
2. Definicién y criterios del perfil del instructor de capacitacion de la Industria Petrolera.

3. Descripcién de las especificaciones de los factores a evaluar.

4. Clasificacion por tipo de instructor y nivel de especializacion.

5. Asignacion de puntaje para calificar los factores de evaluacion de instructores.

6. Elaboracidn de herramientas del sistema de evaluacién.
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7.
8.
9.

Elaboracion de formatos de registros de informacion.
Asignacion de rangos de calificacion por tipo de instructor.

Aplicacion del sistema (plan piloto).

10. Analisis e interpretacidon de resuitados.

1.

Calificacion interna y registro en el Banco de instructores.

Adicionalmente a las actividades citadas en el punto anterior es necesario:

Tomando como base los modelos citados en el marco conceptual del capitulo |l se propone
que los instructores que participen en programas de capacitacion en el ambito de la Industria

A) Contar con lineamientos para la administracion de instructores y con criterios para su
contratacién estos ultimos de aplicacion anual ya que pueden ser modificados en

funcién de las regulaciones legales e Institucionales vigentes.

B) Aplicacion en el Comité Regional de Evaluacion de Instructores de la Metodologia de
revision, analisis y calificacion para la seleccion y evaluacién del desempefio técnico —
didactico del instructor para posteriormente dictaminar la recomendacion de calificaciéon

interna como proveedor de la instruccidn de la Industria Petrolera.

C) Sistematizar la propuesta del sistema de seleccidn de instructores y alinearla al Banco

Nacional de Instructores de la Industria Petrolera.

6.3 COMPETENCIAS DEL INSTRUCTOR

Petrolera tengan las siguientes competencias:

CENOaALN=

El perfil del instructor son las caracteristicas que debera poseer el facilitador del proceso de
ensefanza-aprendizaje en el contexto de capacitacion de la Industria Petrolera, en términos de
experiencia practica, alto dominio de conocimientos asociados a la educacion de adultos, la
didactica y en general a los procesos de ensefianza-aprendizaje asi como habilidades de
planeacién, evaluacién y asesoria que se complementan con un alto grado de comunicacion y

Conocimiento de su area técnica

Conocimiento de teorias del aprendizaje del adulto

Habilidades de planeacion y preparacion de sesiones de capacitacion
Manejo de técnicas instruccionales

Habilidades de presentacién

Habilidad de procesos de grupo

Habilidad de preparacion de guias didacticas

Habilidad de preparacion de objetivos y temarios

Habilidad para conducir sesiones de capacitacion

. Habilidad de cuestionamiento y retroalimentacion

. Habilidad de comunicacién efectiva

. Manejo de medios y equipo audiovisual

. Habilidad de evaluacion del desempefio de los capacitandos y de la instruccion
. Habilidad de elaboracion de reportes de resultados del curso

6.4 PERFIL DEL INSTRUCTOR
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trabajo conjunto en el marco de las necesidades de la organizacion, estos dominios deberan
plasmarse en herramientas con estandares, objetivos e indicadores que permitan evaluar su
actividad y su desempefio durante el proceso de capacitacién.

6.4.1 Identificacion de Criterios para definir el Perfil del Instructor de la Industria
Petrolera:

La determinacion del perfil del facilitador del proceso de ensefianza-aprendizaje cobra gran
importancia dentro de las empresas ya que la imparticion de la capacitacién tiene un alto
impacto en los procesos de aprendizaje de la propia organizacién, CONOCER sefala en la
Norma “Disefio e Imparticion de cursos de capacitacién”, que “los candidatos a esta
calificacion desarrollan funciones de naturaleza muy diversa que requieren de creatividad,
autonomia y responsabilidad, ademas de facilidad para tratar a los demas e influir en ellos”.

Para el contexto de la Industria Petrolera se han considerado que los siguientes criterios
generales son importantes para definir el perfil del instructor:

a) Formacion académica

b) Actualizacion profesional

c¢) Experiencia como docente o instructor
d) Experiencia técnica-practica

e) Habilidades instruccionales

A continuacion se definen cada uno de los criterios:

a) Formacion académica.- Son los estudios técnicos, profesionales, de especialidad o
posgrado que debe poseer como requisito el proveedor de los servicios de la instruccion
que aspire a ingresar al contexto de {a Industria Petrolera.

b) Actualizacion profesional.- Son los requerimientos relacionados con el dominio y
actualidad de los conocimientos técnicos de la especialidad.

c) Experiencia como docente o instructor.- Son aquellos requerimientos de experiencia
practica en la imparticion de cursos de capacitacion o de educacion para adultos en el

area de su especialidad.

Dentro de estos se consideran la experiencia en:

» Diseno de planes, programas y proyectos de cursos

¢ Imparticion de cursos de su especialidad

¢ Participacion en otras acciones de desarrollo de recursos humanos
e Elaboracién de materiales, manuales y apoyos didacticos.

d) Experiencia técnica-practica.- Son aquellos requerimientos de experiencia practica en el
ambito laboral para el desempefio eficiente como Instructor en el area de su especialidad.

Considerando principalmente:

s Trayectoria profesional (curriculum vitae)
e Experiencia laboral en su especialidad

e Especializacién (especialidad técnica)

¢ Aplicacion de tecnologia de punta
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e) Habilidades instruccionales.- Involucra el conjunto de conocimientos tedricos y
practicos relacionados con los marcos de la tecnologia educativa, andragogia, didactica,
metodologlas, técnicas y procedimientos, asi como del proceso de instruccién.

En estas habilidades se consideran conocimientos sobre:

¢ Planeacion: Donde se identifica la habilidad para determinar objetivos
instruccionales, elaborar cartas descriptivas 6 guias didacticas y analizar
materiales del curso e informacién acerca del capacitando y proponer el
sistema instruccional adecuado.

e Conduccion: En la cual estan el uso de metodologias, dinamicas
grupales, técnicas didacticas, uso efectivo de material y equipo didactico,
asi como la demostracién de habilidades efectivas de comunicacion, de
presentacién, de técnicas de cuestionamiento, de clarificacién y de
retroalimentacion y la aplicacion de métodos instruccionales
adecuadamente.

e Evaluacion: Que corresponde a la medicién del logro de los objetivos. La

habilidad para evaluar el desempefo de los capacitandos y evaluar la
aplicacion de la instruccién.

En el siguiente punto se describen los factores a evaluar en cada uno de los criterios.

6.5 ESPECIFICACIONES DE FACTORES A EVALUAR EN LOS INSTRUCTORES DE LA
INDUSTRIA PETROLERA

Con base en la informacion recabada de los Jefes de proyecto y Jefes de programa, del
contexto en el que se aplicara la evaluacion y calificacion interna para la seleccion de
instructores y de los criterios presentados anteriormente para definir su perfil del profesional,
se concluye que en el sistema se consideraran ademas de los datos personales, los factores a
evaluar de tipo curricular, de experiencia y de habilidad instruccional.

La aplicacion del sistema se hara a través de: una entrevista guiada, la revisién documental de
los factores curriculares y de experiencia y mediante la presentacion de un tema.

A continuacion se especifican los factores de cada uno de los criterios a evaluar y calificar en
el sistema.

6.5.1 Datos de ldentificacion Personal.

El evaluador concentra los datos de identificacion del instructor. Esta informacién es
Unicamente para localizacién, disponibilidad, conocimiento de las condiciones administrativas
del profesional y de sus areas de dominio.

1) Identificacién personal 2) Situacién administrativa 3) Area de dominio
* Nombre * Régimen fiscal * Grado académico
* Edad * RFC * Disciplina
* Teléfono * CURP * Especialidad (es) y cursos
* E-mail * Costo hora-capacitacion 6 que imparte
* Lugar de residencia por servicio * Cursos que imparte

* Direccion * Observaciones
* Disposicién para viajar
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La validacion de los datos del instructor se hara durante la primera entrevista que se tenga con
él.

6.5.2 Criterios de Evaluacion y Calificacion de tipo curricular.

Para ser candidato a instructor se debe cumplir como minimo con dos de los factores de tipo
curricular.

Formacion académica:

Dependiendo del tipo de programa en el que participara el instructor es el nivel de formacién
académica que debe poseer, considerando Unicamente certificado a nivel técnico, titulo de
licenciatura, maestria 6 doctorado, otorgado por una Institucion de amplio prestigio en México,
determinando la puntuacidén de acuerdo al valor asignado por nivel de estudios.

Sin embargo la especialidad original de la formacién académica del candidato a instructor no
es limitante para ser evaluado y calificado ya que también seran revisados otros factores de la
trayectoria profesional.

La validacion de la formacion académica se hara cotejando con el documental original y podré
ratificarse de manera aleatoria via telefénica con las instituciones que la acreditan.

Actualizacién profesional:
Para ingreso como instructor aplican los cursos recibidos en los Gltimos tres aios, calificando

mejor los que sean del area solicitada y cuando proceda los diplomados concluidos.

También se contabiliza el tiempo de actualizacion a través de simposios, seminarios y otras
acciones de desarrollo a que haya asistido en los ultimos tres afios. La puntuacién es mayor
para los referentes al area e interés. Adicionalmente se consideran los eventos a los que haya
asistido sobre actualizacion y formacién didactica.

Para evaluaciones posteriores y con objeto de corroborar su actualidad técnica solo se
considerara lo realizado en los dos ultimos afios sobre aquellos cursos o estudios adicionales
relacionados directamente con su area de dominio y especialidades que imparte.

La validaciéon de la actualizacién profesional se hara cotejando con el documento original y
podra verificarse via telefénica con las instituciones que acreditan la documentacion.

Experiencia como docente 6 instructor.

Dependiendo del tipo de programa en el que va a participar el instructor, es el nivel de
experiencia minimo que debe tener en grupos equivalentes, dentro de algin colegio, IES,
organismo gubernamental 6 empresa de la iniciativa privada.

Se considera los datos de las entidades donde ha ejercido la profesion de docente 6 instructor,
analizando en curriculum aquellos que sean relevantes.

Se revisa la relaciéon de los cursos impartidos en los Ultimos tres afios, especificando la
empresa, duracién nivel de aplicacién de los mismos y grupos a quien fue dirigidos y cuando
proceda los cursos 6 asignaturas impartidas en el &mbito académico.

Cuando el tiempo de no ejercer la funcidn sea superior a los 3 afios pero demuestre en su
trayectoria que anteriormente fue instructor 6 docente como minimo 4 afios, se continuara con

el proceso.
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La ponderacién por el criterio de docencia 6 instructor se incrementara en funcién del numero
de afios de experiencia en su area de dominio, el tipo de grupos en los que ha participado
como instructor de alumnos o de profesores, y cuando proceda la direccidon-asesoria de
trabajos de tesis, la participacién 6 autoria de publicaciones y materiales audiovisuales, asi
como la intervencién en la organizacién de eventos de desarrolio de recursos humanos.
Destacando la experiencia como instructor en el IMP 6 PEMEX.

Se consideraran también los reconocimientos y premios obtenidos por labor destacada como
docente 6 instructor.

La validacién de la experiencia como docente 6 instructor se revisara documentalmente
durante la entrevista inicial y se podra verificar via telefénica con las instituciones involucradas
la actuacion del instructor.

Asimismo durante la entrevista se podran revisar las evidencias por producto y de
conocimiento.

La calificacion del desempefio practico se obtendrd en la demostracion didactica donde el
instructor expondra un tema.

6.5.3 Criterios de Evaluacién y Calificacion sobre la Experiencia Practica.
Una vez revisados los factores descritos anteriormente, se evaluaran los siguientes:
6.5.3.1 Experiencia Técnica-Practica.

Dependiendo del tipo de programa en el que va a participar, es el tiempo de experiencia
técnica-practica que debera tener el instructor, dentro de algtn organismo donde haya
desempeifiado su labor profesional.

Se analizara documentalmente toda la trayectoria laboral, dandole mayor énfasis al
desempefio practico y logros especificos relacionados con el area de dominio de su
especialidad, pudiendo verificar via telefénica lo mas relevante de su actuacién con la
organizacion donde llevd a cabo su labor destacada.

Se indagara sobre el conocimiento y nivel de actualizacién que tenga sobre su especialidad
técnica a través de evidencias verbales 6 documentales, mismas que seran complementadas
durante la presentacion de un tema.

Se revisara que las asesorias que ha prestado se encuentren dentro del area de interés, en los
casos que proceda.

Los reconocimientos como especialista y los premios obtenidos del instructor, deben
corresponder a su area de dominio, asi como preferentemente su aplicacion en la Industria
Petrolera.

La puntuacion del factor por el criterio de experiencia técnica-practica se incrementara en
funcién del nimero de reconocimientos obtenidos, los logros comprobables alcanzados, y

- cuando proceda los proyectos dirigidos y concluidos, asi como la participacion 6 autoria en
publicaciones nacionales ¢ extranjeras. Destacando la experiencia en el IMP 6 PEMEX.
Adicionalmente se considerara el conocimiento que sobre la poblacion meta y los procesos de
PEMEX tenga el instructor.
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La validacién y calificacion de los conocimientos y experiencia técnica se obtendra durante la
entrevista con el experto quién dependendiendo de la especialidad, de la profundidad del
conocimiento y del tipo de instruccion, tendra la libertad de utilizar los instrumentos y
mecanismos de evaluacién que sean requeridos para calificar el grado de competencia,
actualidad y experiencia del instructor, informacién que sera ratificada mediante la exposicién
de un tema ante un grupo en donde también estara presente el experto 6 especialista del area.

6.5.3.2 Habilidades instruccionales

Dependiendo del tipo de programa en el que va a participar, complejidad de la especialidad,
nivel de conocimientos de los participantes, condiciones del lugar y el contexto en general sera
la orientacion que debera dar el instructor al desarrollo del curso y a la aplicaciéon de sus
habilidades didacticas para el logro de los objetivos.

En este factor seran evaluados los rubros de preparacién de la presentacién de un tema, la
elaboracion de la guia didactica, la organizacién y claridad de la exposicion, las técnicas
instruccionales que aplica y domina el profesional, la informaciéon que sobre conocimientos
pedagodgicos y andragdgicos tenga, los métodos de evaluacién y retroalimentacion que el
aplica, la calidad de su material didactico, la bibliografia consultada, la destreza de operacién
de medios y equipo audiovisual, la capacidad de motivacion al grupo, la habilidad de manejo
del mismo y el aspecto de presentacion y limpieza en su persona y documentacién.

Durante la entrevista se obtendra informacion general sobre:

Técnicas instruccionales utilizadas.- El entrevistador indagard sobre los procedimientos o
medios sistematizados de organizar y desarrollar la actividad grupal de acuerdo a los
contenidos tematicos, asi como el grado de dominio y actualizacion en técnicas didacticas.

Conocimientos pedagégicos y andragogicos.- Se cuestionara al instructor sobre la aplicaciéon
metodoldgica de técnicas y procedimientos que se llevan a efecto para facilitar el proceso
ensefianza-aprendizaje, algunas de ellas son: principios de las teorias de aprendizaje,
principios de educacién para adultos, didactica, elaboracién de objetivos de aprendizaje.

Métodos de evaluacion y retroalimentacion.- El entrevistador detectara los tipos de valoracién
que realiza el instructor para medir sus avances en los conocimientos y habilidades de los
participantes, asi como los métodos de retroalimentacion que aplica para mejorar el nivel de
aprendizaje y verificar los resultados del mismo.

Material didactico.- El entrevistador revisara la calidad del material didactico elaborado por el
profesional donde analizard que los manuales o notas técnicas estén presentados en medios
electronicos e impresos conteniendo: portada, indice, introduccién, objetivo general y
especifico, texto estructurado con temas y subtemas, identificacién de tablas y figuras,
ejercicios de evaluacion, bibliografia, paginacién, con letra de facil lectura, redaccién clara y
concreta, acorde a la poblacion meta. En el Anexo V se presentan recomendaciones sobre la

calidad de la Instruccion.

Guia didactica.- Se debera también verificar que la guia contenga objetivo general y
especificos, temas y subtemas con su duracién cada uno, metodologia y técnicas de
instruccion, equipo de apoyo, recursos didacticos y mecanismos de evaluacién. Se revisara
que cada uno de los puntos anteriores cumpla con las condiciones marcadas por la didactica.
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Material de apoyo.- El entrevistado indagard sobre el uso de materiales y herramientas
didacticas en el desarrollo de sus contenidos tematicos.

La calificacion de las habilidades instruccionales del instructor se obtendra mediante la
entrevista guiada donde se validara documentalmente los puntos anteriores, asi como las
evidencias por producto y de conocimiento. Con la presentacion de un tema se podra ratificar
en la practica cada uno de esos factores, asi como calificar la flexibilidad y el dominio de otras
habilidades didacticas del instructor, tales como preparacion de un tema y conduccidén de una
sesion de instruccion.

Con objeto de verificar que los instructores estén permanentemente actualizados y poder
evaluar los resultados de su desempeiio durante el proceso formal de la instruccion, se llevara
a cabo una reevaluaciéon bianual de los criterios anteriores en donde se revisaran los
resultados de las evaluaciones continuas por desempefio durante los cursos y los documentos
que acreditan su actualizacién curricular.

La reevaluacion sera realizada en el Comité Regional de Evaluacion de Instructores.

6.5.4 Otros conocimientos complementarios del ambito de la Industria Petrolera.

Adicionalmente a los criterios anteriores se indagara los antecedentes que sobre la Industria
Petrolera tiene el candidato tales como:

Ambiente y cultura del medio petrolero: Se refiere al conocimiento que tenga el instructor sobre
las caracleristicas de los participantes como pueden ser: nivel al que va dirigido el evento
(operativo, mandos medios, ejecutivos), identificacion de la cultura organizacional,
conocimiento de las necesidades, tipos de comunicacion interpersonal.

Estructura organizacional.- Se valorara el nivel de dominio de informacién sobre aspectos de
estructura organica referentes a la integracion general de la empresa, y la conformacion
particular del area de PEMEX donde va ha impartir el evento, identificacion global de
corporativo y subsidiarias, esta informacion sera reforzada en caso de no estar al nivel
requerido, siempre y cuando el expositor sea calificado en los demas criterios.

Giro de la empresa.- El instructor debera manifestar conocimientos de qué, porqué, y para qué
de PEMEX y en especifico de la subsidiaria a la que dirigira la capacitacion.

Durante la entrevista inicial y con el experto se podra identificar la informaciéon que sobre la
empresa liene el instructor.

6.5.5 Observaciones y/o Comentarios.

En cada uno de los criterios se incluird este concepto con objeto de asentar informacion
relevante sobre el expositor, misma que complemente su evaluacién, como es el caso de las
areas geograficas donde ha impartido cursos, niveles organizacionales y de instrucciéon que
abarca, actualizacion relevante 6 formacién en proceso etc. Asimismo en ese espacio se
puede también dar una valoracién cualitativa del candidato.

Adicionalmente se asentara la disponibilidad y costo del expositor.
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6.6 CLASIFICACION DE INSTRUCTORES

Dada la cantidad de especialidades existentes en Petréleos Mexicanos, en las que se requiere
dar capacitacién, actualizacion y desarrollo a sus trabajadores, se hace necesario la
clasificacion de los programas de tipo manual y de apoyo, profesional, alta direccion y alta
especialidad, mismos que para su realizacion es necesario de! dominio de capacidades y
competencias administrativas y técnicas diferentes.

Particularmente y para fines de éste caso practico en el cuadro 6.1 se consideran cuatro tipos
de proveedores de la instruccion de la Industria Petrolera, tomando los criterios de
complejidad de la especialidad, dominio de competencias, profundidad en los conocimientos,
esfuerzo fisico o mental, condiciones de trabajo y universo al que esta dirigido la instruccién.

CUADRO 6.1

CLASIFICACION POR TIPO DE INSTRUCTOR

TIPO DE ,
INSTRUCTOR DESCRIPCION

Instructores que imparten programas de capacitacion a nivel manual y

de apoyo, en este grupo se encuentran los cursos de:

| e Las 35 especialidades obreras del contrato colectivo de trabajo de
PEMEX.

* Ingles y lenguas extranjeras de sobrevivencia.

o Paqueteria informatica comercial basica.

Instructores que imparten programas de actualizacion y desarrolio

profesional, donde se incluyen los cursos de:

1 + Especialidades administrativas y conductuales de actualizacién y
desarrollo a nivel profesional.

* Inglés técnico especializado

e Informatica avanzada

Instructores que imparten programas de actualizacién y desarrollo

ejecutivo y de direccidn, dentro de los cuales estan los cursos de:

I o Especialidades directivas y ejecutivas

* Gestion de la alta direccidn

* Desarrollo ejecutivo

Instructores que imparten programas de actualizacién y desarrollo

técnico-especializado considerandose en este grupo los cursos de:

v e Especialidades técnicas de la Industria Petrolera

e Alta tecnologia

e Actualizacion profesional técnica

Fuente: Disefado por la autora de este caso practico.

Es importante destacar que la clasificacion anterior es independiente de la linea de productos
en la que vaya a participar el instructor.
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6.7 VALOR PORCENTUALY A$IGNACI()N DE PUNTAJE PARA LA APLICACION DEL
SISTEMA DE SELECCION, EVALUACION Y CALIFICACION INTERNA DE
PROVEEDORES DE LA INSTRUCCION DE LA INDUSTRIA PETROLERA

6.7.1 Valores Porcentuales de los Factores.

Para proceder a la evaluacién y calificacion de los instructores se determiné el valor porcentual
de cada factor por tipo de instructor en funcién de las competencias intelectuales ¢ practica
requerida para desempenfar la funcién, representando la experiencia técnica-practica el factor
determinante en todos los casos. La integracién de los valores se presenta a continuacién en
el cuadro 6.2:

CUADRO 6.2
VALORES PORCENTUALES DE LOS FACTORES POR
TIPO DE INSTRUCTOR
FACTORES TIPOS DE INSTRUCTORES
| ] 1] v

Curriculares
- Formacién académica 5 10 16 25
- Actualizacidn profesional 15 20 25 25
- Experiencia como docente o instructor 20 25 20 10
Puntos 40 55 60 60
Experiencia Practica
- Experiencia técnica-practica 35 25 25 30
- Habilidades instruccionales 25 20 15 10
Puntos 60% 45% 40% 40%

TOTAL PUNTAJE 100% | 100% | 100% | 100%

Fuente: Disefado por la autora de este caso practico.

Como puede observarse en la tabla anterior a los cinco factores definidos como elementos de
evaluacién y calificacion, se asignd el 100% como valor porcentual total en la clasificacion de
los cuatro tipos de instructores, otorgandosele diferente peso a la formacién académica, la
actualizacion profesional y la experiencia como docente ¢ instructor en funcion de la
importancia que en la composicion de la calificacién tiene cada uno de ellos, sin embargo en
los cuatro tipos de instructores la experiencia técnica-practica es el elemento de mayor
trascendencia, mismo que de no cubrirse se anula el resto de los factores. Las habilidades
instruccionales contribuyen mayormente en los resultados de los instructores tipo | y |l por el
nivel al que esta dirigida la capacitacion, teniendo menos participacién en la integracion del
valor porcentual de los instructores tipo Il y IV que son mas especializados en donde la
actualizacion profesional es mas relevante.

s Para ser instructor se requiere obtener, por lo menos el 80% de puntuacién en cada uno de
los factores curriculares y 90% en los de experiencia practica en el area técnica e
instruccional.

e E! candidato evaluado que obtenga menos de los puntos anteriores no podra ingresar
como instructor de la Industria Petrolera.
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6.7.2 VALOR EN PUNTOS DE LOS FACTORES.

6.7.2.1 INTEGRACION DEL FACTOR DE EVALUACION “FORMACION ACADEMICA”

Factor validado a través de:
e Revision documental (RD)

Valor en

Subfactores Puntos

1.- ESTUDIOS REALIZADOS

e Contar con estudios de técnico en su especialidad (pasante) 1

e Contar con certificado como técnico en su especialidad (certificado 2
académico).

» Contar con la acreditacion de técnico Certificado en su especialidad 3
(certificado por un organismo nacional 6 internacional).

e Contar con estudios de licenciatura (pasante) en su especialidad o area 4
afin.

-|* Contar con licenciatura (titulo) en su especialidad o area afin.

¢ Contar con estudios de especializacion en su area de dominio 6 afin a su 6
especialidad (sin diploma).

* Tener una especializacion en su area de dominio (con diploma) 6 afin a su 7
especialidad.

e Contar con la candidatura a maestro en su especialidad 6 disciplina 8
acorde a su area de dominio.*

e Tener una maestria (titulo) en su especialidad ¢ disciplina acorde a su 9
area de dominio.

e Contar con la candidatura a un doctorado en su especialidad 6 disciplina 10
acorde a su area de dominio (este puntaje se anula si se obtuvo el
grado).*

« Tener grado de doctor en su especialidad ¢ disciplina acorde a su area de 11
dominio (titulo).

OBSERVACIONES: ‘
Para la puntuacién de este rubro se contabiliza Gnicamente el grado académico mas alto (*).

E! valor maximo de este rubro es 11 puntos.
Con base en el perfil requerido por tipo de instructor, se han definido diferentes valores
porcentuales y de puntuacion por factor.
El valor en puntos se incrementa en funcién del grado de importancia que los conceptos a
evaluar tienen dentro de cada factor. —
Los estandares de calificacién se detallan en el punto 6.7.3 “Rango
Instructor”.
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FACTOR DE EVALUACION “FORMACION ACADEMICA”

Formacién Académica en su Especialidad 6 Area afin:

Validado a través de:
¢ Revision documental (RD)

S/Certificado i
Nivel de S/Diploma Certificado | Titulo 6 | Dela Area
Estudios Pasante 6 Candidato Diploma [ Espec. | Afin
Técnico 1 2
Técnico certificado 3
Licenciatura 4 5
Especializaciéon 6 7
Maestria 8 9
Doctorado 10 1
Resultados de Formacién académica en su especialidad 6 area afin
Nivel de S/Certificado S/Diploma | Certificado | Titulo & Dela | Area Valor en
Estudios Pasante 6 Candidato Diploma | Espec. | Afin Puntos
Técnico
Técnico certificado
Licenciatura
Especializacion
Maestria
Doctorado
Comentarios sobre el Instructor:
Nombre del Instructor:
Tipo:
Especialidad (es):
Nombre del Evaluador Fecha
Firma del Evaluador
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6.7.2.2 INTEGRACION DEL. FACTOR DE EVALUACION “ACTUALIZACION
PROFESIONAL"

Factor validado a través de:
e Revision documental (RD)

Subfactores Valor en Puntos
1.- Diplomados 7
2.- Actualizacién profesional en la especialidad 5
3.- Actualizacion didactica 5

OBSERVACIONES:

La puntuacién del factor “Actualizacién profesional” se integra por los tres rubros senalados
anteriormente en donde cada uno tiene una puntuacion y un valor porcentual independiente.
La sumatoria de los componentes del factor tiene como maximo 17 puntos.

Con base en el perfil requerido por tipo de instructor se han definido diferentes valores
porcentuales y de puntuacion por factor.

El valor en puntos se incrementa en funcién del grado de importancia que los conceptos a
evaluar tienen dentro de cada factor.

Los estandares de calificacion se detallan en el punto 6.7.3 "Rango de puntuacién por tipo de
Instructor”.
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FACTOR DE EVALUACION “ACTUALIZACION PROFESIONAL"

Factor validado a traves de:
¢ Revisién documental (RD)

Valor en

Rubros del Subfactor Puntos
1.- DIPLOMADOS:
¢ Haber acreditado un diplomado con duracién de menos de 120 horas en

area afin a su especialidad (con diploma ¢ equivalente). 1
e Haber acreditado un diplomado con duracion de menos de 120 horas en su

especialidad (con diploma 6 equivalente). 2
e Haber acreditado un diplomado con duracidon de 121 a 140 horas en area

afin a su especialidad (con diploma & equivalente). 3
e Haber acreditado un diplomado con duracion de 121 a 140 horas en su

especialidad (con diploma ¢ equivalente). 4
e Haber acreditado un diplomado con duracion de 141 a 150 horas en area

afin a su especialidad (con diploma 6 equivalente). 4
¢ Haber acreditado un diplomado con duracién de 141 a 150 horas en su

especialidad (con diploma 6 equivalente). 5
e Haber acreditado un diplomado con duracién de 151 a 160 horas en area
" _afin a su especialidad (con diploma ¢ equivalente). 5
e Haber acreditado un diplomado con duracién de 151 a 160 horas en su

especialidad (con diploma 6 equivalente). 6
e Haber acreditado dipiomados con duracién de mas de 160 horas en area

afin a su especialidad (con diploma & equivalente). 6
e Haber acreditado diplomados con duracidon de mas de 160 horas en su

7

especialidad (con diploma ¢ equivalente).

OBSERVACIONES:

Para la puntuacion de este concepto se contabiliza unicamente los diplomados concluidos y
acreditados en los ultimos tres afios. El valor de este concepto esta en funcién del nimero de
diplomados cursados y de la duracién de los mismos. El valor maximo sera de 7 puntos.
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FACTOR DE EVALUACION “ACTUALIZACION PROFESIONAL".

Validacién a través de:
¢ Revisién documental (RD)

Diplomados (D)

Duracion del diplomado | En su especialidad | Area afin a su especialidad

Menos de 120 horas
De 121 a 140 horas
De 141 a 150 horas
De 151 a 160 horas
Mas de 160 horas

N[O BN
D(N|H|W|=

Resultados de diplomados

Duracién del diplomado | En su especialidad | Area afin a su especialidad | Valor en Puntos

Menos de 120 horas
De 121 a 140 horas
De 141 a 150 horas
De 151 a 160 horas
Mas de 160 horas

Comentarios sobre el Instructor:

Nombre del Instructor:

Especialidad (es):

Nombre del Evaluador Fecha

Firma del Evaluador
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FACTOR DE EVALUACION “ACTUALIZACION PROFESIONAL”

Factor validado a través de:
« Revisiéon documental (RD)

Rubros del Subfactor

Valor en Puntos

2.- ACTUALIZACION PROFESIONAL EN LA ESPECIALIDAD:
Cursos, Seminarios, Simposios, Mesas Redondas

» Participante en cursos de actualizacidon, seminarios, simposios ¢ mesas
redondas en foros nacionales e internacionales relacionados con su area
de dominio y especialidad (la duracion total de los eventos suma menos de

60 horas).

e Participante en cursos de actualizacién, seminarios, simposios 6 mesas
redondas en foros nacionales e internacionales relacionados con su area
de dominio y especialidad (la duracion total de los eventos suma entre 61

y 90 horas).

e Participante en cursos de actualizacion, seminarios, simposios 6 mesas
redondas en foros nacionales e internacionales relacionados con su area
de dominio y especialidad (la duracion total de los eventos suma entre 91y

120 horas).

* Participante en cursos de actualizacion, seminarios, simposios ¢ mesas
redondas en foros nacionales e internacionales relacionados con su area
de dominio y especialidad (la duracion total de los eventos suma entre 121

y 150 horas).

* Participante en cursos de actualizacién, seminarios, simposios ¢ mesas
redondas en foros nacionales e internacionales relacionados con su area
de dominio y especialidad (la duracion total de los eventos suman mas de

150 horas).

OBSERVACIONES:

Para la puntuacién de este concepto se contabiliza Unicamente los cursos concluidos y

acreditados en los ultimos tres afos.

El valor maximo de este concepto estd en funcién de la duracién de los eventos de

Actualizacion cursados.
El valor maximo seréa de 5.

TREIS CON
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FACTOR DE EVALUACION “ACTUALIZACION PROFESIONAL".

Validacion a través de:
o Revision Documental (RD)

Actualizacion en la especialidad (cursos, seminarios, simposios y mesas redondas (A)

Duracion de los
Eventos

Cursos
(Hrs.)

Seminarios
(Hrs.)

Simposios
(Hrs.)

Mesas
Redondas
(Hrs.)

Suma
(Hrs.)

Valor en
Puntos

Mencs de 60 horas

De 61 a 90 horas

De 91 a 120 horas

De 121 a 150 horas

Mas de 150 horas

AR IWIN =

Resultados de Actualizacion en la especialidad (cursos, seminarios, simposios y mesas

| i e

redondas
Duracidn de los Cursos Seminari | Simposios Mesas Suma Valor en
Eventos (Hrs.) os (Hrs.) Redondas (Hrs.) Puntos
(Hrs.) (Hrs.)
Menos de 60 horas
De 61 a 90 horas
De 91 a 120 horas
De 121 a 150 horas
Mas de 150 horas
Comentarios sobre el Instructor:
Nombre del Instructor:
Tipo:
Especialidad (es):
Nombre del Evaluador Fecha

Firma del Evaluador
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FACTOR DE EVALUACION “ACTUALIZACION PROFESIONAL".

Factor validado a través de:
» Revisién documental (RD)

Rubros del subfactor Valor en Puntos

3.- ACTUALIZACION DIDACTICA:

» Haber participado en cursos de formacion ¢ actualizacion 1
didactica con duracién de menos de 24 horas totales.

e Haber participado en cursos de formacion 6 actualizacion

didactica con duracién entre 25 y 40 horas totales. 2
¢ Haber participado en cursos de formacion ¢ actualizacion

didactica con duracion entre 41 y 50 horas totales. 3
s Haber participado en cursos de formacién ¢ actualizacion

didactica con duracion entre 50 y 60 horas totales. 4
* Haber participado en cursos de formacién 6 actualizacion

didactica con duracion de mas de 61 horas totales. 5

‘ OBSERVACIONES:

Para la puntuacion de este concepto se contabiliza la duracion de los cursos acreditados en el
area de didactica durante la trayectoria como docente o instructor.

El valor maximo de este concepto es de § puntos.

T
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FACTOR DE EVALUACION “ACTUALIZACION PROFESIONAL.".

Validacién a través de:
* Revisidon documental (RD)

Cursos de actualizacién y formacién didactica (F)

Duracion de eventos Valor en Puntos
acreditados
Menos de 24 horas
De 25 a 40 horas
De 41 a 50 horas
De 50 a 60 horas
Mas de 61 horas

QBN

Resultados de cursos de actualizacién y formacién didactica

Duracion de eventos Valor en Puntos
acreditados
Menos de 24 horas
De 25 a 40 horas
De 41 a 50 horas
De 50 a 60 horas
Mas de 61 horas

Comentarios sobre el Instructor:

Nombre del Instructor:

Tipo:

Especialidad (es):

Nombre del Evaluador Fecha

Firma del Evaluador
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6.7.2.3 INTEGRACION DEL FACTOR DE “EXPERIENCIA COMO DOCENTE O
INSTRUCTOR.

Factor validado a través de:
¢ Revisidbn documental (RD).

Subfactores Valor en
Puntos
1.- Experiencia docente o instruccional 11
2.- Autorias en su area de especialidad 14
3.- Otros relacionados con su trayectoria docente o instruccional 11
OBSERVACIONES:

La puntuacion del factor "Experiencia como docente o instructor” se integra por los tres rubros
sefalados anteriormente en donde cada uno tiene una puntuacién y un valor porcentual
independiente. La sumatoria de los componentes del factor tiene como maximo 36 puntos.

Con base en el perfil requerido por tipo de instructor se han definido diferentes valores
porcentuales y de puntuacién por factor.

El valor en puntos se incrementa en funcion del grado de importancia que los conceptos a
evaluar tienen dentro de cada factor.

Los estandares de calificacién se detallan en el punto 6.7.3 “Rango de puntuaci6n por tipo de
instructor”.
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6.7.2.3 INTEGRACION DEL FACTOR DE “EXPERIENCIA COMO DOCENTE O
INSTRUCTOR".

Factor validado a través de:
* Revision documental (RD).

Rubros del Subfactor Valor en Puntos
1.- EXPERIENCIA DOCENTE O INSTRUCCIONAL (E)
e Experiencia de 1 a 3 afos como instructor en Instituciones
Publicas ¢ Privadas con grupos equivalentes. 0

e Experiencia de 1 a 3 afios como docente en Instituciones Publicas

6 Privadas con grupos equivalentes. 1
e Experiencia de 3 a 5 aifos como docente 0 de instructor en

Instituciones Publicas 6 Privadas con grupos equivalentes. 2
e Experiencia de 5 a 10 afios como docente en Instituciones Publicas

6 Privadas con grupos equivalentes. 3
e Experiencia de 5 a 10 afios como instructor en Instituciones

Publicas ¢ Privadas con grupos equivalentes. 4
e Experiencia de mas de 10 afios como docente en Instituciones

Publicas 6 Privadas en grupos equivalentes. 4
e Experiencia de mas de 10 afios como instructor en Instituciones

Publicas ¢ Privadas en grupos equivalentes. 5
e Experiencia de 1 a 5 anos como instructor en PEMEX 6 IMP

(adicionar al puntaje). 1
e Experiencia de mas de 5 afios como instructor en PEMEX 6 IMP

(adicionar al puntaje). 2

OBSERVACIONES:

La puntuacion de este rubro se determina por la sumatoria del tiempo de experiencia que el
candidato tenga como instructor y como docente, adicionando también cuando proceda la

experiencia en la instruccién dentro de PEMEX 6 del IMP.

El valor maximo de este rubro es de 11 puntos.
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FACTOR DE EVALUACION “EXPERIENCIA COMO DOCENTE O INSTRUCTOR”.

Experiencia como docente o instructor

Validacion a través de:

e Revisidon documental (RD)

Experiencia (E)

Instructor en PEMEX
Experiencia Tiempo de docente o instructor y/o IMP Valor
en grupos (adicionar al puntaje) en
equivalentes Det1a [ Ded3a [De5a10| Masde Det1a$ Mas de § Puntos
3 afios | 5 afios afios 10 afios afios afios
Docente 1 2 3 4 4
Instructor 0 2 4 5 1 2 7
Resultados de Experiencia como docente o instructor
Instructor en PEMEX
Tiempo de Docente o Instructor y/o IMP
experiencia (adicionar al puntaje) Valor
en grupos 1a3 3a5 [5a10 | Masde |De1 a5 | Mas de en
equivalentes afios anos arios [ 10 afios | afos 5 afos | Puntos
Docente
Instructor
TOTAL DE PUNTOS
Comentarios sobre el Instructor:
Nombre del Instructor:
Tipo:
Especialidad (es):
Nombre del Evaluador Fecha

Firma del Evaluador
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FACTOR DE “EXPERIENCIA COMO DOCENTE O INSTRUCTOR".

Factor validado a través de:
* Revision documental (RD).

Eubros del Subfactor

Valor en Puntos

No. de Unidades

No. de Unidades

1a2 3 6 mas
2.- AUTORIAS EN SU AREA DE ESPECIALIDAD (A)
o Autor de folletlos, apuntes, manuales, monografias,
cuadernos de ejercicios, etc. (acreditando su autoria). 1 2
¢ Autor en su area de dominio ¢ especialidad de material
audiovisual, elaboracion en CD's de apoyos didacticos 2 3
para el Instructor 6 alumnos (acreditando su autoria).
e Autor en su area de dominio ¢ especialidad de medios
escritos, de mas de 100 paginas (acreditando su 3 4
autoria),
o Director de tesis de licenciatura (6 trabajos de
titulacidn equivalentes 6 concluidos). 4 5

OBSERVACIONES:

La puntuacién se determina por la sumatoria de los puntos asignados en funcién del numero
de unidades producidas 6 en las que ha intervenido el instructor en cada concepto del rubro.

El valor maximo de este rubro es de 14 puntos.
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FACTOR DE EVALUACION “EXPERIENCIA COMO DOCENTE O INSTRUCTOR",

Experiencia como docente o instructor
Validacién a través de:
* Revision documental (RD)

No. de No. de
Autorias en su area de dominio o especialidad (A) Unidades | Unidades
1a2 3 6 mas
Autor de folletos, apuntes, manuales, monografias, cuadernos de ejercicios, etc.
(acreditando su autoria). 1 2
Autor en su area de dominio 6 especialidad de material audiovisual, elaboracién en
CD's de apoyos didacticos para el Instructor 6 alumnos (acreditando su autoria). 2 3
Autor en su adrea de dominio 6 especialidad de medios escritos, de mas de 100
paginas (acreditando su autoria). 3 4
Director de tesis de licenciatura (6 trabajos de titulacién equivalentes 6 concluidos). 4 5
No cuenta con ninguna de las anteriores. 0 0
Resultados de Autorias en su area de dominio o especialidad
Nuamero de Namero de Valor en
Autorias Unidades 1a 2 Unidades 3 6 mas Puntos
Autor de folletos, apuntes, manuales, monografias,
cuadernos de ejercicios, efc. (acreditando su autoria).
Autor en su area de dominio 6 especialidad de material
audiovisual, elaboracién en CD's de apoyos didacticos
para el Instructor 6 alumnos (acreditando su autoria).
Autor en su area de dominio 6 especialidad de medios
escritos, de mas de 100 paginas (acreditando su
autoria).
Director de tesis de licenciatura (6 trabajos de titulacion
equivalentes 6 concluidos).
No cuenta con ninguna de las anteriores.
TOTAL DE PUNTOS
Comentarios sobre el Instructor:
Nombre del Instructor:
Tipo:
Especialidad (es):
Nombre del Evaluador Fecha

Firma del Evaluador
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FACTOR DE “EXPERIENCIA COMO DOCENTE O INSTRUCTOR".

Factor validado a través de:
« Revision documental (RD).

Rubros del Subfactor

Valor en Puntos

3.- OTROS RELACIONADOS CON SU TRAYECTORIA DOCENTE

O INSTRUCCIONAL.

Imparticién de cursos de formacion, desarrollo ¢ actualizacion de
instructores ¢ profesores.

Conferencista o Instructor en temas de su especialidad en
foros nacionales 6 internacionales, en congresos, simposios, etc.

Reconocimientos, distinciones y premios por labor destacada como
docente o instructor.

Organizador de congresos, simposios, ciclos de conferencias, etc.
de caracter nacional e internacional 6 integrante de la organizacién
de los mismos.

No. de No. de
Participaciones | Participaciones
1a2 3 6 mas
2 4
2 3
1 2
1 2

OBSERVACIONES:

La puntuacion se determina por la sumatoria de los puntos asignados en funcién del niumero
de participaciones que acredita el instructor en cada concepto del rubro.

El valor maximo de este rubro es 11 puntos.
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FACTOR DE EVALUACION “EXPERIENCIA COMO DOCENTE O INSTRUCTOR".

Experiencia como docente o instructor

Validacién a través de:
* Revision documental (RD)

No. de No. de
Otros relacionados con su trayectoria docente o de instructor (O) Participaciones | Participaciones
1a2 3 6 mas
Imparticiéon de cursos de formacién, desarrollo 6 actualizacién de instructores ¢
profesores. 2 4
Conferencista o Instructor en temas de su especialidad en foros nacionales 6
internacionales, en congresos, simposios, elc. 2 3
Reconocimientos, distinciones y premios por labor destacada como docente o
instructor. 1 2
Organizador de congresos, simposios, ciclos de conferencias, etc. de caréacter 1 2
nacional e internacional 6 integrante de la organizacién de los mismos.
No cuenta con ninguna de las anteriores. 0 0
Resultados de otros relacionados con su trayectoria docente o de instructor
No. de No. de Valor
Otros de su Trayectoria Participaciones | Participaciones en
1a2 3 6 mas Puntos

instructores 6 profesores.

Imparticion de cursos de formacién, desarrollo 6 actualizacién de

Conferencista o Instructor en temas de su especialidad en foros
nacionales 6 internacionales, en congresos, simposios, etc.

como docente o instructor.

Reconocimientos, distinciones y premios por labor destacada

etc. de caracter nacional e internacional o
organizacién de los mismos.

Organizador de congresos, simposios, ciclos de conferencias,

integrante de la

No cuenta con ninguna de las anteriores.

TOTAL DE PUNTOS

Comentarios sobre el Instructor:

Nombre del Instructor:

Especialidad (es):

Nombre del Evaluador

Fecha

Firma del Evaluador
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6.7.24 INTEGRACION DEL FACTOR DE EVALUACION “EXPERIENCIA

TECNICA - PRACTICA”,

Factor validado a través de:

* Entrevista inicial (El).
* Revision documental (RD)
o Entrevista técnica (ET)
¢ Exposicion de un tema (EXP)
Valor en
Subfactores Puntos
1. Afios de experiencia practica 4
* Experiencia de 3 afios en adelante para las especialidades
de inglés e informatica.
* Experiencia de 5 afios en adelante para las especialidades
técnicas.
* Experiencia en el IMP 6 PEMEX (adicionar a los afos de 2
experiencia).
2. Competencias en el area de especialidad. 9
3. Nivel de actualidad en el area técnica. 5
4. Trabajos realizados en el area técnica. 23
5.- Conocimiento del medio de la poblacién meta. 10
6. Presentacion de un tema del area técnica. 6

OBSERVACIONES:

La puntuaciéon del factor “Experiencia técnica-practica” se integra por los seis rubros sefalados
anteriormente en donde cada uno tiene una puntuacion y un valor porcentual independiente.
La sumatoria de los componentes del factor tiene como maximo 59 puntos. La puntuacion de
cada rubro se determina por los puntos asignados para cada concepto realizado 6 cubierto por

el instructor.

Con base en el perfil requerido por tipo de instructor se han definido diferentes valores

porcentuales y de puntuacién por factor.

El valor en puntos se incrementa en funcion del grado de importancia que los conceptos a

evaluar tienen dentro de cada factor.

Los estandares de calificacién se detallan en el punto 6.7.3 “Rango de puntuacién por tipo de

instructor”.
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FACTOR DE EVALUACION “EXPERIENCIA TECNICA-PRACTICA”.

Experiencia en el area técnica-practica
Validacién a través de:
e Revisién documental (RD)

Tiempo de 1a3 3asb 5a10 | 10a 20 | Mas de 20 | En el IMP 6 PEMEX | Valor en
ex r‘i’e ncia Aflos | Afios Aios Aitos Aflos (adicionar al Puntos
pe puntaje)
En el area de
Especialidad 0 1 2 3 4 2 6
Resultados del tiempo de experiencia
El instructor 1a3 [ 3a5 [5a10| 10a20 | Mas de | En el IMP 6 PEMEX Valor
acredita Afios | afios | afos afos 20 aitos | (adicién a! puntaje) | en Puntos
Experiencia en su
Especialidad
Comentarios sobre el Instructor:
Nombre del Instructor:
Tipo:

Especialidad (es):

Nombre del Evaluador

Firma del Evaluador

Fecha

139

TESIS CON

FALLA DE ORIGEN




FACTOR DE EVALUACION “EXPERIENCIA TECNICA-PRACTICA".

Competencias en el area de especialidad
Validacion a través de:

e Entrevista técnica (ET)

e Revision documental (RD)

e Exposicion de un tema (EXP)

Competencias del instructor sobre el area sl NO | Validado Valor
Mediante | en Puntos

*Durante la entrevista con el experto muestra evidencia (verbal ¢
documental) de conocimiento del area técnica (teorias, principios, 5
técnicas, métodos u otros).

Muestra evidencia del disefio de objetivos de cursos potenciales a
desarroliar.

Muestra evidencia del desarrollo de contenidos tematicos en su
especialidad ¢ de un area afin.

Demuestra capacidad para impartir cursos de su area de
especialidad.

Demuestra capacidad para impartir cursos de otra area afin a su
especialidad.

© |

TOTAL DE PUNTOS

Resultados del conocimiento del area de especialidad

El instructor demuestra: 1 2 3 4 5 Valor en puntos

e Competencias que domina

Comentarios sobre el Instructor:

Nombre del instructor:

Tipo:

Especialidad (es):

Nombre del Evaluador Fecha

Firma del Evaluador
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FACTOR DE EVALUACION “EXPERIENCIA TECNICA- PRACTICA".

Nivel de actualidad en el area técnica
Validacién a través de:

« Entrevista técnica (ET)

¢ Revision documental (RD)

Si NO Validado | Valor en
Actualidad del instructor en el area Mediante | Puntos
‘(1. * Durante la entrevista con el experto muestra evidencia (verbal 3
y/o documental) de estar actualizado en la especialidad.
2. Muestra evidencia (verbal o documental) de estar informado de las
leyes, reglamentos y regulaciones aplicables en el area de 1
dominio.
3. En la guia didactica y/o contenido tematico presenta temas y/o
subtemas de actualizacion técnica. 1
5

TOTAL DE PUNTOS

Resultados del nivel de actualidad en el area técnica

El instructor demuestra:

1 2 3

Valor en puntos

¢ Acciones de actualizacion técnica

Comentarios sobre el instructor:

Nombre del Instructor:

Tipo:

Especialidad (es):

Nombre del Evaluador

Fecha

Firma del Evaluador
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FACTOR DE EVALUACION “EXPERIENCIA TECNICA-PRACTICA".

Experiencia practica

Validacion a través de:
e Revision documental (RD)
e Entrevista técnica (ET)

Trabajos realizados en el area técnica

Sl

NO

Validado
Mediante

Valor en
Puntos

. Ha dirigido 6 coordinado investigaciones o desarrollos tecnolégicos.

. Tiene experiencia como asesor en su area técnica.

. Tiene experiencia gerencial 6 directiva (indispensable instructores tipo lll).

. Ha formado grupos en el area técnica.

. Ha participado é es autor de publicaciones técnicas en su area de dominic

Ha desarrollado procedimientos técnicos.

. Ha participado en proyectos estrategicos.

o|~|o|o| s |win]~

. Tiene experiencia de haber intervenido en proyectos técnicos dentro de
PEMEX y/o IMP.

N NIN[IN{wow[N

9. Tiene experiencia en la prestacion de servicios técnicos fuera de la
Industria Petrolera.

10. Cuenta con reconocimientos y distinciones como especialista en su area
de dominio.

TOTAL DE PUNTOS

23

Resultados de la experiencia practica en el area técnica

El Instructor demuestra: 1] 2]3][4][5]6]7]8]9 [10] Valoren Puntos
e Acciones realizadas en la practica
Comentarios sobre el instructor:
Nombre del Instructor:
Tipo:
Especialidad (es):
Fecha

Nombre del Evaluador

Firma del Evaluador
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FACTOR DE EVALUACION “EXPERIENCIA TECNICA-PRACTICA".

\

Conocimiento del medio de la poblacion meta
Validacion a través de:

¢ Entrevista inicial (El)

e Entrevista técnica (ET)

TOTAL DE PUNTOS

- SI | NO [ Validado | Valor en
| Conocimiento del medio de la poblacion meta Mediante | Puntos
1. Muestra evidencia (verbal 6 documental) de estar informado sobre los 3
procesos y sistemas de PEMEX en su area de especialidad.
2. Muestra evidencia (verbal é documental) de identificar el equipo y
___maguinaria_utilizada en Petréleos Mexicanos en su area de especialidad. 3
3. Muestra evidencia de diferenciar las caracteristicas de la poblacion meta
que recibira la capacitacion. 1
4. Ha estado en los centros de trabajo de Petréleos Mexicanos. 1
5. Muestra evidencia (verbal 6 documental) de identificar equipo y/o
maquinaria similar 6 equivalente a través de experiencias en otras 2
._.empresas. o
10

Resultados del conocimiento del medio de la poblacién meta

El instructor demuestra: 1 2 3 4

5

Valor en puntos

e Evidencias

Comentarios sobre el Instructor:

Nombre del Instructor:

Tipo:

Especialidad (es):

Nombre del Evaluador

Fecha

Firma del Evaluador
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FACTOR DE EVALUACION “EXPERIENCIA TECNICA-PRACTICA".

Presentacion de un tema

Validacion a través de:
e Exposicidon de un tema (EXP)
e Observacion directa (OD)

Sl NO | Validado | Valor en

Presentacion de un tema del area técnica Mediante | Puntos
1. Aporta nueva informacion a los asistentes. 1
2. El tema es presentado con la profundidad adecuada. 1
3. Logra satisfacer los cuestionamientos de los asistentes. 1
4. Cumple las expectativas de los asistentes. 1

5. Los ejercicios y actividades durante la sesion son acordes al medio y

cultura del grupo. 1
6. El lenguaje utilizado es adecuado al nivel de los asistentes. 1
TOTAL DE PUNTOS 6

Resultados de la presentacion de un tema del area técnica

En la presentacion del tema el instructor:

1 2 3

4

5

Valor en puntos

e Acciones realizadas

Comentarios sobre el Instructor:

Nombre del Instructor:

Especialidad (es):

Nombre del Evaluador

Firma del Evaluador

Fecha
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6.7.2.5 INTEGRACION DEL FACTOR DE EVALUACION “HABILIDADES
INSTRUCCIONALES”.

Factor validado a través de:

o Entrevista inicial (El)

» Revision documental (RD)

¢ Exposicidon de un tema del programa 6 curso (EXP)
¢ Observacion directa (OD)

Subfactores Valor en Puntos
1. Preparacion de la presentacion del tema. 7
2. Preparacion de guia didactica. 11
3. Organizacion y claridad de la exposicion. 18
4. Técnicas instruccionales. 10
5. Conocimientos en pedagogia y andragogia 12
6. Metodologia de evaluacion y retroalimentacion. 10
7. Calidad de material didactico. 18
8. Bibliografia consuitada. 6
9. Manejo de medios y equipo audiovisual. 4
10. Motivacion al grupo. 7
11. Manejo del grupo. 9
12. Puntualidad, presentacién y limpieza. 6

OBSERVACIONES:

La puntuacion del factor “Habilidades Instruccionales” se integra por los doce rubros sefialados
anteriormente en donde cada uno tiene una puntuacién y un valor porcentual independiente.
La sumatoria de los componentes del factor tiene como maximo 118 puntos.

La puntuacion de cada rubro se determina por los puntos asignados para cada concepto
realizado 6 cubierto por el instructor.

Con base en el perfil requerido por tipo de instructor se han definido diferentes valores
porcentuales y de puntuacion por factor.

El valor en puntos se incrementa en funcién del grado de importancia que los conceptos a
evaluar tienen dentro de cada factor.

Los estandares de calificacion se detallan en el punto 6.7.3 “Rango de puntuacién por tipo de
instructor”.
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FACTOR DE EVALUACION “HABILIDADES INSTRUCCIONALES”.

Preparacién de la presentacion del tema
Validacion a través de:

e Revisidon documental (RD)

e Observacion directa (OD)

i SI1 |NO| Validado { Valor en
| En preparacion de la presentacion del tema el instructor Mediante | Puntos
i consideroé: o
1. Disefio del curso 0 tema. 2
2. Solicitud de requerimientos para la sesion y verificacion
! previa a la presentacion de: instalaciones, equipo, material

_ solicilado y prevision de contingencias. 1
| 3 Elaboracién del manual didactico de los participantes. 1
\4 Vermcacmn de manuales ‘ylo libros para todos los patrticipantes. 1
! 5. Elaboracion de manual y/o material de apoyo del instructor. 1
16. Informacion gehéfal de los asistentes (nivel dentro de la
I organizacion, nivel de estudios, area de adscripcion, conocimiento 1
| deltema, etc.)

7

~ TOTAL DE PUNTOS

Resultados de la preparacion del tema

El instructor antes de la sesién consideré: (123 (4|5

6 | Valor en Puntos

s Acciones realizadas

Comentarios sobre el Instructor:

Nombre del Instructor:

Tipo:

Especialidad (es):

Nombre del Evaluador

Fecha

Firma del Evaluador
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FACTOR DE EVALUACION “HABILIDADES INSTRUCCIONALES".

Guia Didactica
Validacion a través de:
¢ Revisién documental (RD)

En fa guia didactica el instructor consideré Si No Validado Valor en
Mediante Puntos
1. Nombre del programa , curso 6 tema 1
2. Conienido general del programa 6 curso
o Area de aprendizaje y nivel taxonémico 1
» Temas y subtemas 1
¢ Objetivo general 1
* Objetivos especificos 1
e Duracion de cada tema en horas 1
3. Metodologia de la instruccién
» Aclividades de instrucciéon 1
» Técnicas de instruccion 1
¢ Medios y equipo audiovisual 1
* Evaluacion 1
4. Nombre de quien la elabord, lugar y fecha 1
TOTAL DE PUNTOS 11

Resultados del contenido guia didactica

La guia didactica del 1 2 3 4 Valor en
instructor Puntos
Contiene

Comentarios sobre el Instructor:

Nombre del Instructor:

Tipo:

Especialidad (es):

Nombre del Evaluador Fecha

Firma del Evaluador
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FACTOR DE EVALUACION “HABILIDADES INSTRUCCIONALES".

Organizacion y claridad de la exposicion
Validacion a través de:

+ Exposicion de un tema (EXP)

s Observacién directa (OD)

Organizacion y claridad de la exposicion:

Sl | NO Validado
Mediante

Valor en
Puntos

. Definicién del objetivo de la sesién.

1

. Explicacion del plan de ejecucion de la sesion.

. Definicion reglas de operacion y parlicibécién (al inicio).

- Presentacion del objetivo de aprendizaje.

. Presentacion del tema con base en la guia didactica.

. Identificacion de las expectativas de los participantes.

. Muestra conocimiento y dominio del tema durante la sesion.

N[N

WIN O iw| N =

. Verificacion de la comprension del tema a través de preguntas, ejercicios,

9. Sintesis del tema al término de la sesion.

10. Presentacion de logros alcanzados en la sesion.

11. El lenguaje utilizado es adecuado al nivel de los asistentes.

12. El tono de voz es claro y modulado.

Administra el tiempo para lograr el objetivo.

alalaja|nn

TOTAL DE PUNTOS

Resultados de la organizacion y claridad de la exposicion

En la presentaciondeltema| 1 | 2 |3 |4 | 5|67 |8 9
el instructor:

10

11| 12 | 13 | Valor en Puntos

e Acciones realizadas

Comentarios sobre el instructor:

Nombre del Instructor:

Tipo:

Especialidad (es):

Nombre del Evaluador

Firma del Evaluador
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FACTOR DE EVALUACION “HABILIDADES INSTRUCCIONALES".

Técnicas instruccionales
Validacion a través de:

e Entrevista inicial (El)
Revision documental (RD)

*
e Exposiciéon de un tema (EXP)
¢ Observacion directa (OD)
© T Exposicién | Dialogo | Demostracién/ | Estudios Validado | Vaior en
Técnicas instruccionales 6 [} Ejecucion 6 de Otra | Mediante | Puntos
Conferencia | Discusién | de los 4 pasos Casos
1. Reconoce que domina
el instructor (entrevista 1 1 1 1 1 5
inicial). o
2. Presentadas en el
contenido de la guia 1 1 1 1 1 3
didactica (maximo 3)
3. Aplicadas durante la .
presentacion del tema 1 1 1 1 1 2
(maximo 2).
TOTAL DE PUNTOS 10
Resultados de las técnicas instruccionales
Técnicas instruccionales utilizadas por el | Exp. |Didlogo |4 Pasos | Estudios | Otra | Valor en
Casos Puntos

Instructor

»__Domina (entrevista inicial).

e Presentadas en la guia didactica

e Aplicadas en la presen:acion del tema

Comentarios sobre el Instructor:

Nombre del Instructor:

Tipo:

Especialidad (es):

Nombre del Evaluador

Firma del Evaluador

Fecha
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FACTOR DE EVALUACION “HABILIDADES INSTRUCCIONALES”.

Conocimientos pedagégicos
Validacién a través de:

+ Entrevista inicial (El)

o Exposicién de un tema (EXP)
o Observacion directa (OD)

¢ Revision documental (RD)

Conocimientos del instructor en pedagogia y andragogia Sl | NO | Validado Valor en
Mediante Puntos
1. Enuncia principios de las teorias de aprendizaje (conductismo y
cognoscitivismo) (entrevista inicial). 1
2. Aplica una de las teorias de aprendizaje (en la presentacion del
tema o en la guia didactica). 2
3. Mencicna principios de educacién para adultos. 1
4. Aplica cuando menos tres principios de educacion para
adultos (en la presentacién del tema o en la guia didactica). 2
5. Cita principios de didactica. 1
6. Aplica cuando menos tres principios de didactica (en guia
didactica 6 en la presentacién del tema). 2
7. Redacta objetivos de aprendizaje indicando la conducta
esperada (entrevista inicial & guia didactica). 1
8. Aplica cuando menos un objetivo de aprendizaje (guia didactica
y presentacion del tema). 2
TOTAL DE PUNTOS 12

Resultado de los conocimientos pedagégicos

El instructor demuestra que: 1 23,4} 5] 6 7 | 8 |Valor en Puntos
s Conoce
e Aplica

Comentarios sobre el Instructor:

Nombre del Instructor:

Tipo:

Especialidad (es):

Nombre del Evaluador

Firma del Evaluador

Fecha
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FACTOR DE EVALUACION “HABILIDADES INSTRUCCIONALES".

Metodologia de evaluacion y retroalimentacion
Validacion a través de:

« Entrevista inicial (El)

e Revisiéon documental (RD)

o Exposicién de un tema (EXP)

¢ Observacion directa (OD)

Metodoiogia de evaluacion y retroalimentacion Sl NO Validado | Valoren
Mediante | Puntos
1. Cuenta con instrumentos y acciones para evaluar. 1
2. Aplica evaluacion diagndstica a los asistentes (escrita, verbal). 2
3. Desarrolla actividades para evaiuar la comprension del tema 2
durante la sesién.
4. Aplica las evaluaciones previstas en la guia didactica. 1
5. Permite la retroalimentacion de los asistentes. 1
6. Adecua actividades para continuar o reforzar el tema como 1
resultado de las evaluaciones y retroalimentaciones
7. Aplica acciones evaluatorias para verificar resultados de la sesion. 2
TOTAL DE PUNTOS 10

Resuitados de la metodologia de evaluacidn y retroalimentacion

En la presentacion del tema el instructor 1 21 3141516 7 |ValorenPuntos

e Acciones realizadas

Comentarios sobre el Instructor:

Nombre del Instructor:

Tipo:

Especialidad (es):

Nombre del Evaluador Fecha

Firma del Evaluador




FACTOR DE EVALUACION “HABILIDADES INSTRUCCIONALES".

Calidad del material didactico
Validacion a través de:
« Revisién documental (RD)

Manuales y Notas Técnicas Si NO Validado Valor en
] B N Mediante Puntos
1. Portada U 1
2. Indice 1
3. Introduccion 6 presentacion 1
4. Objetivo general 1
5. Objetivos especificos 1
6. Texto 1
7.Capitulado 1
8. Letra de facil lectura . 1
9. Redaccion clara y concrela 1
10. Informacion técnica aclualizada 1
:11. Margenes 1
- 12. Figuras, ilustraciones, tablas, gréficas 1
. 13. Ejercicios de evaluacion 1
| 14. Bibliogralia 1
15. Numeracion de paginas 1
TOTAL DE PUNTOS 15
Por presentacion Impreso En medio Valor en
del manual electrénico puntos
(adicionar) 1 2 3
Resultados de la calidad del material didactico
[EI material didactico [ 1 |2 |3 (4|56 [7(8[9 11011 [12[13[ 14| 15 Presentado Valor en
| del instructor Impreso | Medio Electr. | Puntos
+ Contiene
e Presentado
Comentarios sobre el Instructor:
Nombre del instructor:
Tipo:

Especialidad (es):

Nombre del Evaluador

Fecha

Firma del Evaluador
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FACTOR DE EVALUACION “HABILIDADES INSTRUCCIONALES”.

Bibliografia consultada
Validacion a través de:

e Revisién documental (RD)

e Exposicién de un tema (EXP)

[ Referencias Librosy | Revistasy | Internet | Validado | Valor en
Bibliograficas Manuales Articulos u Otro | Mediante | Puntos
1. Bibliografia citada en el 1 1 1 3
manual.
2. Bibliografia citada durante 1 1 1 3
la presentacion del tema.
TOTAL DE PUNTOS 6
Resultados de {a bibliografia consultada
Resuiltados de las citas bibliograficas | Librosy | Revistas y ! Internet u Valor en
Manuales | Articulos Otro Puntos
e En el manual
 Citada en presentacion del tema
Comentarios sobre el instructor:
Nombre del Instructor:
Tipo:
Especialidad (es):
Fecha

Nombre del Evaluador

Firma del Evaluador
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FACTOR DE EVALUACION “HABILIDADES INSTRUCCIONALES".

Manejo de medios y equipo audiovisual
Validacion a través de:

 Exposicion de un tema (EXP)

¢ Observacion directa (OD)

Medios y equipo audiovisual

Sl

NO Validado | Valor en
Mediante Puntos

1. Manejo de tres equipos audiovisuales

2

Canon

Retroproyector

Uso de Pc

___Videocassettera

Otro

2. Uso de tres materiales y equipo didaclico y de apoyo

Pintaron ¢ pizarron

Rotafolios

Acetatos

Transparencias

Otro

TOTAL DE PUNTOS

Resultados del manejo de medios y equipo audiovisual

El instructor maneja

1

2 Valor en Puntos

» Equipo audiovisual

+ Material y equipo didactico y de apoyo

Comentarios sobre el Instructor:

Nombre del instructor:

Tipo:

Especialidad (es):

Nombre del Evaluador

Firma del Evaluador

Fecha
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FACTOR DE EVALUACION “HABILIDADES INSTRUCCIONALES".

Motivacion al grupo

Validacion a través de:

s Entrevista inicial (El)

e Exposicion de un tema (EXP)
e Observacion directa (OD)

Motivacion al grupo S NO Validado
Mediante
1. Al inicio de la sesion promueve un ambiente participativo. 1
2. Logra desperiar y mantener el interés del grupo 2
3. ldentifica necesidades 6 intereses de los participantes sobre el
tema a exponer. 1
4. Manifiesta empatia con el grupo. 1
5. La informacidn proporcionada es significativa para los
participantes. 2
TOTAL DE PUNTOS 7

Resultados de la motivacion al grupo

Durante la sesién el instructor 1 2 3 4 5

Valor en Puntos

e Acciones realizadas

Comentarios sobre el Instructor:

Nombre del Instructor:

Tipo:

Especialidad (es):

Nombre del Evaluador

Fecha

Firma del Evaluador
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FACTOR DE EVALUACION “HABILIDADES INSTRUCCIONALES".

Manejo del grupo

Validacién a través de:

e Exposicidon de un tema (EXP)
e Observacioén directa (OD)

Manejo del grupo Si NO | Validado
Mediante

Valor en
Puntos

1. Muestra seguridad ante el grupo.

2.- Mantiene el control del grupo.

3.- Los asistentes lo respetan como autoridad en la materia.

4.- Controla situaciones dificiles.

5.- Organiza y fomenta el trabajo en equipo.

6.- Brinda misma oportunidad a todos de intervenir.

7 .- Es habil para manejar el lenguaje no verbal.

TOTAL DE PUNTOS

O | 2NNt

Resultados del manejo del grupo

Durante la sesion el instructor 112! 3|4]| 58] 6 7 | ValorenPuntos

e Acciones realizadas

Comentarios sobre el Instructor:

Nombre del Instructor:

Tipo:

Especialidad (es):

Nombre del Evaluador Fecha

Firma del Evaluador
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FACTOR DE EVALUACION “HABILIDADES INSTRUCCIONALES”.
Puntualidad, presentacién y limpieza

Validacion a través de:

o Entrevista inicial (El)

¢ Observacion directa (OD)

o Exposicidn de un tema (EXP)

Puntualidad, presentacion y limpieza Sl | NO Valor en
Puntos

1. Asiste puntual a la entrevista inicial

2. Calidad en la presentacion de la documentacién curricular

3. Arreglo personal y aspecto fisico con limpieza y pulcritud

4. Asiste puntual a la presentacion del tema e inicia a tiempo la sesién

5. Verifica previamente la limpieza del lugar de la sesién

6. Evita comentarios negativos de la institucion que lo contrata

D= a]a fajaja

TOTAL DE PUNTOS

Resultados de la puntualidad, presentaciéon y limpieza

El instructor antes y durante la 1 2 3 4 5 6 | Valor en
presentacion del tema Puntos

¢ Acciones realizadas

Comentarios sobre el Instructor:

Nombre del Instructor:

Tipo:

Especialidad (es):

Nombre del Evaluador Fecha

Firma del Evaluador
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Para los datos de Identificacién Personal se utilizara el formato siguiente:

DATOS PERSONALES DEL INSTRUCTOR

I. IDENTIFICACION PERSONAL

Nombre:

Edad:

E-Mail:

Direccion:

Teléfono:

Lugar de Residencia:

Disposicién para Viajar: Si

No

Il. SITUACION ADMINISTRATIVA

RFC:

Régimen Fiscai:

Curp:

Costo:

Por Hora:

Por Servicio:

Por Monto:

lil. AREA DOMINIO

Grado Académico:

Disciplina:

Especialidad (Es):

Curso (s) que Imparte:

Observaciones:

NO. DE REGISTRO:

TESIS CON

Fiil DI ORIGEN
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6.7.3 “ RANGO DE PUNTUACION POR

TIPO DE INSTRUCTOR”
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“VALORES MAXIMOS Y CALIFICACIONES

POR TIPO DE INSTRUCTOR”
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CUADRO 6.3

VALORES MAXIMOS POR TIPO DE INSTRUCTOR

Valor Valor
Instructor | Pox:aelr?trual Ma:rl‘mo Ponderacion Instructor Il POIY:;:{uaI Ma:;mo Ponderacion
Puntos Puntos

Formacién académica 0.05 5 10 Formacién académica 0.10 14 22
Actualizacion profesional 0.15 6 29 Actualizacién profesional 0.20 15 47
Experiencia como docente 6 Experiencia como docente 6
instructor 0.20 29 39 instructor 0.25 35 59
Experiencia técnica practica 0.35 48 69 Experiencia técnica practica 0.25 56 59
Habilidades instruccionales 0.25 108 49 Habilidades instruccionales 0.20 114 47

Total 196 196 Total 234 234

Valor Valor
Instructor lil Pm\-lcaelg{ual Ma:;mo Ponderacion Instructor IV Pon\-::a;:trual Ma::‘mo Ponderacion
Puntos Puntos

Formacién académica 0.15 11 25 Formacién académica 0.22 11 50
Actualizacién profesional 0.25 17 58 Actualizacion profesional 0.26 17 59
Experiencia como docente 6 Experiencia como docente 0
instructor 0.20 36 45 instructor 0.10 32 23
Experiencia técnica practica 0.25 59 58 Experiencia técnica practica 0.30 59 68
Habilidades instruccionales 0.15 108 35 Habilidades instruccionales 0.12 108 27

Total 231 231 Total 227 227

E! nimero de puntos por factor que logre el instructor en su evaluacion se convertira mediante una regla de tres a la ponderacién que le
corresponda de acuerdo a Ia tabla de evaluacién, ya que la ponderacion representa €l peso de cada factor en la evaluacion total.

Fuente: Disefiado por la autora de este caso practico.




CUADRO 6.4
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CALIFICACIONES POR TIPO INSTRUCTOR
Instructor No Aceptable Aceptable Sobresaliente
! 1’—136 137175 176 -196
i 1~163 164 - 210 211-234
] 1-161 162 - 208 209 -231
v 1-158 159 — 203 204 - 227

Fuente: Disefiado por la autora de este caso practico.
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CUADRO 64

CALIFICACIONES POR TIPO INSTRUCTOR
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Instructor No Aceptable Aceptable Sobresaliente
I ‘!—136 137-175 176 -196
il 1-~163 164 -210 211-234
IlIv | 1-161 162 — 208 209 - 231
v 1-158 159 -203 204 - 227

Fuente: Disefiado por la autora de este caso practico.
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CUADRO 6.5

RANGO DE PUNTUACION DEL TIPO DE INSTRUCTOR |

) Valor .
Factor . Porcentual | NO aceptable | Aceptable Sobresallente
Formacion académica 5% 1 2-3 4-5
Actualizacion profesional
¢ Diplomados (no aplica) 15%
o Actualizacion en |a especialidad
. DU (10%) 1 2. 3

» Actualizacion y formacidn didactica (5%) 0 12 3
Experiencia como docente o instructor
» Experiencia en grupos equivalentes (12%)

» Especialidades técnicas 0 1-2 39 10-11

« Especialidades en inglés e 20% 1 2-9 10-11

informatica
* Autorias en su area de especialidad (6%) 0 12 35
e_Otros relacionados con su trayectoria (2%) 0 1 2
Experiencia técnica practica
 Tiempo de experiencia practica (5%)

o Especialidades técnicas . 0-2 35 6

* Especialidad en inglés e info.. 35% 0 1-5 6
o Competencias del instructor (10%) 14 5-8 9
o Actualizacion del instructor (5%) 1 2-4 5
+ Trabajos realizados (5%) 1 2-5 6
¢ Conocimiento del medio (5%) 1-2 3-8 9-10
o Presentacion de un tema (5%) 1 2-5 6




RANGO DE PUNTUACION DEL TIPO DE INSTRUCTOR |

Habilidades instruccionales

. Ptréaazraaon de la presentacion de un (3%) 1-3 46 2

« Preparacion gufa didactica (2%) 1-7 8-10 11

« Organizacion y claridad de la exposicion ~ (4%) 1-10 11-17 18

« Técnicas instruccionales (3%) 25% 1-5 6-9 10

» Conocimientos pedagogicos (2%) . 1 2-3 4-6

 Metodologia de eval. y retroalimentacion  (2%) 1-6 7-9 10

o Calidad del material didactico (2%) 1-9 10-14 15-18

e Bibliografia consultada (1%) 1 2-5 6

+ Manejo de medios y equipo audiovisual (1%) ; 0 2-4 ---

¢ Motivacion al grupo (2%) 1-2 3-6 7

« Manejo del grupo (2%) 14 5-8 9 0
—_— o Presentacion y limpieza (1%) 1-2 3-5 6 3

M Fuente: Disefado por la autora de este caso practico.
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CUADRO 6.6

RANGO DE PUNTUACION DEL TIPO DE INSTRUCTOR [

Valor .
Factor Porcentual No aceptable Aceptable Sobr&salienhg
Formacion académica
o L 10%

¢ Especialidades técnicas 1-4 5-6 7

» Especialidades en inglés e info.. 1-2 34 57
Actualizacion Profesional
¢ Diplomados (8%) 20% 1 2-4 5
¢ Actualizacién en la especialidad (8%) 1 2-3 4-5
o Actualizacién y formacion didactica (4%) 1 2-3 4-5
Experiencia como docente o instructor
o Experiencia en grupos equivalentes (12%)

» Especialidades técnicas 25% 1-2 39 10-11

» Especialidades en inglés e ? 1 2-9 10-11

informatica
« Autorias en su area de especialidad (8%) 1 23 4-5
+ Otros relacionados con su trayectoria (5%) i 2-6 7-8
Experiencia técnica practica
« Tiempo de experiencia practica (5%)

o Especialidades técnicas 0-2 3-5 6

o Especialidad en inglés e info.. 2500 0-1 25 6
» Competencias del instructor (5%) ’ 1-5 6-8 9
o Actualizacion del instructor (3%) 1-2 34 5
» Trabajos realizados (5%) 1-2 39 10-14
¢ Conocimiento del medio (4%) 1-2 39 10
» Presentacion de un tema (3%) 1-2 3-5 6




RANGO DE PUNTUACION DEL TIPO DE INSTRUCTOR 11

Habilidades instruccionales

. ir:rzzracién de la presentacion de un (2%) 1-4 56 7

« Preparacion guia didactica (2%) 1-8 9-10 11

« Organizacién y claridad de la exposicion  (3%) 1-11 12 -17 18

o Técnicas instruccionales (2%) 20% 1-5 6-9 10

« Conocimientos pedagdgicos (2%) 1-3 4-9 10-12

o Metodologia de eval. y retroalimentacion  (2%) 1-6 7-9 10

o Calidad del material didactico (1%) 19 10-14 15-18

« Bibliografia consultada (1%) 1-2 3-5 6

¢ Manejo de medios y equipo audiovisual ~ (1%) 0 2-4 ---

o Motivacion al grupo (2%) 1-3 4-6 7

+ Manejo del grupo (1%) 1-5 6-8 9
_ » Presentacién y limpieza (1%) 1-3 4-5 6 §

,A{ Fuente: Disefado por la autora de este caso practico.
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CUADRO 6.7

RANGO DE PUNTUACION DEL TIPO DE INSTRUCTOR 11 |

= Valor. R
Factor Porcentual’ | NO aceptable | Aceptable | Sobresaliente -
Formacion académica 15% 1-5 6-9 10-11
Actualizacion profesional
« Diplomados (10%) 25% }3 4-5 6-7
» Actualizacién en la especialidad (10%) i 34 5
e Actualizacién y formacién didéctica (5%) : 34 5
Experiencia como docente o instructor
« Experiencia en grupos equivalentes (8%) 20% 13 4-9 10-11
o Autorfas en su drea de especialidad (7%) 1-2 39 10-14
o Otros relacionados con su trayectoria (5%) 0-2 3-8 9-11
Experiencia técnica practica
« Tiempo de experiencia practica (4%) 0-2 35 6
o Competencias del instructor (5%) 25% 1-5 6-8 9
o Actualizacion del instructor (5%) 1-2 3-4 5
» Trabajos realizados (4%) 1-13 14-19 20-23
« Conocimiento del medio (4%) 1-2 3-5 6-10
o Presentacion de un tema (3%) 1-2 3-5 6




RANGO DE PUNTUACION DEL TIPO DE INSTRUCTOR 111

Habilidades instruccionales

» Preparacion de la presentacion de un

tema (1%) 1-4 5-6 7
 Preparacion guia didactica (2%) 1-8 9-10 11
« Organizacion y claridad de la exposicion ~ (2%) 1-13 14 -17 18
» Técnicas instruccionales (2%) 15% 1-5 69 10
« Conocimientos pedagogicos (1%) 14 59 10-12
 Metodologia de eval. y retroalimentacion ~ (1%) 1-6 79 10
e Calidad del material didactico (1%) 1-10 11-14 15-18
» Bibliografia consultada (1%) 13 4-5 6

o Manejo de medios y equipo audiovisual (1%) 0 24 ---
» Motivacion al grupo (1%) 14 5-6 7

o Manejo del grupo (1%) 1-6 7-8 9

e Presentacion y limpieza (1%) 13 4-5 6

Fuente: Disefiado por la autora de este caso practico.
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CUADRO 6.8

RANGO DE PUNTUACION DEL TIPO DE INSTRUCTOR |V

B Val : Lw
5 Factor Porcentual | NO aceptable | Aceptable | Sobresaliente
Formacion académica 22% 1-6 7-9 10-11
Actualizacion profesional
1-4 5-6

« Diplomados (10%) | 2% 3 A :
» Actualizacion en la especialidad (12%) 0 12 3.5
¢ Actualizacion y formacion didactica (4%)
Experiencia como docente o instructor
» Experiencia en grupos equivalentes (3%) 10% 0 14 5-7
o Autorfas en su area de especialidad (4%) 15 6-11 12-14
o Otros relacionados con su trayectoria (3%) 0-4 5-10 11
Experiencia técnica practica
e Tiempo (4%) 0-2 35 6

o Especialidades técnicas 30%

o Especialidades en inglés e Infor.
» Competencias del instructor (4%) 1-5 6-8 9
o Actualizacion del instructor (5%) 1-2 34 5
¢ Trabajos realizados (10%) 1-15 16-18 19-23
» Conocimiento del medio (5%) 1-5 6-9 10
¢ Presentacion de un tema (2%) 1 2-5 6




RANGO DE PUNTUACION DEL TIPO DE INSTRUCTOR v

Habilidades instruccionales

. Ptlzrﬁgracién de la presentacion de un (1%) 13 46 7

* Preparacion guia didactica (1%) 1-7 8-10 11
» Organizacion y claridad de la exposicion ~ (1%) 1-10 11-17 17-18
» Técnicas instruccionales (1%) 12% : 1-3 4-7 8-10
» Conocimientos pedagogicos (1%) 1 2-3 4-6
 Metodologia de eval. y retroalimentacion  (1%) 14 5-9 10
o Calidad del material didactico (1%) 1-8 9-14 15-18
» Bibliografia consultada (1%) 1-3 4-5 6

» Manejo de medios y equipo audiovisual  (1%) 0 2-4 ---
¢ Motivacién al grupo (1%) 1-2 36 7 E
¢ Manejo del grupo (1%) 14 5-8 9

* Presentacion y limpieza (1%) 1-2 35 6

Fuente: Disefiado por la autora de este caso practico.



6.7.4 PLAN PILOTO DEL SISTEMA

6.7.4.1 Desarrollo del Plan Piloto.
La aplicacion del Plan Piloto se llevé a cabo de la manera siguiente:

¢ lIdentificacién de las especialidades mas representativas del centro IMP Oficinas Centrales
en la ciudad de México.

* Hacer del conocimiento del Comité Regional de Evaluacion de Instructores la aplicacion de
la propuesta con un grupo piloto de instructores.

* Difusion de la propuesta del sistema de evaluacion con los Jefes de proyecto, de programa,
administradores de la capacitacion y especialistas en desarrolio humano de! centro IMP

Oficinas Centrales.

s Entrevista y presentacidon con los expertos técnicos a participar en la aplicacion de la
evaluacion.

* Definicién de la muestra a aplicar con candidatos e instructores que ya han colaborado con
el IMP.

e Desarrollo del Taller para ejercitar la aplicacion del sistema.
e Aplicacién del sistema en Plan Piloto.

e Analisis e interpretacion de resultados.

¢ Calificacion interna y registro en el Banco de instructores.

e Conclusiones y Recomendaciones.

6.7.4.2 Resultados

Por ia ubicacion del centro IMP Oficinas Centrales los programas que se desarrollan son de
especialidades preponderantemente de areas Administrativas, de Inglés y de Informatica por lo
que la aplicacién del Plan Piloto del “Sistema de Evaluacién y Calificacién interna para la
Seleccion de Instructores” se llevo a cabo de la manera siguiente:

Especialidad Candidatos | Instructores que han Total
a Instructor | colaborado con el IMP Evaluados
Inglés 9 13 22
Informatica 7 5 12
Areas Administrativas 5 16 21
Alta Especialidad - 5 5
TOTAL 21 39 60
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La definicion de la muestra para el Plan Piloto fue tomando como base que el 37% del
programa de capacitacién en Oficinas Centrales es de la especialidad de inglés, 20% de la de
informatica, 35% de otras especialidades administrativas y conductuales tanto nivel profesional
como ejecutivo y solo el 8% es de tipo técnico de alta especialidad.

Para el Plan Piloto se determin6é una muestra no probabilistica intencional inicialmente de 67
instructores, considerando la aplicacién de igual manera con quienes han impartido cursos en
la Industria Petrolera como con nuevos aspirantes, sin embargo para estos Gltimos el primer
filtro se did6 mediante el cumplimiento de los requisitos administrativos y los documentales
sobre formacion académica y experiencia como docente, habiéndose rechazado 7 candidatos,
quedando la muestra seleccionada con 60 instructores, 39 ya con experiencia en el IMP y 21

de ellos nuevos.

En un principio se tenia contemplado que en la aplicacion de los instrumentos, los evaluadores
conocieran de inicio los rangos por concepto y tipo de instructor, sin embargo esto fue
modificado y unicamente el Comité Regional es quién asignara la calificaciéon de los resultados
de las evaluaciones y a través del mismo grupo colegiado, se dictaminara el resultado de cada
instructor dando objetividad a la seleccién.

De las 60 evaluaciones aplicadas se tienen los siguientes resultados:

* Los profesionales que han prestado sus servicios por mas de 3 aios al IMP mostraron
en su mayoria resistencia a ser evaluados, acentuandose ésta situacién entre mayor
antigiiedad tienen, ya que consideran que dada su experiencia en el medio no deben
sujetarse a este proceso. Sin embargo se detecta que al igual que los instructores
internos de Petréleos Mexicanos hay también obsolescencia en conocimientos técnicos
y escasa preparacion didactica particularmente los de tipo | y Il.

o Con base en los rangos definidos por tipo de instructor y los resultados de la prueba
piloto el 31.6% de los evaluados en promedio carecen ¢ tienen poca actualizacion
técnica en su especialidad y de estos 16 de los 19 profesionales ya han participado con
el IMP, 46.6% del tota!l no cuentan con la preparacion didactica mas elemental de los 28
evaluados solo 7 son nuevos candidatos y el 88.3% tienen antigliedad técnica-practica
pero no necesariamente son los mejores instructores.

A continuacion se enlistan los resultados mas representativos por areas de especialidad y tipo
de instructor durante el Plan Piloto:

A. De los 22 instructores tipo | y il de la especialidad de inglés se tiene lo siguiente:

7.5% son profesionales calificados como sobresalientes.

57.3% de los profesionales estan calificados como aceptables en todos los factores.

35.3% de los profesionales tienen en alguno de sus factores calificacion de No aceptable,
particularmente en Actualizacion Profesional y Didactica y Habilidades Instruccionales.

61.9% cubren el perfil requerido de tipo curricular y de aflos de experiencia técnica.

178.8% fueron calificados por el experto como aceptables técnicamente.

68.2% desconocen o tienen poca informacion sobre principios pedagdgicos y de andragogia.

68.2% presentan correctamente la guia didactica guardando equilibrio entre teoria y practica.

31.8% adicionalmente a los libros y cuadernos de trabajo basicos para la ensefianza del
idioma, cuentan con material didactico propio y con calidad para uso de los
participantes.

45 5% hacen uso adecuado de apoyos didacticos y visuales.
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59.0% no cumplen con algun concepto del factor organizacion y claridad de la exposicion.
43.9% no cuentan con actualizacién técnica en el area.
22.7% no dominan algunos conceptos de los factores de motivacion y manejo de grupo.

De lo anterior se concluye para este grupo que el 64.8% tiene el perfil idoneo, el 35.3%
requiere cubrir algun factor de Actualizacién Profesional y/o Habilidades Instruccionales para lo
cual el Comité Regional de Evaluacion asignara un tiempo para su cumplimiento y el-17.4%
definitivamente no seran aceptados como instructores ya gque no cumplen con los conceptos
del factor de experiencia técnica-practica en la especialidad.

B. En relacidn a la especialidad de informatica de los 12 evaluados se obtuvo:

13.3% son profesionales calificados como sobresalientes.

65%  de los profesionales estan calificados como aceptables en todos los factores.

21.7% de los profesionales tienen en alguno de sus factores calificacion de no aceptable
particularmente en actualizacion profesional y didactica.

71.9% cubren el perfil requerido de tipo curricular y de aifios de experiencia técnica.

61.1% se mantienen actualizados técnica y normativamente en su especialidad.

66.7% presentan correctamente la guia didactica guardando equilibrio entre teoria y practica.

66.7% adicionalmente a los libros comerciales de ensefianza de la informatica, cuentan
con material didactico propio y con calidad para uso de los participantes.

91.6% son profesionales que dominan el manejo y motivaciéon del grupo.

58.3% las técnicas de instruccién que utilizan es una sola 6 son limitadas considerado como
no aceptable.

33.3% no cumplen con algun concepto del factor organizacién y claridad de la exposicion.

58.3% requieren mayor actualizacion profesional a nivel diplomado.

58.3% desconocen los principios basicos de la educacién para aduitos y de pedagogia.

Por lo que de estas especialidades evaluadas resulta que el 78.3% tiene el perfil idéneo, el
21.7% requiere cubrir algun factor importante pero no determinante y a los cuales se les dara
un tiempo para su cumplimiento

C. Para el tercer grupo evaluado en areas administrativas de los 21 candidatos resulté:

21.2% son profesionales calificados como sobresalientes.

66.8% de los profesionales estan calificados como aceptables en todos los faclores.

12% _ de los profesionales tienen alguno de sus factores calificados no aceptable,
particularmente en conceptos de los factores actualizacion profesional y experiencia
docente 6 instructor.

81.5% cubren el perfil requerido de tipo curricular y de afios de experiencia.

80.9% se mantienen actualizados técnica y normativamente en su especialidad.

95.2% presentan correctamente la guia didactica guardando equilibrio entre teoria y practica.

95.2% cuentan con manuales y material didactico para uso del instructor y de los
participantes, elaborado por el propio profesional, con la calidad requerida, ademas
de la recomendacién que dan de los libros comerciales de su especialidad.

91.6% son profesionales que dominan el manejo y motivacion del grupo.

95.2% en opinidn de los expertos cuentan con el dominio de las competencias técnicas en su
especialidad.

9.5%_ requieren completar alguno de los requisitos de formacion academica o de
actualizacion profesionat y/o docente.

28.5% estan como no aceptables por falta de experiencia en trabajos realizados.

4.8% falta de mayor experiencia en grupos equivalentes.
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14.3% desconocen los principios basicos de pedagogia y andragogia.

Concluyendo que el 88% de los evaluados tienen el perfil idoneo, el 12% requieren cubrir una
pequefia brecha y/o factor no determinante y para lo cual se les dara un tiempo para cumplirla
definido por el Comité Regional de Evaluacion de Instructores.

D. Para el cuarto grupo evaluado de 5 profesionales, se optd por aplicarse a quienes ya han
colaborado con el IMP ya que la tematica de alta especialidad en el ambito de la Industria
Petrolera estd muy restringida en sus oferentes, habiéndose concretado los datos
siguientes:

21.6% son profesionales calificados como sobresalientes.

B81.6% son profesionales calificados como aceptables en todos los factores.

16.8% son profesionales que en alguno de sus factores se encuentran catalogados como no

aceptables particularmente en Habilidades Instruccionales y Experiencia Docente

77.5% cubren el perfil requerido de tipo curricular y afos de experiencia técnica.

100% mantienen la actualidad técnica y normativa en su especialidad, lo cual es factor de
trascendencia en este tipo de instructor.

80% presentan correctamente y con equilibrio teoria y practica en la guia didactica.

100%. cuentan con investigaciones, desarrollos propios documentados, manuales y material
para ulilizar en los cursos como apoyo didactico, ademas de la recomendacion que dan
de otras fuentes bibliograficas de acceso facil sobre su especialidad.

100% son especialistas altamente reconocidos en el medio.

60% __ desconocen los principios de pedagogia y andragogia que deben dominar los
profesionales de la instruccion.

40%__ lienen poca experiencia docente o como instructores.

20%_ requiere completar alguno de los requisitos de actualizacion en la especialidad.

80% _ necesitan actualizacién didactica.

De los anteriores se tiene que el 83.2% cuenta con el perfil idoneo y el 16.8% requiere se le de
oportunidad de cubrir algunos conceptos de los factores de experiencia docente o de instructor

/o didactica, 6 de actualizacion profesional, brechas que para atenderse el Comité Regional
les asignara un tiempo ya que son especialistas de reconocido prestigio en el medio industrial
ylo petrolero y que es importante conservarlos en la base de datos como instructores.

La informaciéon de todas las evaluaciones practicadas con los instrumentos apiicados se
encuentran en el expediente personal del instructor, documentos que estan bajo la custodia
del Comité de Evaluacion Regional de Instructores de la Zona Centro.

Para el control de los resultados de las evaluaciones que seran aplicadas tanto en la etapa de
seleccion como posteriormente en la de desempeno, es necesaria la sistematizacion de los
datos, pudiendo ser a través de un paquete estadistico comercial como el SPSS ¢ con el
disefio de un programa elaborado ex — profeso para su uso mecanizado.

A continuacion se presenta el resumen con los resultados finales y generales por factor y area
de especialidad de la muestra del plan piloto del sistema.

TESIS CON
FALLA DE QRIGEN
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CUADRO 6.9

RESULTADOS DE EVALUACION EN LA SELECCION DE INSTRUCTORES DURANTE EL PLAN PILOTO

9Ll

FACTORES CURRICULARES
] Actualizacion Experiencia como Docente o Instructor
Area de Formacién Profesional
Especialidad Nimero Académica Diplomados Actualizacion en Actualizacion Tiempo de Autorias en su
por Tipo de de la Especialidad Didactica Experiencia Esp. Otros
Instructor Evaluados I{N/A| A {SINAY A | SITNA] A ] SINA] AJSEINAJTALTSEINAL ALISINAL A
lnglés {1=11) 22 2 16 [ 4] 20 ) 2 0 8 131111110 |1 2 17 ] 3 9 [13 [0 12} 9
- Candidatos a Instructor 9 - 8 11191} - - 2 6 11135 1 1 8 | - 3 [6]-151]4
- Instructores contratados
anteriormente 13 8 (3] 11 2 6 7 - 8 5 1 9| 3 6 71-17 5
Informatica {1 - If) 12 1 9 1217 5 0 5 6 1 6 6 0 0 715 3 8 1] 3 9
- Candidatos a Instructor 7 - 5 1215 2 - 3 4 - 3 4 - - 6 | 1 1 5111 3 [ 4
- Instructores contratados
anteriormente 5 1 4 -1 2 3 - 2 2 1 3 2 - - 114 2 31-1 - 5
Areas Administrativas
((E=10)] 21 2 (1712711113 5 14 | 2 7 9 5 1 16| 4 5 [1214] 5 | 15
- Candidatos a Instructor 5 - [ 5 ]l-11i2]2 1 4 1 -1113 11 - 5| -1 2 13]-1213
- Instructores contratados
anteriormente 16 2 | 1212 9 [ 1 4 101216 6|4 1 11141 3 9 (41 3 [ 12
Alta Especialidad (IV) 5 0 3 1211 4 0 1 3 1 4 1 0 2 3]0 0 5101 1 3
- Instructores contratados
anteriormente 5 - 3 12] 1|4 1 3111411 - 2 3| - - 5{-111]3
TOTALES 60 5 45 |10 35 ) 22| 3 19 36 5] 28| 26 6 5 43 {12 17 |38 |5] 21 | 36

Fuente: Elaborado por la autora de este caso practico.

N/A= No Aceptable
A= Aceptable
S= Sobresaliente
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CUADRO 6.10

FACTORES DE EXPERIENCIA TECNICA - PRACTICA

RESULTADOS DE EVALUACION EN LA SELECCION DE INSTRUCTORES DURANTE EL PLAN PILOTO

Area de EXPERIENCIA TECNICA - PRACTICA
Especialidad Numero Afios Trabajos Conocimiento | Presentacion
por Tipo de de Experiencia | Competencias { Actualidad realizados Poblacién de
Instructor Evaluados Meta Tema
NAJTA|SINA]JA]|] S |NAJA NA|A]SINAJA] S INA|IA]| S
Inglés (1 - 11) 22 3 |[1910}) 6 |16 O 1 1201 4 18| 0 7 (151 0 2 {16 4
- Candidatos a Instructor 9 3 61-14 15 - 1 7 3 16 - 7 2] - 2161 1
- Instructores contratados
anteriormente 13 13} - 114 - - 113) -] 1 |12 13] - | - |10
Informatica (1 - 1} 12 2 j10j 0} 1 {11] © 2 (4)6] 1 (1170 4 {810 115 1
- Candidatos a Instructor 7 2 1574 - 61 - 1 1313} 1 161 -1 4 13] - 1151 1
- Instructores contratados
anteriormente 5 - 51-1 - 151 - 1 143 - {5]- - 5] - -1-15
Areas Administrativas
(-1 21 2 [14|5] 1 [18] 2 0 |16{5] 6 [14{ 1 1 [20] O 1 114
- Candidatos a Instructor 5 1 41 - 1 14] - - 3121 2 |3} - 4 - 31 1
- Instructores contratados
anteriormente 16 1 110} 5 14 131 3] 4 |11 - 116] - 1] 5
Alta Especialidad (IV) 5 0 0|5 0 4 1 0 0|5 0 4] 1 0 4] 1 010 5
- Instructores contratados
anteriormente 5 - 15 41 1 -15) - j411 - (4 -1 5
TOTALES 60 7 (43(10] 8 (49 3 3 j40)17) 11 (47 2| 12 |47} 1 4 [35] 21

Fuente: Elaborado por la autora de este caso practico.

N/A= No Aceptable
A= Aceptable
S= Sobresaliente
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8.1

CUADRO 6.1

RESULTADOS DE EVALUACION EN LA SELECCION DE INSTRUCTORES DURANTE EL PLAN PILOTO

FACTORES DE HABILIDADES INSTRUCCIONALES

Area de HABILIDADES INSTRUCCIONALES
Especialidad Nimero [Preparacior Guia Organiz Tecricas [Conacimien| Evaluacion Cahdaa Biblio- *tedios Kotivacion Manejo Puntualidad
por Tipo de de de un Didactica Clandad | !nstruccio- [tos Pedagod{ y Retroali~ Llatenal grafia y at de Presentacion
de Evaluados{ Tema Expos nales gicos mentacion Didactico Equipo Grupo Grupo Limpieza
{nstructor N/Al Al SIN/A] A S INAL A YA A SINA] A N'Al A S |NA] A JSINAL A JSIN/Al A N/Al A S INAl A S |NA] A S
Inglés (I - 1) 22 9gi1tj2|7| 14| 1 |13] 9 1210} 05 7 6|11 5 ]15] 6 |1]13] 9 [0} 5} 17 5| 9 8 15| 14| 312}]14] 6
- Candidatos a
Instructor 9 415/-13] 5 ¢ 1 ]6] 3 7]121-161]3 415 P2 [-]7] 2 3| 6 31 5 L v ]3] 6!l -1118612
- Instructores
contratados 13 516|2}4) 9} - |7] 6 5181-19]4 2181 5181 4 |1]161 7 1-12| N 21 4 1 7T |12 8 ) 31 8| 4
anteriormente
Tnformatica [}
_ 1 12 216}14]2] 8 | 2 j4] 8 715104715 1911 0 2} 8 }212) 10 |0]j0] 12 2/ 1] 0)j0] 9§ 3)0) 4| 8
- Candidatos a
Instructor 7 t2|s{-12l 5] - 13}{4 alaj-lalaf-f1lsl - 415 1]l2] s |-]-17 2l s | -]-15]|2}-]31isa
- Instructores
contratados 5 -1114] - 3 2 1 4 3121-13¢2 5 - 1 3 (1] - 5 -1 - 5 - 5 - - 4 1 - 1 4
anteriormente
reas
Administrativas 21 2f9wo|1]| 12| 8 [3] 18 |o|2)14]5f3{11|7| 0|14 7 [2] 15 4]0]| 19 |2] 0] 21 3j13 ) 5|2l 9 |10f2] 613
{i-m
- Candidatos a
Instructor 5 -[4]1) -1 2 ] 3 11] 4 -{4)1]2412 -4y 1 ]-1 5 [-1-1 4 11}1-] 5 1{3 (1 1-] 1+ a4)1-]21}13
- Instructores
contratados 16 2({5|8}1|1 10| 5 |2] 14 21014 1|9 -{10] 6 | 2] 10 [4]-f 151 -1 16 2110 4|2] 8 6 {2 4 | 10
anteriormente
Alta Especialidad
() 5 jolsjolql 4 1 0 3} 2 213101312 0(5{ 03} 21o0jlo{ 5 {o0jo} 5 0y Stolo} 3l 2}{o0} 3|2
- Instructores
contratados 5 -15)-111 4| - |3] 2 2|3[-]3]2 -{50 - 131 2 1{-]-]5(-]-1 5 s - -1 31 2}1-131) 2
anteriormente
TOTALES 60 13|31}16]11] 38 | 11 |23]| 37 23|32 52825 7 {41] 12 |22] 31 [7{15] 43 |2] 5] S5 10{ 37 | 13}7| 35| 18 |4 27| 29

Fuente: Elaborado por |a autora de este caso praclico.

NiA= No Aceptable
A= Aceptable
S= Sobresaliente




De los datos anteriores se concluye que los instructores que ya han colaborado con el
IMP el 78% de ellos cuentan con la formacién académica requerida, el 78% con la
actualizacion y/o formacion de tipo didactica, en opinién de los expertos el 72% se
encuentra actualizado en su especialidad y solo el 20% tiene la experiencia técnica-
practica necesaria para impartir cursos en su area de dominio. En relacion a las
habilidades instruccionales el 98.3% cuenta con las competencias sefialadas en el factor y
1.7 califica como sobresaliente.

Destacando como sobresaliente unicamente 4.5 casos de la muestra de 39 instructores
que ya han colaborado con el IMP.

La brecha en los factores de actualizacion técnica y didactica, asi como de habilidades
instruccionales identificadas en los profesionales que han participado con el IMP, se
tienen senalados en los expedientes personales y son notificadas a cada uno de los
interesados a través del Comité Regional de Evaluacion de Instructores quién determina
el tiempo de plazo para su cobertura; brecha que de no cumplirse sera causa de baja en
el Banco de instructores y no podran volverse a contratar.

De los 28 nuevos candidatos 7 fueron descalificados desde la entrevista inicial ya que 2
no reunian la documentacién administrativa basica para su contratacion, 2 no cumplian
con los requisitos de formacion académica, 2 con la actualizacion técnica y didactica y 1
con la de experiencia docente o instruccional.

De los 21 candidatos que pasaron a la fase de revision documental el 46.7% de ellos
cuentan con la formacion académica requerida, el 74% con los rangos de actualizacion
y/o formacioén didactica, en opinién de los expertos el 73.4% se encuentra actualizado en
su especialidad y solo el 20% tiene la experiencia técnica-practica necesaria para impartir
cursos en su area de dominio. En relacion a la Habilidades Instruccionales el 98.3%
cuenta con las competencias sefialadas en el factor.

Destacando como sobresaliente Unicamente 2.3% casos de la muestra en los nuevos
candidatos.

Los resultados anteriores seran también presentados al Comité Regional de Evaluacion
de Instructores quién analizara cada caso y de haber desviaciones con relacién a los
rangos establecidos dictaminara la aprobacion de ingreso al Banco de Instructores, la
aceplacion condicionada 6 el rechazo definitivo del candidato, resultados que seran
notificados por el mimo conducto al interesado.

A los instructores que se encuentren en el limite del rango de aceptable se les darad un
tiempo para cubrir la brecha del factor deficiente, que de no cumplirse en los términos
indicados por el Comité de Evaluacion, tendran que ser dados de baja como proveedores
de capacitacion en el IMP.

En ningln caso sera valida la ausencia de experiencia técnica-practica.

Cabe destacar que la mayor resistencia en la aplicacion del sistema durante el plan piloto
se tuvo con los profesionales que ya tienen antecedentes como capacitadores en el IMP
pues consideran que su antigiedad en la organizacion debe respaldar su calificacion por
lo que hubo necesidad de sensibilizarlos durante la etapa inicial.
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[ CuADROG.12 |
GRAFICA DE EVALUACION CON VALORES ABSOLUTOS
Area de E !
espe;:ll ;:;%a: PO} Formacion Académica Actualizacion Profesional Experniencia como Docente o Instructor
]
Instructor | :
] ) ! | Actualizacenenta | s i | Autorias en su
' 1 1 : !
Formacion Académica k Diptomadoes i Especialidad | Actualizac:dn Didactica ; Tiempo de Experiencra ! Especialidad Otros
NIA A S | NAl A I S | NA | A S NA A S NA T A S NA A " NA T A
’ i 1 ; : :
Inglés (1-11) 2 16 a 20 2 i 0 8 | i3 1 1 0] 1 2 o 30 9 . 13 TR
| | | | | R !
i i } H i i
Informatica (1) 1 g 2 7 5 0 5 6 1 6 . 6 | 0 ! [} 7 5 3 8 [ 3 1 9
i ! : : ;
Area i : ! i ]
Administrativa (1! 2 17 2 7 " 3 5 14 2 7 ! 9 | 5 1 ; 16 4 5 12 t 5 15
11 ; |
Alta ‘ ‘1
4 0 1 1 4 1 1
Especiiaad | ° 3 2 1 3 1 0 2 3 0 ) 5 l l 1 3
} !
. T
Total 5 45 10 35 22 3 | 10 36 5 28 ’\ 26 ]l 6 5 43 12 L 17 38 \ 1 21 36

Fuente: Elaborado por la autora de este caso practico.

Numero de Instructores

N/A A

EVALUACION EN FORMACION ACADEMICA, ACTUALIZACION PROFESIONAL Y EXPERIENCIA COMO

Formacion Académica

N/A

Diplomados

FIGURA 6.1 |

DOCENTE O INSTRUCTOR

Actualizacidén en la  Actualizacion Didactica Tiempo de Experiencia
Especialidad

A

Autarias en su
Especialidad

Oinglés (1-1t) @ Informatica (I-I1) T Area Administrativa (II-I11}0 Alta Especiafidad (IV)

Fuente: Elaborado por la autora de este caso practico.
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Numero de Instructores

CUADRO6.13

GRAFICA DE EVALUACION CON VALORES RELATIVOS

Area de :
jespecialaad por Actualizacign Profesioral : Experiencia como Docente ¢ Insiructor
Tipo de P
i Instroctor e o e R ! .
. _ . Actualzacion en la . H Autonias en su |
Formacion Academica ; Dioiomacos Especiaicad Actuaizacion Dldacnca! Tiempo de Exoe: wencd: Especaidad Qtros

T - ! ; : § Cen A ! : ' . .

Instructores NA A S NAL A S NA A i S | NA A S ITNAL A LS NA ’ A5 NA : A . s
: " . AT y ’ ’ i " ' . ! et i i : ;
{inglés (11l 2 o 73% C 18% D 91% 1 9% ¢ 0% . 36% 5% I S 50 d5% | Sl ¢ @ 1 TT% R 49 | 59% | 0% - 0545154545 | 0403090909 |  00:54545¢5
: ; ' i 4 B ] : R
1 : 8% 5% - 1T% ! 58% 42% | 0% 42% . 50% 1 8% 50% 0% ; 0% 58% | 42% i 25% | 67% [ 8% ! 025 075
i i 0
Informatica (I-11) | 12 : | . : ' : : ! ! | : ; ; :
| Area ' : : : : : : i : ; i ;
| Administrativa {1l . 10% 81% 10% | 33% 52% \ 14% 28% i 67% . 0% ; 3% @ 43% | 28% . 5% | 76% l 19% | 24% | 57% 19% | 0238095238 i 0714285714 0047619048
i My 21 ; i | i i ' J : : i | |
1 Alta i | H : ! | i | ' : : T T ; i
| Especialidag : © 0% ' B0% § 40% | 20% - B0% - 0% - 20% | 60% Pame o oBonl 20% 0 0% 40% | 60% 0% | 0% 100% ] 0% | 02 i 06 02
Ly 5 ; i : : ‘ : ; ; P ‘ L !
} : -
| : ‘1 {. ‘ \ ‘ \ :
L Toa | 60 ! i | |
Fuente: Elaborado por la autora de este caso practico.

FIGURA 6.2
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Fuente: Elaborado por la autora de este caso practico.
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| CUADRO6.14 |

GRAFICA DE EVALUACION CON VALORES ABSOLUTOS

Area de
especialidad Experiencia Técnica - Practica
por Tipo de
Instructor
Anos de Experiencia Competencias Actualidad Trabajos Realizados Conocimiento de Presentacion de Tema
N/A A S N/A A S NIA A S N/A A S N/A A S N/A A S
3 19 0 6 16 0 1 20 1 4 18 0 7 15 0 2 16 4
Inglés (1-11)
2 10 0 1 11 0 2 4 6 1 11 0 4 8 0 1 5 1
Informatica (I-11)
Area
Administratva | 2 14 5 1 18 2 0 16 5 6 14 1 1 20 0 1 14 6
G-y
Alta
Especialidad 0 0 5 0 4 1 4] 0 5 0 4 1 0 4 1 0 0 5
vy
Total 7 43 10 ] 49 3 3 40 17 1| 47 2 12 47 1 4 35 16
Fuente: Elaborado por la autora de este caso practico.
[ FIGURAG3 |
EVALUACION EN EXPERIENCIA TECNICA - PRACTICA
]
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z
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O'inglés (1-11) @ Informética (1-I1) T Area Administrativa (1I-I11) O Alta Especialidad (V)

Fuente: Elaborado por la autora de este caso practico.
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i CUADRO 6.15

GRAFICA DE EVALUACION CON VALORES RELATIVOS
Area de
espeﬁlsgd;: por Experiencia Técnica - Practica
Instructor
Afos de Experiencia Competencias Actualidad Trabajos Realizados C::;;Z;;:”Sef: Presentacion de Tema
Instructores | N/A A S N/A A S N/A A 1 8§ NA Lt A 1 S N/A A S N/A A S
Inglés (I-1t) 2 14% 1 86% 0% 27% | 73% 0% 5% 91% 5% 18% ! 82% 0% 32% | 68% 0% 9% 73% | 18%
Informatica (I-11) 17% | 83% 0% 8% 92% 0% 17% | 33% | 50% 8% 92% % 33% | 67% 0% 8% 42% 8%
12
Area
Administrativa (il 10% | 67% | 24% 5% 86% | 10% % 7% | 24% | 29% | 67% 5% 5% 95% 0% 5% | 67% | 29%
i) 21 i
|
Alta Especialidad 0% | 0% |100%| 0% | 80% | 20% | 0% | 0% |100%) 0% | 80% | 20% | 0% | 80% | 20% | o% | o% | 100%
(v} 5
Total 60

Fuente: Elaborado por la autora de este caso practico.

FIGURA 6.4
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Fuente: Elaborado por la autora de este caso practico.
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CUADRO 6.16

GRAFICA DE EVALUACION CON VALORES ABSOLUTOS

Areade
55991?;"’:: or Habiidades Instruccionales
i
Instructor
T T T
i ica) : A Puntualidad.
Preparacion de un . Claridad de Tecnicas Conocimeento Evalvacony  !Calcaz de Matenal| .1 Motvacdn al o
Tema Guia Drdactica Explicacion Instruccionates Fedagogicos | Rewoalmentacon ™  Dodctco | Bllografia i Hedes y Equipo E Grupo Manejo de Gruoo P"Ii’"‘a”""y
; : ! ! mpieza
NA' AJ S NALAJ S |NAI A] SINA[ A S |NA[ A STNAT A S NAT A S iNA{ A S |NA]l A1 S WAl A | S NA, A1 S 'NA] Al S
mgesy | 8 mj2 7 te|l1tnfeojofuwlwiofnslsjoje ntistsyieirinlefjolsjvloisiels|simi3laluls
T T T T T T T . + T T T T T +
Womatcagrl)) 2 ' 6 ;4 28| 2jal8jolrysloyistojrymniojzafsiai2fwiolotziot2inlololeialojals
Aoz ! i ! : N Ll L P R B i
Administratva (I} 2 9 10 1 12 B 3 €0 FARERE] 5 3 M7 0 7 20150 4 b2} 192002t ¢ 3 Pst2igimnio2 6 |1
I} : : ! [ ! i I S i L : [ o L
Ata ' ; s Lo R oo Lo N
Especalidad | 0 , S { 0 | t 1 4|0} 3] 2}02, 3.0 312‘:0 0549 332io[o sj{otolstiofojsiojol3j2i0]3fa2
V) l { : : ! | i | H i i P i | i : i
Total 13 311 161 V1 | 38 | 111 23 | 37 | 0 | 23 132 5 {2125 | 7 { 7 1411 121 22 {31y 7 { 156|433 2 [ 5 1 551 0 | 10 : 37 [ 131 7 1 35| 16 | &4 | 27 { 29

Fuente: Elaborado por la autora de este caso practico
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Fuente: Elaborado por la autora de este caso practico.
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_CURDRO 617

GRAFICA DE EVALUACION CON VALORES RELATIVOS

Sél

Area de
por Habiligages (1$luCcondies
Tipo de Instructor |
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6.7.4.3 Difusion del Sistema de Evaluacion en Petréleos Mexicanos.

Con objeto de conocer la opinién del cliente y como una accién de mejora en el sistema
certificado “Proporcionar Soluciones de Capacitacion” se presentd ante los representantes de
las Gerencias de Recursos Humanos de Petroleos Mexicanos, el Sistema de Seleccion,
Evaluacion y Calificacién Interna de Proveedores de la Instruccion de la Industria Petrolera,
habiéndose obtenido lo siguiente:

1.

La respuesta a la convocatoria de invitacion para la presentacion del sistema fue de gran
apertura por conocer que eslta realizando el IMP como mejora en sus productos y servicios,
ya que dentro de los principios del cambio de Petroleos Mexicanos estan la creatividad y la
innovacién, como areas de oportunidad estratégica esta la capacitacion en base a brechas,
y el desarrollo de ejecutivos con enfoque a resullados, aspectos en donde los instructores
tienen una gran participacion por trabajar con los recursos humanos de la empresa.

. PEMEX Exploracién y Produccion y PEMEX Refinacion que tienen instructores internos

mostraron particular interés por los resultados del IMP tanto por los servicios que en materia
de capacitacion se llevan a cabo en el Instituto como posibilidad de poder trasladar el
sistema para evaluar a sus instructores de base que estan adscritos en sus centros de
trabajo foraneos.

. Al garantizar la calidad de la seleccién de quienes desarrollan los programas de

capacitacion y actualizacion el IMP traslada mayor valor de sus productos que otros
proveedores y con ello se obtiene un elemento mas, para justificar su coniratacion
preferencial sobre competidores similares.

. Petrdleos Mexicanos no tiene al personal para poder aplicar el sistema a nivel nacional lo

que permite ademas al IMP ofrecerlo como un producto nuevo a comercializar con ellos.

. El Corporativo ve al sistema como un elemento de aplicacién no solo para los proyectos de

capacitacion que tiene con el IMP sino también para utilizarlo en la seleccion de otros
proveedores externos que participan en proyectos de la misma especialidad. ’

RESUMEN

La propuesta presentada en este caso practico consiste en un Sistema de Seleccion
Evaluacion y Calificacion Interna de Proveedores de la Instruccion de la Industria Petrolera.
Los aspectos desarrollados para la elaboracion de la propuesta son:

1.

A w N

Identificacion de las competencias requeridas en los instructores de la Industria Petrolera.
Definicién y criterios del perfil del instructor de capacitacion de la Industria Petrolera.
Descripcion de las especificaciones de los factores a evaluar.

Clasificacién por tipo de instructor y nivel de especializacion.

Asignacion de puntaje para calificar los factores de evaluacion de instructores.
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6. Elaboraciéon de herramientas del sistema de evaluacion.
7. Elaboracién de formatos de registros de informacion.

8. Asignacion de rangos de calificacion por tipo de instructor.
9. Aplicacion del sistema.

10. Calificacion interna y registro en el Banco de instructores.

Los criterios considerados para la evaluacidén de instructores son de tipo curricular y de
experiencia practica, en el primero de ellos se tiene la formaciéon académica, la actualizacion
profesional y la experiencia como docente o instructor y en el segundo estan los factores de
experiencia técnica-practica y las habilidades instruccionales.

Para llevar a cabo la evaluacién de seleccion, se clasificé a los instructores en cuatro tipos en
funcién de la complejidad de la especialidad a impartir, la profundidad de los conocimientos, el
esfuerzo fisico 6 mental, las condiciones de trabajo y el universo al que se dirige la instruccion.
El peso porcentual de los criterios estd asociado a la importancia que cada factor tiene en los

cuatro tipos de Instructor.

En este capitulo se presentan los instrumentos desarrollados para calificar los factores, el valor
en puntos de cada subfactor y el rango de puntuacién por tipo de instructor. Asimismo se dan
los resultados del pian piloto y de la difusidén del sistema en Petréleos Mexicanos.
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CONCLUSIONES

En el campo de la contratacidon de educadores, las metodologias que utilizan generalmente las
organizaciones para seleccionar y/o evaluar a sus proveedores de capacitacién son en su
mayoria muy subjetivas, concretandose a la revision documental del curriculum vitae en cuanto
a estudios realizados y experiencia profesional, algunas otras emplean herramientas de tipo
cualitativo dejando a un lado la demostracion de las competencias en el area de dominio
técnico y la habilidad para ia conduccién del proceso de ensefianza-aprendizaje.

En México aun cuando existe la norma “Disefio e Imparticion de Cursos de Capacitacién” del
Consejo de Normalizacién y Certificacion de Competencia Laboral (CONOCERY), esta solo mide
la competencia de la habilidad en la instrucciéon, sin embargo las empresas productivas
demandan que los profesionales capacitadores sean calificados de manera integral para
asegurar que quienes desempeian esta funcién cuentan con las capacidades antes de
proceder a su contratacion y de invertir en acciones de desarrollo de sus trabajadores.

Como una aportacion al sistema educativo en el medio industrial y como accién de mejora
continua al proceso “Proporcionar Soluciones de Capacitacion” PS-CA del Instituto Mexicano
del Petréleo se desarrollé este caso practico denominado “Sistema de Seleccién, Evaluacion y
Calificacién Interna de Proveedores de la Instruccién de la Industria Petrolera”.

Al garantizar la calidad en la seleccion de los instructores que imparten capacitacion se busca
ofrecer productos con mayor valor para el cliente, demostrar que hay un cambio en la
prestacion de los servicios del Instituto Mexicano del Petroleo, fortalecer la imagen, mejorar la
credibilidad institucional y contribuir a la recuperacion del posicionamiento de los productos de
capacitacion del IMP en Petréleos Mexicanos.

E!l sistema aqui planteado permitira tener equidad en el proceso de seleccidn, consistencia y
confiabilidad durante la evaluacion del desempefio; mantener el control y aseguramiento de la
Calidad de la instruccion a través del establecimiento de una calificacion que internamente el
IMP otorgara a sus proveedores de los servicios de capacitacion, con lo que también se
cumplird con el Articulo 40 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico que marca que los contratos que “realicen las dependencias y entidades debera
fundarse y motivarse, segun las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de
economia, eficiencia, eficacia e imparcialidad y honradez"; conceptos cubiertos por este

sistema.

Es importante, mencionar que al ser una accién de mejora del PS-CA todos los profesionales
que se integren al Banco de Instructores y que participen en programas y acciones de
capacitacion seran invariablemente evaluados durante la fase de seleccion y posteriormente de
manera bianual se sujetaran a la reevaluacién correspondiente asignandoles una calificacién
interna en cada momento asi como el dictamen del Comité Regional de Evaluacién de
Instructores. La reevaluacion podra realizarse también por excepciéon cuando se susciten
problemas en el desempefic del instructor 6 a solicitud del mismo interesado, cuando tenga
progresos profesionales que eleven su puntaje, esto siempre a través del Comité Regional.

Para lograr la permanencia, el arraigo de los instructores y abatir su rotacién es conveniente,
desarrollar un proyecto para alinear el sistema de seleccién y de evaluacion del desempeiio con
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las tarifas de pago diferenciadas por tipo de instructor y resultados, lo que representa una
oportunidad de investigacion para nuevas generaciones.

El sistema no solo sera de aplicacion inmediata para el IMP, también PEMEX Refinacién ha
manifestado gran interés de evaluar a sus aproximadamente 600 instructores internos ya que
estan conscientes de que existen brechas en los dominios de las habilidades instruccionales, de
sus capacitadores, lo cual se vuelve al mismo tiempo una oportunidad de negocio para el IMP.

Por lo anterior y como se cuestiond en el capituio V, efectivamente a través de garantizar la
seleccion de los proveedores de la instruccion se contribuye a la recuperacién del
posicionamiento de los productos y servicios de capacitacion ya que:

Para Petréleos Mexicanos significa:

Contratar cursos de capacitacion que garantizan la calidad de los instructores.
Confianza en los servicios de capacitacion adquiridos con el IMP.

Agilidad en la seleccion de candidatos propuestos por el IMP.

Posibilidad de contar con varias opciones para una misma tematica.

Contar con un sistema de medicion y evaluacion del desempefio para sus
instructores internos.

Contar con un sistema potencial para la seleccion, evaluacion y calificacion de sus
proveedores de instruccion externos.

Fomentar la formacién y desarrollo de los instructores internos regionales y locales.
Reconocer y estimular las capacidades de los instructores internos que participan en
programas de la Industria Petrolera.

Mejor administracion del techo presupuestal.

Y para el Instituto Mexicano del Petréleo:

e Transparencia, imparcialidad y objetividad en la seleccion de instructores.

e Contar con estandares en el proceso de evaluacion para la seleccion, evaluacion y
calificacion de instructores.

e Contar con un Banco de Instructores que garantizan la calidad de la imparticion de
los programas de capacitacién.

e Optimizacion de costos y tiempos en el reclutamiento, seleccion y contratacion de los

proveedores de la instruccion de la capacitacion.

Posibilidad de contar con una amplia base de datos de instructores calificados que

conocen el medio y la cultura petrolera.

Reconocer y estimular las capacidades de los instructores que participan en

programas de la Industria Petrolera.

e Fomentar la profesionalizaciéon de los proveedores de la instruccion de la

capacitacion.

Coadyuvar al logro de los objetivos estratégicos del IMP “Excelencia Operacional e

Innovacion”.

Oportunidad de incorporar el sistema como un nuevo producto del IMP.

Por otro lado este trabajo no solo sirve para la Seleccion, Evaluacion y Calificacion de los
Instructores que imparten Programas a la Industria Petrolera, sino también proporciona
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informacién de las habilidades que deben tener los administradores de la capacitacién vy el
personal que se dedica a esta especialidad, lo que da pie también a evaluar las capacidades y
como seleccionar a los mejores entrenadores que intervienen en la realizacion de los proyectos
de capacitacion. En complemento a lo anterior, se presentan otras tematicas potenciales que
pueden ser retomadas por futuras generaciones para su desarrollo tales como: promover la
estandarizacion de una metodologia de ensefianza cuya finalidad sea la sistematizacién de la
instruccion donde se establezca, modelos de formatos para elaborar objetivos, guias didacticas,
material de apoyo del participante y del instructor, asi como definir por tipo de programa 6 curso
las técnicas instruccionales adecuadas a la poblacidon meta y en general, determinar los
conocimientos minimos sobre principios educativos que debe tener y aplicar todo instructor,
para homogenizar el sistema instruccional en el IMP sin que con ello se pierda la iniciativa y
creatividad del instructor. También se ve como una oportunidad de mejora el desarrollo de un
programa para la formacién 6 desarrollo de proveedores de la instruccion de la Industria

Petrolera.

Con objeto de maximizar la utilidad de los resultados del sistema de seleccion y evaluacién es
necesario se desarrolle la sistematizacion informatica alineada al Banco de Instructores
registrado a nivel nacional y que adicionalmente se cuente con especificaciones de cada uno de
los productos y programas de capacitacion para que el instructor conozca previamente lo que
se le ofrece a PEMEX, las caracteristicas de la poblacion asistente, el alcance que se desea
lograr, el objetivo especifico y los contenidos generales, entre otros.

Cabe destacar que la aplicacion de este trabajo cobra mayor relevancia debido a que en el Plan
Estratégico de la Direccion Ejecutiva de Capacitacion 2002-2006 se plantea como una debilidad
en el area de factor humano la necesidad de un sistema eficiente de reclutamiento, seleccion,
formacion y certificacion de instructores externos e internos y como parte de la situacién ideal
en el crecimiento cuantitativo y cualitativo del mismo plan se tiene contemplado para el 2003 el
contar con un procedimiento interno de aplicacion homogénea para la calificacion de los
instructores actuales y de nuevo ingreso, que facilite la contratacion y deteccion de
oportunidades para mejorar el desempefio de cada uno de ellos y para el 2004 se plantea en el
citado plan el contar con un sistema actualizado y eficiente de blsqueda, seleccién, formacién y
certificaciéon de instructores externos e internos que permita captar talentos en las distintas
disciplinas demandadas por Petréleos Mexicanos.

Finalmente y a manera de conclusion, este caso practico pretende por un lado aportar
informacién sobre el contexto legal y normativo de la capacitacién, asi como de conceptos
importantes sobre educacién en los adultos, que deben ser del conocimiento de todo
profesional del medio educativo sea administrador del proceso o agente de cambio en el aula, y
por otro lado el trabajo desarrollado en el ambito de la Industria Petrolera tiene como objeto que
su aplicacién sistematica contribuya a lograr una mejor posicién de los productos y servicios de
capacitacion que ofrece el Instituto Mexicano del Petréleo a Petrdleos Mexicanos. De
alcanzarse lo anterior se coadyuvara a la recomendacién del Plan Estratégico del IMP 2002-
2006 documento que sefiala “el IMP tiene la necesidad de evolucionar hacia un modelo de
negocio con visién de mercado que redunde en una asociacion estratégica con PEMEX y que le
permita formar investigadores y especialista en el &mbito de la Industria Petrolera. Este modelo
debe permitirle operar proyectos ligados a productos nuevos 6 mejorados, caracterizados a
partir de la planeacion de sus negocios en los que se identifiquen e incrementen la participacion
del IMP en los nichos de mercado y de atencién al cliente de alto valor tanto para este ultimo

como para ia Institucion”.

“La calidad empieza con la Educacién y tennina con la Educacién”
Kaoru Ishikawa
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ANEXO I

FUNDAMENTOS LEGALES Y
NORMATIVOS

1.1 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
1.1.1 LEY REGLAMENTARIA DEL ARTICULO 50 CONSTITUCIONAL, RELATIVO

AL EJERCICIO DE LAS PROFESIONES.

1.2 LEY FEDERAL DEL TRABAJO.
1.3 LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

1.4 LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR

PUBLICO.
1.4.1 REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y

SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

1.5 LEY ORGANICA DE PETROLEOS MEXICANOS Y ORGANISMOS SUBSIDIARIOS.

1.6 DECRETO DE CREACION DEL IMP.
1.6.1 MODIFICACION DEL DECRETO DE FECHA 30 DE OCTUBRE 2001.

1.7 CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO CELEBRADO ENTRE PETROLEOS
MEXICANOS (PEMEX) Y EL SINDICATO DE TRABAJADORES DE PETROLEOS DE

LA REPUBLICA MEXICANA (STPRM).
1.7.1 ANEXO NUMERO 3.- REGLAMENTO PARA LA CAPACITACION EN

PETROLEOS MEXICANOS Y ORGANISMOS SUBSIDIARIOS.

1.8 CONVENIO PEMEX-IMP/5 DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DEL 30 DE AGOSTO DE 1966.

1.9 CONVENIO GENERAL DE COLABORACION IMP-2924.

1.10 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CAPACITACION EN PETROLEOS
MEXICANOS.
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ANEXO |
1.1 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

TITULO PRIMERO
CAPITULO | DE LAS GARANTIAS INDIVIDUALES

ARTICULO 3 " Todo individuo tiene derecho a recibir educacion....”"

VIL.- " Las Universidades y las demas Instituciones de Educacién Superior a las que la Ley
otorgue autonomia, lendran la facultad y la responsabilidad de gobernarse a si mismas;
realizaran sus fines de educar, investigar y difundir la cultura de acuerdo con los principios de
este articulo.....se normaran por el apartado A del Articulo 123 de esta constitucion, en los
términos y con las modalidades de un trabajo especial, de manera que concuerden con la
Autonomia, la libertad de catedra e investigacién y los fines de las instituciones a que esta
fraccion se refiere".

"Este articulo es junto con el 27 y 123, el eje del llamado derecho social mexicanos; se refiere a
la educacion en todos sus grados y a las caracteristicas del Sistema Educativo Nacional".

ARTICULO 5°
"A ninguna persona podra impedirse que se dedique a la profesion, industria, comercio o

trabajo que le acomode, siendo licitos........

Este articulo es la base para la Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional relativo al
Ejercicio de las profesiones.

TITULO SEXTO "Del Trabajo y de la previsién social”

Articulo 123 "Toda persona tiene derecho al trabajo digno y socialmente util...."

XIlll.- "Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estaran obligadas a proporcionar a sus
trabajadores, capacitacion o adiestramiento para el trabajo. La Ley Reglamentaria determinara
los sistemas, métodos y procedimientos conforme a los cuales los patrones deberan cumplir

con dicha obligacion”.

XXXI.- "La aplicacién de las leyes del trabajo corresponde a las autoridades de los estados, en
sus respectivas jurisdicciones.... sera competencia exclusiva de las autoridades federales, la
aplicacién de las disposiciones de trabajo. En asunto relativos a..... obligaciones patronales en
materia educativa. En los términos de Ley y respecto a las obligaciones de los patrones en
materia de capacitacion y adiestramiento de sus trabajadores...."

1.1.1 LEY REGLAMENTARIA DEL ARTICULO 5° CONSTITUCIONAL, RELATIVO AL

EJERCICIO DE LAS PROFESIONES.
TEXTO VIGENTE

CAPITULO Il INSTITUCIONES AUTORIZADAS QUE DEBEN EXPEDIR LOS TITULOS
PROFESIONALES.
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ARTICULO 10
“Las instituciones que impartan educacion profesional deberan cumplir los requisitos que
sefalen las leyes y disposiciones reglamentarias que las rijan****",

CAPITULO IV DE LA DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES

ARTICULO 23
"Son facultades y obligaciones de la Direccion General de Profesiones:

. Registrar los titulos de profesionistas a que se refiere esta Ley, de conformidad con los
articulos 14,15 y 16 de este ordenamiento.

1. Llevar la hoja de servicios de cada profesionista, cuyo titulo registre, y anotar en el
propio expediente, las sanciones que se impongan al profesionista en el desempefio de
algun cargo o que impliquen la suspension del ejercicio profesional.

1. Autorizar para el ejercicio de una especializacion.

AV Expedir al interesado la cédula personal correspondiente, con efectos de patente para el
ejercicio profesional y para su identidad en todas sus actividades.

V. Llevar la lista de los profesionistas que declaren no ejercer la profesion.

VI, Publicar en los peridédicos de mayor circulacion todas las resoluciones de registro y
denegatorias de registro de titulo.

Vil. Cancelar el registro de los titulos de los profesionistas condenados judicialmente a
inhabilitacion en el ejercicio y publicar profusamente dicha cancelacion.

VIll. Determinar, de acuerdo con los colegios de profesionistas, la sede y forma como éstos
desean cumplir con el servicio social.

IX. Sugerir la distribucion de los profesionistas conforme a las necesidades y exigencias de

cada localidad".

CAPITULO V DEL EJERCICIO PROFESIONAL

ARTICULO 25
"Para ejercer en el Distrito Federal cualquiera de las profesiones a que se refieren los Articulos
2°y 3° se requiere.

e Estar en pleno goce y ejercicio de los derechos civiles.

e Poseer titulo legalmente expedido y debidamente registrado.

+ Obtener de la Direccién General de Profesiones patente de ejercicio.

wrkedk

ARTICULO 33 _
"El profesionista esta obligado a poner todos sus conocimientos cientificos y recursos técnicos

al servicio de su cliente, asi como al desempefio del trabajo convenido.

En caso de urgencia inaplazable los servicios que se requieran al profesionista, se prestaran en
cualquiera hora y en el sitio que sean requeridos, siempre que este Ultimo no exceda de
veinticinco kilémetros de distancia del domicilio del profesionista”.

ARTICULO 36
"Todo profesionista estara obligado a guardar estrictamente el secreto de los asuntos que se le

confien por sus clientes, salvo los informes que obligatoriamente establezcan las leyes

respectivas.”™**
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ARTICULO 37

"Los profesionistas que ejerzan su profesion en calidad de asalariados, quedan sujetos por lo
que a su contrato se refiere, a los preceptos de la Ley Federal del Trabajo y ai Estatuto de los
trabajadores al Servicio de los Poderes de la Unién, en su caso****".

1.2 LEY FEDERAL DEL TRABAJO

TITULO PRIMERO: PRINCIPIOS GENERALES

ARTICULO 3
"Asimismo, es de interés social promover y vigilar la capacitaciéon y el adiestramiento de los

trabajadores”.

ARTICULO 7
"El patron y los trabajadores extranjeros, tendran la obligacion solidaria de capacitar a

trabajadores mexicanos en la especialidad de que se trate".

TITULO SEGUNDO: RELACIONES INDIVIDUALES DE TRABAJO

ARTICULO 25
"El escrito en que consten las condiciones de trabajo debera contener.....Fracciéon VIII. La

indicacion de que el trabajador sera capacitado o adiestrado en los términos de los planes y
programas establecidos o que se establezcan en la empresa, conforme a lo dispuesto en esta

Ley".

TITULO CUARTO: DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y DE LOS
PATRONES

ARTICULO 132
Son obligaciones de los patrones...."Fraccién XV. Proporcionar capacitacion y adiestramiento a

sus trabajadores, en los términos del Capitulo 11l Bis de este Titulo".
"Fraccion XXVIII. Participar en la integracién y funcionamiento de las comisione que deban
formarse en cada Centro de Trabajo, de acuerdo con lo establecido por esta Ley".

"Capitulo lll Bis: De la Capacitacion y Adiestramiento de los Trabajadores™.

CAPITULO Ill BIS: DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 153-A
"Todo trabajador tiene el derecho a que su patrén le proporcione capacitacion o adiestramiento

en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida y productividad, conforme a los planes y
programas formulado, de comun acuerdo, por el patrén y el sindicato o sus trabajadores y
aprobados por la Secretaria del Trabajo y Previsién Social".

ARTICULO 153-B
"Para dar cumplimiento a la obligacion que, conforme al articulo anterior les corresponde, los

patrones podran convenir con los trabajadores en que la capacitacién o adiestramiento, se
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proporcione a éstos dentro de la misma empresa o fuera de ella, por conducto de personal
propio, instructores especialmente contratados, instituciones, escuelas u organismos
especializados, o bien mediante adhesién a los sistemas generales que se establezcan y que
se registren en la Secretaria del Trabajo y Previsidon Social, en caso de tal adhesion, quedara a
cargo de los patrones cubrir las cuotas respectivas".

ARTICULO 153-C
"Las instituciones o escuelas que deseen impartir capacitacion o adiestramiento, asi como
su personal docente, deberan estar autorizadas y registradas por la Secretaria del Trabajo y

Prevision Social".

ARTICULO 153-D
"Los cursos y programas de capacitacion o adiestramiento de los trabajadores, podran

formularse respecto a cada establecimiento, una empresa, varias de ellas o respecto a una
rama industrial o actividad determinada".

ARTICULO 153-E

"La capacitacion o adiestramiento a que se refiere el Articulo 153-A, debera impartirse al
trabajador durante las horas de su jornada de trabajo; salvo que, atendiendo a la naturaleza de
los servicios, patréon y trabajador convengan que podra impartirse de otra manera; asi como en
el caso en que el trabajador desee capacitarse en una actividad distinta a la de la ocupacién
que desempefie, en cuyo supuesto, la capacitaciéon se realizara fuera de la jornada de trabajo".

ARTICULO 153-F

"La capacitacion y el adiestramiento deberan tener por objeto:

. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en su actividad;
asi como proporcionarle informacidn sobre la aplicacion de nueva tecnologia en ella.

. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacién.

1. Prevenir riesgos de trabajo.

V. Incrementar la productividad.

V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador”

ARTICULO 153-G

"Durante el tiempo en que un trabajador de nuevo ingreso que requiera capacitacion inicial para
el empleo que va a desempefar, reciba ésta y prestard sus servicios conforme a las
condiciones generales de trabajo que rijan en la empresa o a lo que se estipule respecto a ella

en los contratos colectivos”.

ARTICULO 153-H
"Los trabajadores a quienes se imparta capacitacion o adiestramiento estan obligados a:

Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas actividades que formen parte del
proceso de capacitacién o adiestramiento.
Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacién o adiestramiento, y

cumplir con los programas respectivos.
Presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y de aptitud que sean requeridos”.

ARTICULO 153- _ .
"En cada empresa se constituirdn Comisiones Mixtas de Capacitacién y adiestramiento,

integradas por igual nimero de representantes de los trabajadores y del patron, las cuales
vigilaran instrumentacion y operacion del sistema y del sistema y de los procedimientos que se
implanten para mejorar la capacitacion y el adiestramiento de los trabajadores, y sugeriran las
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medidas pendientes a perfeccionarlos; todo esto conforme a las necesidades de los
trabajadores y de las empresas".

ARTICULO 153-J

"Las autoridades laborales cuidaran que las comisiones mixtas de capacitacion y adiestramiento
se integren y funcionen oportuna y normalmente, vigilando el cumplimiento de la obligacién
patronal de capacitar y adiestrar a los trabajadores".

ARTICULO 153-K
"La Secretaria del Trabajo y Previsién Social podra convocar a los patrones, sindicatos y

trabajadores libres que formen parte de las mismas ramas industriales o actividades, para
constituir comités nacionales de capacitacidon y adiestramiento de tales ramas, industriales o
actividades, los cuales tendran el caracter de érganos auxiliares de la propia Secretaria la que
se refiere esta Ley".

"Estos comités tendran facultades para:

l. Participar en la determinacién de los requerimientos de capacitacion y adiestramiento de
las ramas o actividades respectivas.

. Colaborar en la elaboracion del catdlogo nacional de ocupaciones y en la de estudios
sobre las caracteristicas de la maquinaria y equipo en existencia y uso en las ramas o
actividades correspondientes.

Hi. Proponer sistemas de capacitacion y adiestramiento para y en el trabajo, en relacién con
las ramas industriales o actividades correspondientes.

V. Formular recomendaciones especificas de planes y programas de capacitacion vy
adiestramiento.

V. Evaluar los efectos de las acciones de capacitaciéon y adiestramiento en la productividad
dentro de las ramas industriales o actividades especificas de que se trate.

VI, Gestionar ante la autoridad laboral en el registro de las constancias relativas a

conocimientos o habilidades de los trabajadores que hayan satisfecho los requisitos
legales exigidos para tal efecto”.

ARTICULO 153-L
"La Secretaria del Trabajo y Prevision Social fijara las bases para determinar la forma de

designacion de los miembros de los Comités Nacionales de capacitacion y adiestramiento, asi
como las relativas a su organizacion y funcionamiento".

ARTICULO 153-M
"En los Contratos Colectivos deberan incluirse clausulas relativas a la obligacion patronal de

proporcionar capacitacion y adiestramiento a los trabajadores, conforme a planes y programas
que satisfagan los requisitos establecidos en este capitulo”.

"Ademas, podra consignarse en los propios contratos el procedimiento conforme al cual el
patrén capacitara y adiestrara a quienes pretendan ingresar a laborar en la empresa, tomando
en cuenta, en su caso, la clausula de admision”.

ARTICULO 153-N
"Dentro de los quince dias siguientes a la celebracién, revisién o prérroga del Contrato

Colectivo, los patrones deberan presentar ante la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social,
para su aprobacion, los planes y programas de capacitacion y adiestramiento que se haya
acordado establecer, o en su caso, las modificaciones que se hayan convenido acerca de
planes y programas ya implantados con aprobacién de la auditoria laboral".
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ARTICULO 153-0

"Las empresas en que no rija Contrato Colectivo de Trabajo, deberan someter a la aprobacion
de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, dentro de los primeros sesenta dias de los afios
impares, los planes y programas de capacitacion o adiestramiento que, de comun acuerdo con
los trabajadores, hayan decidido implantar, igualmente, deberan informar respecto a la
Constitucion y bases generales a que se sujétara el funcionamiento de las Comisiones Mixtas
de Capacitacion y Adiestramiento"”.

ARTICULO 153-P

"El registro de que trata el Articulo 153-C se otorgara a las personas o instituciones que

satisfagan los siguientes requisitos:

Comprobar que quienes capacitaran o adiestraran a los trabajadores, estan preparados
profesionalmente en la rama industrial o actividad en que impartiran sus conocimientos.

Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social, tener
conocimientos bastantes sobre los procedimientos tecnoldgicos propios de la rama
industrial o actividad en la que pretendan impartir dicha capacitacion o adiestramiento.

No estar ligadas con personas o instituciones que propaguen algun credo religioso, en los
términos de la prohibicion establecida por la fraccion IV del Articulo 3°. Constitucional”.

"El registro concedido en los términos de este Articulo podra ser revocado cuando se
contravengan las disposiciones de esta ley. En el procedimiento de revocacion, el afectado
podra ofrecer pruebas y alegar lo que a su derecho convenga".

ARTICULO 153-Q

"Los planes y programas de que tratan los Articulos 153-N y 153-O, deberan cumplir los

siguientes requisitos.

I Referirse a periodos no mayores de cuatro afios.

Il Comprender todos los puestos y niveles existentes en la empresa.

1. Precisar las etapas durante las cuales se impartira la capacitacion y el adiestramiento al
total de los trabajadores de la empresa.

V. Sefalar el procedimiento de seleccion, a través del cual se establecera el orden en que
seran capacitados los trabajadores de un mismo puesto y categoria.

V. Especificar el nombre y niumero de registro en la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social de las entidades instructoras.

Vi Aquellos otros que establezcan los criterios generales de la Secretaria de Trabajo y

Prevision Social que se publiquen en el Diario Oficial de la Federacién. Dichos planes y
programas deberan ser aplicados de inmediato por las empresas”.

ARTICULO 153-R
“Dentro de los sesenta dias habiles que sigan a la presentacién de tales planes y programas

ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, ésta los aprobara o dispondré que se les
hagan las modificaciones que estime pertinentes; en la inteligencia de que, aquellos planes y
programas que no hayan sido objetados por la autoridad laboral dentro del término citado, se
entenderan definitivamente aprobados".

ARTICULO 153-S
Cuando el patrén no dé cumplimiento a la obligacion de presentar ante la Secretaria del Trabajo

y Prevision Social los planes y programas de capacitacion y adiestramiento dentro de! plazg que
corresponda, en los términos de los Articulos 153-N y 153-O, o cuando preseptados dichos
planes y programas, no los lleve a la practica, serd sancionado conforme a lo dispuesto en la
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fraccién IV del Articulo 878 de esta ley, sin perjuicio de que, en cualquiera de los dos casos, la
propia Secretaria adopte las medidas pertinentes para que el patréon cumpla con la obligacion
de que se trata".

ARTICULO 153-T

“Los trabajadores que hayan sido aprobados en los exdmenes de capacitacion y adiestramiento
en los términos de este capitulo, tendran derecho a que la entidad instructora les expida las
constancias respectivas, mismas que, autentificadas por la Comisién Mixta de capacitacién y
adiestramiento de la empresa, se haran del conocimiento de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, por conducto del correspondiente Comité Nacional o, a faita de este, a través
de las autoridades del trabajo a fin de que la propia Secretaria las registre y las tome en cuenta
al formular el padréon de trabajadores capacitados que corresponda, en los términos de la
fraccion IV del articulo 539".

ARTICULO 153-U

"Cuando implantado un programa de capacitacién, un trabajador se niegue a recibir ésta, por
considerar que tiene los conocimientos necesarios para el desempefio de u puesto y del
inmediato superior, debera acreditar documentalmente dicha capacidad o presentar y aprobar,
ante la entidad instructora, el examen de suficiencia que sefala la secretaria del Trabajo y
Prevision Social. En este (ltimo caso, se extendera a dicho trabajador la correspondiente
constancia de habilidades laborales".

ARTICULO 153-V

“La constancia de habilidades laborales es el documento expedido por el capacitado, con el
cual el trabajador acreditara haber lievado y aprobado un curso de capacitacion. Las empresas
estan obligadas a enviar a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social para su registro y control,
listas de las constancias que se hayan expedido a sus trabajadores.

Las constancias de que se trata surtirdn plenos efectos, para fines de ascenso, dentro de la
empresa en que se haya proporcionado la capacitacion o adiestramiento. Si en una empresa
existen varias especialidades -0 niveles en relacion con el puesto a que la constancia se refiera,
el trabajador, mediante examen que practique la Comisién Mixta de capacitacion y
adiestramiento respectiva acreditara para cual de ellas es apto”.

ARTICULO 153-W

"Los certificados, diplomas, titulc o grados que expidan el estado, sus organismos
descentralizados o los particulares con reconocimiento de validez oficial de estudios, a quienes
hayan concluido un tipo de educacion con caracter terminal, seran inscritos en los registros de
que trata el Articulo 539, fraccion IV, cuando el puesto y categoria correspondientes figuren en
el Catalogo Nacional de Ocupaciones o sean similares a los incluidos en él".

ARTICULO 153-X
“Los trabajadores y patrones tendran derecho a ejercitar ante las Juntas de Conciliacién y

Arbitraje las acciones individuales y colectivas que deriven de la obligacién de capacitacion o
adiestramiento impuesta en este capitulo”.

ARTICULO 159
“Las vacantes definitivas, las provisionales con duracién mayor de 30 dias y los puestos de

nueva creaciéon, seran cubiertos escalafonariamente, por el trabajador de la categoria inmediata
inferior, del respectivo oficio o profesién.
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Si el patron cumplié con la obligacién de capacitar a todos los trabajadores de la categoria
inmediata inferior a aquella en que ocurra la vacante, el ascenso correspondera a quien haya
demostrado ser apto y tenga mayor antigiedad. En igualdad de condiciones, se preferira al
trabajador que tenga a su cargo una familia y, de subsistir la igualdad, al que, previo examen,
acredite mayor aptitud.

Si el patrén no ha dado cumplimiento a la obligacion que le impone el Articulo 132, Fraccion XV,
la vacante se otorgaré al trabajador de mayor antigliedad y, en igualdad de esta circunstancia,
al que tenga a su cargo una familia".

TITULO QUINTO BIS: TRABAJO DE LOS MENORES

ARTICULO 180
"Los patrones que tengan a su servicio menores de dieciséis afios estan obligados a.....Fraccion

IV Proporcionarles capacitacion y adiestramientos en los términos de esta Ley".

TITULO SEPTIMO: RELACIONES COLECTIVAS DE TRABAJO

ARTICULO 391
"El contrato colectivo contendra:

Fraccion VII. Las clausulas relativas a la capacitacion o adiestramiento de los trabajadores en la
empresa o establecimientos que comprenda;

Fraccion VIil. Disposiciones sobre la capacitacién o adiestramiento inicial que se deba impartir a
quienes vayan a ingresar a laborar a la empresa o establecimiento;

Fracciéon | X. L as b ases s obre i ntegracion y f uncionamiento d e | as Comisiones q ue d eban
integrarse de acuerdo con esta Ley"....

ARTICULO 412

Fraccién V. Las reglas conforme a las cuales se formularan los planes y programas para la
implantaciéon de la Capacitacion y el Adiestramiento en la rama de la industria de que se

trate...."

TITULO ONCE: AUTORIDADES DEL TRABAJO Y SERVICIOS SOCIALES

ARTICULO 523 _
“La aplicacion de las normas de trabajo compete, en sus respectivas jurisdicciones:....

Fraccion V. Al Servicioc Naciona!l del Empleo, Capacitacion y Adiestramiento”.

ARTICULO 526
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"Compete... a la Secretaria de Educaciéon Publica, la vigilancia del cumplimiento de las
obligaciones que esta Ley impone a los patrones en materia educativa e intervenir
coordinadamente con la Secretaria del Trabajo y Previsién Social en la capacitacion y
adiestramiento de los trabajadores, de acuerdo con lo dispuesto en el capitulo |V de este

Titulo".

ARTICULO 527
"También correspondera a las autoridades federales la aplicacion de las normas de trabajo en
los asuntos que afecten....obligaciones patronales en las materias de capacitacion vy

adiestramiento de sus trabajadores”.

ARTICULO 527-A
“En la aplicacion de las normas de trabajo referentes a la capacitacion y adiestramiento de los

trabajadores..., las autoridades de la federacidn seran auxiliadas por las locales, tratdndose de
empresas o establecimientos que, en los demas aspectos derivados de las relaciones laborales,
estén sujetos a la jurisdiccidn de estas Gltimas".

ARTICULO 529
"De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 527-A, las autoridades de las Entidades

Federativas deberan:

1. Poner a disposicion de las Dependencias del Ejecutivo Federal competentes para aplicar
esta Ley, la informacién que estas les soliciten para estar en aptitud de cumplir sus
funciones.

1 Participar en la integracién y funcionamiento del respectivo Consejo Consuitivo Estatal
de Capacitacion y Adiestramiento.

{1l Reportar a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, las violaciones que cometan los
patrones en materia de.... capacitacion y adiestramiento e intervenir en la ejecucién de
las medidas que se adopten para sancionar tales violaciones y para corregir las
irregularidades en las empresas o establecimientos sujetos a jurisdiccion local.

V. Coadyuvar con los correspondientes Comités Nacionales de Capacitacion vy
Adiestramiento,

V. Auxiliar en la realizacidn de los tramites relativos a las constancias de habilidades
laborales.

VL. Previa determinacidon general o solicitud especifica de las autoridades federales, adoptar

aquellas otras medidas que resulten necesarias para auxiliarnos en los aspectos
concernientes a tal determinacion o solicitud".

CAPITULO IV: DEL SERVICIO NACIONAL DEL EMPLEO, CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO

ARTICULO 537
"El Servicio Nacicnal del Emplec, Capacitacion y Adiestramiento tendra los siguientes

objetivos....Fraccidn Ill. Organizar, promover y supervisar la capacitacién y el adiestramiento de
los trabajadores, y Fraccion V. Registrar las constancias de habilidades laborales”.

ARTICULO 538
“Ei Servicio Nacional del Empleo, Capacitacion y Adiestramiento estara a cargo de la Secretaria

del Trabajo y Prevision Social, por conducto de las unidades administrativas de la misma, a las
que competan las funciones correspondientes, en los términos de su Reglamento interior".
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ARTICULO 539
"De conformidad con lo que dispone el articulo que antecedente y para los efectos del 537, a la

Secretaria del Trabajo y Previsién Social corresponden las siguientes actividades:

l. En materia de capacitacion o adiestramiento de trabajadores:

a) Cuidar de la oportunidad constitucion y el funcionamiento de las Comisiones Mixtas de
Capacitacion y Adiestramiento.

b) Estudiar y, en su caso, sugerir la expedicibn de convocatorias para formar Comités
Nacionales de Capacitacion y Adiestramiento, en aquellas ramas industriales o actividades
en que lo juzgue conveniente; asi como la fijacion de las bases relativas a la integracion y
funcionamiento de dichos Comités.

c) Estudiar y, en su caso, sugerir en relaciéon con cada rama industrial o actividad, la
expedicion de criterios generales que sefalen los requisitos que deban observar los planes
y programas de capacitacion y adiestramiento, oyendo la opinién del Comité Nacional de
Capacitacion y Adiestramiento que corresponda.

d) Autorizar y registrar, en los términos del Articulo 153-C, a las instituciones o escuelas que
deseen impartir capacitacion y adiestramiento a los trabajadores, supervisar su correcto
desempefio; y en su caso, revocar la autorizacion y cancelar el registro concedido.

e) Aprobar, modificar o rechazar, segin el caso, los planes y programas de capacitacion o
adiestramiento que los patrones presenten.

f) Estudiar y sugerir el establecimiento de sistemas generales que permitan capacitar o
adiestrar a los trabajadores, conforme al procedimiento de adhesidn convencional a que se
refiere el Articulo 153-B.

g) Dictaminar sobre las sanciones que deban imponerse por infracciones a las normas
contenidas en el capitulo li Bis del Titulo Cuarto.

h) Establecer coordinacion con la Secretaria de Educacion Publica para implantar planes o
programas sobre c apacitaciéony a diestramientop araeltrabajoy,ensucaso,parala
expedicion de certificados, conforme a lo dispuesto en esta Ley, en los ordenamientos
educativos y demas disposiciones en vigor.

i) En general, realizar todas aquellas que las leyes y reglamentos encomienden a la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social en esta materia.

V. En materia de registro de constancias de habilidades laborales:

a) Establecer registros de constancias relativas a trabajadores capacitados o adiestrados,
dentro de cada una de las ramas industriales o actividades, y

b) En general, realizar todas aquellas que las leyes y reglamentos confieran a la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social en esta materia”.

ARTICULO 539 - A
"Para el cumplimiento de sus funciones en relacién con las empresas o establecimientos que

pertenezcan a ramas industriales o actividades de jurisdiccion federal, la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social sera asesorada por un Consejo Consultivo integrado por representantes del
sector publico, de las organizaciones nacionales de trabajadores y de las organizaciones
nacionales de patrones, a razén de cinco miembros por cada uno de ellos con sus respectivos

suplentes...

Los representantes de las organizaciones obreras y de las patronales seran designados
conforme a las bases que expida la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.
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El Consejo Consultivo sera presidido por el Secretario del Trabajo y Prevision Social; fungira
como Secretario del mismo, el funcionario que determine el titular de la propio Secretaria y su
funcionamiento se regira por el Reglamento que expida el propio Consejo".

ARTICULO 539 -B

"Cuando se trate de empresas o establecimientos sujetos a jurisdiccion local y para la
realizacion de las actividades a que se contraen las Fracciones Ill y IV del Articulo 539, la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social sera asesorada por Consejos Consultivos Estatales de

Capacitacion y Adiestramiento.

Los Consejos Consultivos Estatales estaran formados por el Gobernador de la Entidad
Federativa correspondiente, quien los presidira, sendos representantes de la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social, de la Secretaria de Educacién Publica y del Instituto Mexicano del
Seguro Social, tres representantes de las organizaciones locales de trabajadores, tres
representantes de las organizaciones patronales de la Entidad. El representante de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social fungira como Secretario del Consejo.

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social y el Gobernador de la Entidad Federativa que
corresponda, expediran conjuntamente, las bases conforme a las cuales deban designarse los
representantes de los trabajadores y de los patrones de los Consejos Consultivos mencionados
y formularan, al efecto las invitaciones que se requieran.

Los Consejos Consultivos se sujetardn en los que se refieren a su funcionamiento interno, al
Reglamento que al efecto expira cada uno de ellos".

ARTICULO 539 -C
"Las autoridades laborales estatales auxiliaran a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social,

para el desempefo de sus funciones de acuerdo a lo que establecen los Articulos 527-A y 529",

TITULO CATORCE: DERECHO PROCESAL DEL TRABAJO.

ARTICULO 698
"Las Juntas Federales de Conciliacion y Federal de Conciliacion y Arbitraje, conoceran de los

conflictos de trabajo cuando se trate de las ramas industriales, empresas o materias contenidas
en los Articulos 123, apartado "A", Fraccion XXXI de la Constitucién Politica y 527 de esta Ley".

ARTICULO 699
"Cuando en los conflictos a que se refiere el parrafo primero del articulo que antecede, se

ejerciten en la misma demanda acciones relacionadas con obligaciones en materia de
capacitacion y adiestramiento....,el conocimiento de estas materias sera de la competencia de la
Junta Federal especial de la Federal de Conciliacién y Arbitraje, de acuerdo a su jurisdiccion.

En el supuesto previsto en el parrafo anterior, la Junta Local al admitir la demanda ordenara se
saque copia de la misma y de los documentos presentados por el actor, las que remitird
inmediatamente a la Junta Federal para la sustanciacién, y resolucién exclusivamente de las
cuestiones sobre capacitacion y adiestramiento..., en los términos sefialados en esta Ley".

ARTICULO 892

"Las disposiciones de este capitulo rigen la tramitacion de los conflictos que se susciten con
motivo de la aplicacion de los articulos...153 - X".
¢
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TITULO DIECISEIS: RESPONSABILIDADES Y SANCIONES.

ARTICULO 992

“Las violaciones a las normas de trabajo cometidas por los patrones o por los trabajadores, se
sancionaran de conformidad con las disposiciones de este titulo, independientemente de la
responsabilidad que les corresponda por el incumplimiento de sus obligaciones".

"La cuantificacion de las sanciones pecuniarias que este presente Titulo se establece se hara
tomando como base del calculo la cuota diaria de salario minimo general vigente, en el lugar y
tiempo en que se cometa la violaciéon".

ARTICULO 994
"Se impondra multa cuantificada en los términos del Articulo 992, por el equivalente a....

Fraccion 1V. De 15 a 315 veces de salario minimo general, al patrén que no cumpla con los
dispuesto en la fraccion XV del Articulo 132. La multa se duplicard, si la irregularidad no es
subsanada dentro del plazo que se concede para ello".

1.3 LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

ARTICULO 40
"A la Secretaria del Trabajo y Prevision Social corresponde el despacho de los siguientes

asuntos:

....VlL. Promover el desarrollo de la capacitacion y el adiestramiento en y para el trabajo, asi
como realizar investigaciones, prestar servicios de asesoria e impartir cursos de capacitacion
que para incrementar la productividad en el trabajo, requieran los sectores productivos del palis,
en coordinacion con la Secretaria de Educacion Publica”.

1.4 LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
DEL SECTOR PUBLICO

TITULO PRIMERO: DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO UNICO

ARTICULO 3 .

"Para los efectos de esta Ley, entre las adquisiciones, arrendamientos y servicios, quedan
comprendidos:..."

VIl. "La prestacion de servicios profesionales, asi como la contratacion de consultorias,

asesorias, estudios e investigaciones, excepto la contratacion de servicios personales bajo el
régimen de honorarios...."
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TITULO TERCERO: DE LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION.
CAPITULO PRIMERO, GENERALIDADES

ARTICULO 26

"Las dependencias y entidades, bajo su responsabilidad, podran contratar adquisiciones,
arrendamientos y servicios, mediante los procedimientos de contratacién que a continuacién se
sefalan:

. Licitacion publica

. Invitacion a cuando menos tres personas, o

1. Adjudicacion directa”

CAPITULO TERCERO: DE LAS EXCEPCIONES A LA LICITACION PUBLICA.

ARTICULO 40

"En los supuestos que prevé el articulo 41 de esta Ley, las dependencias y entidades, bajo su
responsabilidad, podran optar por no llevar a cabo el procedimiento de licitacion publica y
celebrar contratos a través de los procedimientos de invitacién a cuando menos tres personas
o de adjudicacion directa.”

"La seleccion del procedimiento que realicen las dependencias y entidades debera fundarse y
motivarse, segun las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de economia,
eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores condiciones para el
Estado....se invitara a personas que cuenten con capacidad de respuesta inmediata, asi como
con los recursos técnicos, financieros y demas que sean necesarios, y cuyas actividades
comerciales o profesionales estén relacionadas con los bienes o servicios objeto del contrato a

celebrarse”.

ARTICULO 41

"Las dependencias y entidades, bajo su responsabilidad, podran contratar adquisiciones,
arrendamientos y servicios, sin sujetarse al procedimiento de licitacidn publica, a través de los
procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas o de adjudicacion directa, cuando:

XIV. Se trate de servicios profesionales prestados por una persona fisica, siempre que éstos
sean realizados por ella misma sin requerir de la utilizacion de mas de un especialista o

técnico".

ARTICULO 42
"Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo anterior, las dependencias y entidades, bajo su

responsabilidad, podran contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios, sin sujetarse al
procedimiento de licitaciéon publica, a través de los de invitacion a cuando menos tres personas
o de adjudicacion directa, cuando el importe de cada operacién no exceda los montos maximos
que al efecto se estableceran en el Presupuesto de Egresos de la Federacion, siempre que las
operaciones no se fraccionen para quedar comprendidas en los supuestos de excepcion a la

licitacion publica a que se refiere este articulo”.
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"La suma de las operaciones que se realicen al amparo de este articulo no podran exceder del
veinte por ciento del presupuesto de adquisiciones, arrendamientos y servicios autorizado a la
dependencia o entidad en cada ejercicio presupuestal....."

1.4.1 REGLAMENTO DE LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS
DEL SECTOR PUBLICO.

ARTICULO 3

“Para efectos de lo previsto por el antepenultimo parrafo del articulo 1 de la Ley, se considerara
que una dependencia o entidad que funja como proveedor, tiene capacidad para entregar un
bien o prestar un servicio por si misma, cuando contrate con terceros hasta un cuarenta y nueve

por ciento del importe total del contrato.

No se contabilizara dentro de dicho porcentaje la contratacion de personas fisicas para
actividades docentes; asi como de personas que proporcionen servicios para el cumplimiento
de las obligaciones derivadas de los contratos de seguro”.

ARTICULO 19

..."Tratandose de las fracciones Il, V y Xll del articulo 41 de la Ley, no sera necesario contar,
previamente al inicio del procedimiento de contratacion, con el dictamen para no celebrar las
licitaciones publicas, por lo que las dependencias y entidades informaran al propio comité una
vez que se concluya la contratacion respectiva.

No deberan someterse a consideracién del comite los procedimientos de contratacién cuya
adjudicacién se fundamente en el articulo 42 de la Ley, asi como los asuntos cuyos
procedimientos de contratacién se hayan iniciado sin dictamen del comité”...

ARTICULO 50
“La contratacién que para un proyecto especifico se realice a favor de personas con quienes se

tenga celebrado convenio o alianza tecnoldgica, se considerara que se ubica dentro del
supuesto relativo a otros derechos exclusivos a que se refiere el articulo 41, fraccion 1 de la

Ley".

ARTICULO 51
“Cuando las dependencias y entidades opten por no celebrar licitacién publica, llevandose a

cabo el procedimiento de invitacion a cuando menos ftres personas, en los términos
establecidos en el articulo 41, fraccién VIl de la Ley, con independencia de las personas que
pretendan invitar, deberan mostrar al publico en un lugar visible de las oficias de la convocante,
la invitacion que permita la participacion a cualquier interesado en la misma”.....

ARTICULO 54
“En el procedimiento de adjudicacion directa efectuado al amparo del articulo 42 de la Ley, no

sera necesario elaborar el dictamen a que se refiere el uitimo parrafo del articulo 36 de dicho
ordenamiento”.
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1.5 LEY ORGANICA DE PETROLEOS MEXICANOS Y
ORGANISMOS SUBSIDIARIOS

Esta Ley, publicada el 15 de julio de 1992, contiene los 15 articulos en el Capitulo | de las
Disposiciones Generales los que dan creacion a los organismos subsidiarios de Petrdleos
Mexicanos, que son:

ARTICULO 3°
“Se crean los siguientes organismos descentralizados de caracter técnico, industrial y

comercial, con personalidad juridica y patrimonio propios, mismos que tendran los siguientes
objetos:

Pemex - Exploracién y Produccion: exploracion y explotacion del petréleo y el gas natural, su
transporte, almacenamiento en terminales y comercializacion,

Pemex — Refinacion: procesos industriales de la refinacidén, elaboracién de productos
petroliferos y de derivados del petrdleo que sea susceptibles de servir como materias
primas industriales basicas, almacenamiento, transporte, distribucién y comercializacion
de los productos y derivados mencionados,

Pemex - Gas y Petroquimica Basica: procesamiento del gas natural, liquidos del gas natural y
el gas artificial, almacenamiento, transporte, distribucion y comercializacién de estos
hidrocarburos, asi como materias primas industriales basicas; y

Pemex — Petroquimica: procesos industriales petroquimicos cuyos productos no forman parte
de la industria petroquimica basica, asi como su almacenamiento, distribucion y
comercializacion.”

ARTICULO 4°

“Petréleos Mexicanos y sus organismos descentralizados, de acuerdo con sus respectivos
objetos, podran celebrar con personas fisicas o morales toda clase de actos, convenios o
contratos y suscribir titulos de crédito; manteniendo en exclusiva la propiedad y el control del
Estado Mexicano sobre los hidrocarburos, con sujecion a las disposiciones legales aplicables”.

CAPITULO Il, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO,

ARTIiCULO 5°

“Petroleos Mexicanos y los organismos subsidiarios administraran su patrimonio conforme a las
disposiciones legales aplicables y a los presupuestos y programas que formulen anualmente y
que apruebe el Organo de Gobierno de Petroleos Mexicanos. La consolidaciéon contable y
financiera de todos los organismos sera hecha por Petréleos Mexicanos”.

ARTICULO 10°
“Asimismo se reserva al propio Organo de Gobierno el establecimiento de las politicas y

lineamientos necesarios para lograr un sano equilibrio econémico y financiero entre los
organismos, asi como para permitir el adecuado manejo y administracién de los bienes que el
Gobierno Federal destina a la industria petrolera.”
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ARTICULO 11°

Fraccion V..."se sometera a la aprobacién del Consejo de Administracion que corresponda, los
proyectos de organizacion, y los de creacion, liquidacién, enajenaciéon o fusion de empresas
subsidiarias o filiales; asi como la enajenacion de instalaciones industriales.”

Fraccion Vlil..."se ejerceran las facultades que en materia laboral determinen ia Ley Federal del
Trabajo y el Contrato Colectivo de Trabajo que regulen las relaciones laborales de la industria
petrolera estatal, y opinar sobre los asuntos de su competencia en la contratacién colectiva.”

Fraccion X..."se deberan proponer medidas para asegurar la calidad de los productos, asi como
el desarrolio tecnolégico correspondiente.”

ARTICULO 13°

Fraccion 1ll..."en los términos del apartado A del Articulo 123 Constitucional y de la Ley Federal
del Trabajo, convenir con el Sindicato el Contrato Colectivo de Trabajo y expedir el Reglamento
de Trabajo del Personal de Confianza, que regiran las relaciones laborales de Petréleos

Mexicanos y de los organismos.”
1.6 DECRETO DE CREACION DEL IMP

El que el Instituto Mexicano del Petréleo, proporcione el servicio de capacitacidon a Petréleos
Mexicanos, viene desde el Decreto de su Creacién, en donde se plasma la necesidad de que
exista el Instituto.

Gustavo Diaz Ordaz. Presidente Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos, con
fundamento en los articulos 89, fraccion | de la Constitucion General de la Republica 1° 2°y
13° de la Ley para el Control por parte del Gobierno Federal de los Organismos
Descentralizados y Empresas de participacion Estatal y 25 fraccion Il del Codigo Civil para el
Distrito y Territorios Federales en materia comun y para toda la Republica en material federal y:

CONSIDERANDO PRIMERO.-

Que la transformacion Industrial del pais exige imperativamente estar al dia en materia de
tecnologia para acrecentar el rendimiento de la industria nacional a cuyo efecto ya hemos
sefalado la necesidad de que el pais realice una alta tasa de inversidn intelectual orientando la
educacién al trabajo productivo. Igualmente, el 1° de Diciembre de 1964 precisamos que los
recursos que la industria dedique a la investigacion, tecnologia, a la formacion profesional y a la
capacitacion obrera, contribuyen a la prosperidad nacional y al desarrollo de la propia industria.

CONSIDERANDO QUINTO.-

Que en materia de capacitacidn debe tenerse presente que la preparacion del trabajador para
ocupar un determinado puesto de cierta calificacion es solo el inicio de su formacién pues
anteriormente habra de recibir cursos para otros puestos determinados, y tanto en los primeros
como en los segundos. Se cuidara de su formacion general. Esa capacitacion ademas tendra
que realizarse en el menor tiempo posible, no sélo por exigencias de la produccion, sino
también para crear en el obrero la confianza respecto de que aquella es medio para obtener
prontos y benéficos ascensos. Por ultimo, por lo que toca a los profesionistas abocados a
trabajar en la Industria Petrolera y Petroquimica, se impartira también cursos de capacitacion,
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pues se ha observado que frecuentemente les resulta dificil adaptar sus conocimientos teéricos
a las necesidades practicas si van directamente del centro de estudios en que se graduaron a la
instalacion industrial o campo petrolero. El Instituto facilitara esta adaptacion mediante cursos y
seminarios que pongan al profesionista en contacto con los problemas practicos petroleros o
petroquimicos.

DECRETO

ARTICULO 1°
"Se crea el INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO como Organismo Descentralizado de
interés publico de caracter preponderantemente técnico, educativo y cultural, con personalidad

juridica y patrimonio propio."
1.6.1 MODIFICACION AL DECRETO DE FECHA 30 DE OCTUBRE 2001.

ARTICULO 2°

Este Organismo tiene por objeto la investigacién y el desarrolio tecnologicos requeridos por las
industrias petrolera, petroquimica y quimica, la prestacién de servicios técnicos a las mismas, la
comercializacion de productos y servicios tecnologicos resultantes de la investigacion, asi como
la formaciéon de recursos humanos altamente especializados en las areas de su actividad,
mediante:

a) am)....
n) La formacion de especialistas, maestros, doctores e investigadores en las

areas de su actividad;

1.7 CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO CELEBRADO ENTRE PETROLEOS
MEXICANOS (PEMEX) Y EL SINDICATO DE TRABAJADORES PETROLEROS
DE LA REPUBLICA MEXICANA (STPRM).

El presente instrumento celebrado entre el patrdn y el sindicato, que establece las condiciones
generales y especiales bajo las que se presta el trabajo en Petrdleos Mexicanos y Organismos
Subsidiarios y en cuanto a capacitacion queda enmarcado en la clausula 41 y los articulos del
primero al decimoséptimo de este anexo.

CLAUSULA 41.
"Patrén y Sindicato convienen en que deben actualizarse y perfeccionarse los conocimientos

tedricos y las habilidades practicas, de aquellos trabajadores sindicalizados que ya posean una
formacion basica, técnica o profesional, en cumplimiento de Fraccion XV del Articulo 132 del
Capitulo | y del Capitulo Il Bis, del Titulo Cuarto de la Ley Federal del Trabajo; para lo cual el
patron se obliga a organizar permanentemente, la capacitacion a través de cursos de
preparacion para ascenso a puestos de mayor responsabilidad, incluyendo los de puestos de
confianza que formen parte deil grupo cuarto de la Clausula 3 de este contrato, de Actualizacion
y Adiestramiento, de conformidad con los planes y programas, que de comun acuerdo se
elaboren, con base en el Reglamento para la Capacitacion en Petréleos Mexicanos y
Organismos Subsidiarios, y que como Anexo 3 forma parte de este contrato.

1.7.1 ANEXO NUMERO 3. - REGLAMENTO PARA LA CAPACITACION EN PETROLEOS
MEXICANOS Y ORGANISMOS SUBSIDIARIOS.
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DE LOS CURSOS Y ESPECIALIDADES.-

ARTICULO NOVENO.

Las p artes convienen e n que | a capacitacidon a | os t rabajadores s indicalizados s e i mparta
tomando en cuenta la metodologia y tecnologia de vanguardia factible de aplicar en la
Empresa, en las especialidades siguientes:

Técnicas y procedimientos de instrumentos de control y electrénica digital.

Mecanica de piso.

Maquinas - herramientas.

Mecanica de combustion interna (gasolina, diesel y gas).

Soldadura y metalizacion.

Electricidad.

Paileria, cobreria y hojalateria.

Tuberia.

Técnicas de mantenimiento de equipos de computo y procesos de teleinformatica.

10. Albaiiileria.

11. Pintura y Sandblasteo.

12. Topografia.

13. Carpinteria.

14. Refrigeracion.

15. Artesanias para construccién.

16. Técnicas de proyectos y disefio y su aplicacion (tuberia, electricidad, estructuras, mecanica,
cartografia, geologia, etc.

17. Instalacion operacion y mantenimiento de equipos y sistemas de telecomunicaciones.

18. Técnicas y procedimientos en trabajos de marina de altura y fluvial.

19. Técnicas y procedimientos de laboratorio.

20. Técnicas de operacion de plantas con instrumentacién convencional, control distribuido y
avanzado (proceso, servicios auxiliares, compresoras, efc.).

21. Técnicas y procedimientos en trabajos de perforaciéon terrestre, lacustre, plataformas, y/o
barcazas, reparacion y terminaciéon y mantenimiento de pozos productores.

22. Operacion de equipos de computo.

23. Operacion de equipo pesado y semipesado.

24. Técnicas y procedimientos de hospital.

25. Técnicas de seguridad e higiene industrial.

26. Técnicas y procedimientos de manejo de materiales.

27. Dibujo técnico industrial (tuberias, geodesia, geologia, etc.).

28. Técnicas y procedimientos de oficina (archivo, redaccion, y correspondencia).

29. Técnicas y procedimientos en enfermeria.

30. Técnicas y procedimientos de contabilidad.

31. Administracion.

32. Tecnicas pedagogicas.

33. Relaciones Humanas

34. Técnicas y procedimientos de trabajos diversos.

35. Técnicas y estrategias de prevencion y combate de incendios.

CONDPOALN=

Los cursos que integren el Programa Institucional de Capacitacion deberan obedecer a
necesidades especificas, con objetivos concretos y mensurables, observando !os
procedimientos de las medidas de seguridad e higiene industrial, salud ocupacion y proteccion

al medio ambiente, inherentes al tema que se imparta.

DE LOS INSTRUCTORES.-
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ARTICULO DECIMO SEXTO.
De acuerdo con el sindicato, el patrén impartird en forma permanente cursos tedrico-practicos
de capacitacién, por conducto de instructores, que pueden ser trabajadores de planta o a través
de persona moral o fisica que para ese efecto se designe.

A los trabajadores sindicalizados de planta seleccionados como instructores a tiempo completo,
independientemente de que sean sustituidos en sus puestos, les seran cubiertos el 100% de
sus salarios ordinarios, asi como las percepciones que tengan asignadas en forma normail....... "

“.... Asimismo, conservaran sus derechos dentro de los Escalafones a los que pertenezcan,
otorgandoseles las promociones a que tuvieren derecho durante su comision.

“....De acuerdo a las necesidades de capacitacion, Petroleos Mexicanos o los Organismos
Subsidiarios, habilitaran jubilados, para que funjan como instructores internos en las diferentes
especialidades.”

DE LA SELECCION Y COMISION DE TRABAJADORES PARA FUNGIR COMO
INSTRUCTORES INTERNOS.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO.
“.....Los candidatos a Instructores Internos deben ser trabajadores de planta sindicalizados en

activo, acreditar mas de dos afos de experiencia desempefando las labores relacionadas y
presentar el programa del curso de capacitacion que van a impartir, para su andlisis y
aprobacion por el Comité de Capacitacion Local respectivo.

El candidato aprobado por el Comité local de Capacitacién como Instructor Interno, se registrara
en el Padrén de Instructores Internos....... "

OBLIGACIONES DE LOS INSTRUCTORES

ARTICULO DECIMO OCTAVO.
Las obligaciones de los Instructores Internos son:

e Presentarse en los horarios y en los lugares previstos para impartir el curso seleccionado

del programa de capacitacion.
e Registrar en las cédulas de control establecidas la asistencia, la puntualidad y el avance del

temario del curso.
¢ Entregar en los formatos del informe técnico detallado, los resultados de cada evento en el

que participe, avalado por la Unidad responsable de la funcién de capacitacion, para
proceder al tramite del pago de la compensacion que corresponda.

PAGO DE COMPENSACION ECONOMICA A INSTRUCTORES INTERNOS

ARTICULO DECIMO NOVENO.
“Los trabajadores de planta que funjan como Instructores Internos recibiran una compensacion

econdmica...... "

“.....Por cada hora curso impartida corresponde una hora de compensacién.”
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DE LOS JUBILADOS HABILITADOS COMO INSTRUCTORES INTERNOS

ARTICULO VIGESIMO.

“....La Institucién, habilitara a aquellos jubilados que estén en condiciones de asumir funciones
propias de un Instructor Interno,....... seran registrados en el Padron de Instructores Internos....”
Los jubilados que se desempefien como Instructores internos deben cumplir las obligaciones
sefialadas en el Articulo Décimo Octavo, recibiran ayuda economica.... mas viaticos cuando por
motivo del curso a impartir tengan que viajar fuera del centro de pago de su pensién jubilatoria.

1.8 CONVENIO PEMEX-IMP/5 DEL. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DEL 30 DE AGOSTO DE 1966

"CONVENIO que celebran por una parte Petréleos Mexicanos, representado por..... y por la
otra, el Instituto Mexicano del Petréleo, representado por..... para el adiestramiento y
capacitacion que el precitado Instituto proporcionara a determinado personal de la Industria
Petrolera, en los términos y condiciones que se precisan en este documento”.

En las Declaraciones primera a quinta destaca:

CUARTA.-
"Concluye Petroleos Mexicanos manifestando que, habiéndose creado el Instituto Mexicano del

Petréleo por Decreto Presidencial del 23 de agosto de 1965; conociendo los antecedentes que
propiciaron su creacion, sus objetivos, medios y planes de trabajo, la Institucion que representa
ha considerado que dicho Instituto es la entidad mas adecuada para que, mediante las
deliberaciones que precedieron a este pacto y la avenencia que el mismo concreta, tome a su
cargo la capacitacion del personal que Ia Institucidn juzgue conveniente".

En las clausulas primera a decimoséptima son las mas representativas son:

PRIMERA.-
"El Instituto Mexicano del Petréleo se compromete a proporcionar capacitacion a los

trabajadores de Petroleos Mexicanos que la Institucion senale....."

CUARTA.-
"El Instituto Mexicano del Petrdleo tendra a su cargo y responsabilidad la planeacion,

organizacion, desarrollo y evaluacion de los diferentes cursos que debe impartir con sus propios
expertos, supervisores e instructores, en los lugares y al personal que Petréleos Mexicanos

indique....."

QUINTA.-
"Petréleos Mexicanos pondra a disposicion del Instituto M exicano del Petroleo los locales

apropiados para la imparticion de los cursos en cada centro de trabajo, asi como el mobiliario
correspondiente....."

OCTAVA.- ‘ ‘
"Queda plenamente aceptado por las partes que los funcionarios, técnicos, supervisores,

instructores y demas personal que con diversa denominacién utilice el Instituto Mexicano del
Petroleo para cumplir los compromisos derivados de este Convenio, dependen en forma

integral del propio Instituto....."
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1.9 CONVENIO GENERAL DE COLABORACION IMP-2924

Con fecha 1° de Junio de 1999, Petroleos Mexicanos y sus Organismos Subsidiarios (PEMEX)
y el IMP celebraron el Convenio General de Colaboracion IMP-2924 (CONVENIOQ), con el objeto
de establecer las bases generales relativas a la planeacién, programacién, presupuestacion,
organizacion, comunicacién, contratacién, cotizacién, ejecucién, evaluacién, control y
seguimiento de la prestacion de servicios de estudios, consultoria e investigacién por parte del
IMP a PEMEX, en las areas de investigacién y desarrollo tecnolégico, ingenieria, servicios
técnicos, capacitacién y difusion. Con fecha 03 de Enero del 2000 se suscribié el Convenio
Modificatorio, de conformidad con el articulo 12 de la Ley Organica de Petréleos Mexicanos y
Organismos Subsidiarios con el proposito de atender la recomendacion de la Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Administrativo, en el sentido de maodificar el Convenio General de
Colaboracion PEMEX-IMP-2924 a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico, la Ley de Obras y Servicios relacionados con las mismas y las politicas y bases
generales que emitan los respectivos Organos de Gobierno.

Alineado al Convenio 2924 se cuenta con el Sistema de Precios PEMEX-IMP que regula la
relacion comercial de los servicios entre ambas Instituciones, para lo cual también se cuenta
con seis esquemas de contratos que formalizan los compromisos entre PEMEX y el IMP.

En esta parte se describe las politicas que en materia de capacitacion regulan la actividad de
capacitacion entre ambas instituciones, asi como el proceso que el IMP desarrolla.

1.10 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA CAPACITACION EN
PETROLEOS MEXICANOS

El Manual de Procedimientos para la Capacitacion en Petroleos Mexicanos, es la base
normativa de caracter obligatorio para toda actividad relacionada con la Capacitacion y
Desarrollo del Personal de la Industria Petrolera.

El manual contiene introduccion, objetivos, politicas, ambito de aplicacion, procedimientos, las
etapas de planeacion, programacion, organizacion, desarrollo y control de los programas de
capacitacion, formatos que se originan como evidencia de cada una de las etapas asi como
organismos que interactian en el sistema de capacitacién como algo de suma importancia el
Marco Normativo como la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley
Federal del Trabajo, la Ley Orgénica de Administracion Publica Federal.
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ANEXO 11

NORMAS TECNICAS DE
COMPETENCIA LABORAL

2.1 NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL
“DISENO E IMPARTICION DE CURSOS DE
CAPACITACION”.

2.2 NORMA TECNICA DE COMPETENCIA LABORAL
“ADMINISTRACION DE LA CAPACITACION".
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ANEXO it

2.1 CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIA
LABORAL

NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL

. Datos Generales de la Calificacion

Cadigo Titulo
CRCHO0542.01 Disefio e imparticion de cursos de capacitacion
Propésito

Presentar los parametros que permitan evaluar las competencias de un individuo en la funcién
de capacitacion, entendiendo por ello el disefio de cursos y sus instrumentos de evaluacion; el
disefio de material didactico; la imparticion de cursos; y la evaluacién, tanto del aprendizaje
como del proceso en si y la aplicacion de lo aprendido por parte de los capacitandos.

Nivel de Competencia: Cuatro

Justificacion del Nivel Propuesto

Los candidatos a esta calificacién desarroilan funciones de naturaleza muy diversa que
requieren de creatividad, autonomia y responsabilidad, ademéas de facilidad para tratar a los

demas e influir en ellos.

Fecha de Aprobacién Fecha de Publicacion Tiempo en que debera revisarse
24/04/2002 12/06/2002 2 aiio(s) después de la fecha de publicacion.
Justificacion

Se espera que con la certificacion masiva de esta calificacién surjan comentarios que permitan
enriquecerla, analizando y aprovechando los comentarios recibidos del sector.

Area de Competencia
Servicios de finanzas, gestion y soporte administrativo

Subarea de Competencia
Administracién de personal

Tipo de Norma
Nacional

Cobertura
Personas que se dedican al disefio e imparticién de cursos presenciales y grupales a nivel

nacional. ale
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Desarrollada por el Comité de Normalizacién de Competencia Laboral de Administracién
de Recursos Humanos.

ll. Unidades de Competencia Laboral Obligatorias que Conforman la Calificacion

Codigo Titulo Clasificacién
URCH1426.01 Disefnar cursos de capacitacion e instrumentos parasu  Genérica
evaluacion

Propédsito de la Unidad

Proporcionar los parametros que permitan identificar la competencia del candidato en la funcion
de disefio tanto de cursos de capacitacion como de los instrumentos para evaluar el curso
disefado.

Elementos que conforman la Unidad

Referencia Cadigo Titulo del Elemento
1de?2 E04129 Disenar cursos de capacitacion

Criterios de desempefio
La persona es competente cuando:

El curso disefado esta basado en la deteccién de necesidades o en una NTCL.

E! contenido del curso disefiado incluye las competencias requeridas por la poblacién

meta, la duracion parcial y total del curso y los materiales didacticos a utilizar.

Los objetivos redactados incluyen a quién va dirigido el curso, el resultado del

aprendizaje, las condiciones de operacion y el nivel de ejecucion.

Los temas y subtemas a tratar son congruentes con el nivel de aprendizaje definido en

los objetivos terminales y especificos respectivamente.

Las técnicas instruccionales determinadas estan en funcidn a los objetivos de

aprendizaje, el numero y las caracteristicas de los participantes.

6. Las caracteristicas definidas para el lugar de instruccidn estan de acuerdo con los
objetivos de aprendizaje, la técnica de ensefianza/aprendizaje, los materiales didacticos
y la cantidad de participantes.

7. Los instrumentos de medicion del aprendizaje estan definidos para cada uno de los
objetivos especificos de aprendizaje.

8. La guia de instruccion incluye los objetivos de aprendizaje, los temas y subtemas a tratar
y las actividades de instruccion.

9. Las actividades de instruccién comprenden las acciones de ensefianza/aprendizaje, las

técnicas didacticas a emplear, las acciones para la aplicacion de ejercicios y practicas,

las acciones para evaluar el aprendizaje, las actividades de los participantes, los

materiales didacticos a emplear y los tiempos parciales y acumulados de las actividades.

N =

oW

o

Campo de aplicacion
Categoria: Clases:
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1. Cursos de capacitacion * No hay variacién en la competencia
Evidencia por desempefio

Evidencia por producto
1. Un curso disenado.

2. El contenido de un curso disefado.

3. Los objetivos redactados en el disefio de un curso.

4. Los temas y subtemas a tratar en el disefio de un curso.

5. Las técnicas instruccionales determinadas en el disefio de un curso.

6. Las caracteristicas definidas para el lugar de instruccién en el disefio de un curso.

7. Los instrumentos de medicién del aprendizaje en el disefio de un curso.

8. La guia de instruccién en el disefio de un curso.

9. Las actividades de instruccién en el disefio de un curso.

Evidencia de conocimiento

1. Principales caracteristicas de las técnicas instruccionales expositiva, de dialogo-discusion y
de demostracién-ejecucion, y su aplicaciéon en el disefio de un curso.

2. Principios de las teorias de aprendizaje (cognoscitivismo, conductismo) aplicados en el

disefio de un curso.
3. Principios de educacion para adultos y su aplicacion en el disefio de un curso.
4. Correspondencia entre el nivel de los objetivos parciales con el objetivo general del curso.

Evidencia de actitudes

Orden:

Evidencia por producto

1. La guia de instruccion en el disefio de un curso.

"Las evidencias de actitudes seran evaluadas a través de las evidencias y no se requerira
realizar una evaluacién especifica".

Lineamientos Generales para la evaluacion

Si el candidato tiene un curso disefiado anteriormente, puede presentarlo para su evaluacién, si
no lo tuviera, se le pedira que desarrolle uno con base en cualquier Deteccion de Necesidades
o NTCL proporcionada por el evaluador.

Para verificar la autenticidad de la autoria, el evaluador, independientemente de verificar el
documento contra el instrumento de evaluacion apropiado, debera hacer preguntas al evaluado
sobre el contenido del material presentado con la finalidad de asegurar el dominio del mismo.
Para la evaluacion del criterio de desempefio 1, el evaluado debera presentar la deteccion de
necesidades o la NTCL en que se basoé para el disefio del curso.

GLOSARIO

Material didactico: Todos los elementos fisicos utilizados por el instructor y los participantes
que ayudan al proceso de ensefianza/aprendizaje.

- Capacitacion: Comprende el disefio de cursos (presenciales y grupales); el disefio de los
instrumentos para la evaluacién, tanto del aprendizaje como del curso en si; el disefio de los
manuales del instructor y de los participantes; la imparticién de los cursos, que comprende la
preparacion de las sesiones, la imparticion en si y el seguimiento a lo aprendido (esto ultimo
en forma individual o grupal).

- Cursos de capacitacion: Los cursos de capacitacion a los que se refiere la norma son todos
los procesos presenciales y grupales de ensefianza/aprendizaje.
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Técnicas instruccionales: Las técnicas instruccionales a las que se refiere la norma son:
Conferencias o de exposicién; Diadlogo o discusiéon; Demostracién/Ejecucion o Técnica de los
cuatro pasos; Dramatizacion; Juego de roles; etcétera.

Bibliografia: En la norma se entiende por Bibliografia tanto la lista de publicaciones como {as
referencias literarias que acompafan los manuales.
Plan de ejecucion de la sesion: Documento que utiliza el instructor como guia durante la

imparticion de una sesion.

Referencia Cddigo Titulo del Elemento

2de?2 E04130 Disefiar instrumentos para la evaluacion del aprendizaje

Criterios de desempeiio

La persona es competente cuando:

1.
2.

El contenido evaluativo es congruente con los objetivos de aprendizaje.

Los reactivos que integran los instrumentos de evaluaciéon del aprendizaje corresponden con
el tipo de instrumento y con las evidencias requeridas por los objetivos de aprendizaje.

Las instrucciones para la aplicacién de los instrumentos de evaluacion indican las acciones
a realizar tanto por el evaluador como por el evaluado, los niveles de ejecucion y las
condiciones de operacion especificadas en los objetivos de aprendizaje, las respuestas de
los reactivos, el valor de cada reactivo y los indicadores de satisfaccion.

Los instrumentos de evaluacidon contienen los datos generales de identificacion del evaluado
y del evaluador, las instrucciones de uso, los reactivos y espacio para las respuestas.

Campo de aplicacién

Categoria: Clases:
1. Tipo de aprendizaje a evaluar * Conocimientos
* Habilidades

Evidencia por desempefio

Evidencia de producto

1.
2.
3.
4.

El contenido evaluativo en un instrumento de evaluacion.
Los reactivos que integran un instrumento de evaluacion.
Las instrucciones para un instrumento de evaluacion.

Un juego de instrumentos de evaluaciéon

Evidencia de conocimiento

1.

Instrumentos de evaluacion.
- Diferentes tipos de instrumentos de evaluacion
+ Uso de cada uno de ellos
+ Criterios de aplicacion de cada uno de ellos
+ Venlajas y desventajas de cada uno
- Tipos de reactivos
+ Para evaluacion de conocimientos
+ Para evaluacion de habilidades
- Procedimiento para comprobar la validez y confiabilidad de los instrumentos de

evaluacion
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Evidencia de actitudes

Orden:

Evidencia por producto

1. Las instrucciones para un instrumento de evaluacion.

"Las evidencias de actitudes seran evaluadas a través de las evidencias y no se requerira
realizar una evaluacion especifica".

Lineamientos Generales para la evaluacion

Si el candidato tiene instrumentos de evaluacion desarrollados anteriormente, puede
presentarlos para su evaluacion, si no los tuviera, se le pedira que desarrolle un juego con base
en el curso presentado para la evaluacién del elemento "Disefiar cursos de capacitacion”, parte
de esta unidad.

Para verificar la autenticidad de la autoria, el evaluador, independientemente de verificar el
documento contra el instrumento de evaluacion apropiado, debera hacer diversas preguntas al
evaluado sobre el contenido del material presentado con la finalidad de asegurar su dominio
sobre el mismo.

GLOSARIO

- Material didactico: Todos los elementos fisicos utilizados por el instructor y los participantes
que ayudan al proceso de ensefanza/aprendizaje.

- Capacitacién: Comprende el disefio de cursos (presenciales y grupales); el disefio de los
instrumentos para la evaluacion, tanto del aprendizaje como del curso en si; el disefio de los
manuales del instructor y de los participantes; la imparticion de los cursos, que comprende la
preparacién de las sesiones, la imparticion en si y el seguimiento a lo aprendido (esto Gltimo
en forma individual o grupal).

- Cursos de capacitacion: Los cursos de capacitacion a los que se refiere la norma son todos
los procesos presenciales y grupales de ensefianza/aprendizaje.

- Técnicas instruccionales: Las técnicas instruccionales a las que se refiere la norma son:
Conferencias o de exposicion; Didlogo o discusion; Demostracion/Ejecucion o Técnica de los

cuatro pasos; Dramatizacion; Juego de roles; etcétera.
- Bibliografia: En la norma se entiende por Bibliografia tanto la lista de publicaciones como las

referencias literarias que acompafan los manuales.
- Plan de ejecucién de la sesion: Documento que utiliza el instructor como guia durante la

imparticion de una sesién.

Cddigo Titulo Clasificacion
URCH1427.01 Disefiar material didactico para cursos de capacitacion Genérica

Propdsito de la Unidad
Proporcionar los parametros que permitan identificar la competencia del candidato en la funcion

de disefic de material didactico de cursos de capacitacién disefiados por €l mismo o por otros.

Elementos que conforman la Unidad

Referencia Cédigo Titulo del Elemento
1de2 E04131 Disefiar el manual del participante en un curso de capacitacion
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Criterios de desemperio
La persona es competente cuando:

1. El manual para el participante presentado contiene: titulo, objetivo general, indice,
introduccion, los temas y subtemas, conclusién de todo el manual y la bibliografia.

2. Los temas y subtemas son congruentes con los objetivos de aprendizaje.

3. El contenido de cada uno de los temas y subtemas son: los objetivos de aprendizaje, una
introduccion, el desarrollo del tema y la conclusion del tema.

4. La introduccion a los temas y subtemas incluye: un estimulo de motivacién para el
capacitando, el planteamiento del objetivo del tema, los beneficios del aprendizaje del tema
para el capacitando, lo que se espera del capacitando y la secuencia de los subtemas a
abordar.

5. El contenido del desarrollo de cada uno de los temas presenta: unidad temaética, la
secuencia mencionada en la introduccion, fluidez en las transiciones entre un tema y otro,
progresion tematica de lo simple a lo complejo, ejemplos, ejercicios y descripcion de
practicas.

6. Las conclusiones de los temas y subtemas incluyen una sintesis del tema vy la evaluacion del
aprendizaje.

7. Los objetivos mencionan: a quién va dirigidos, los resultados de aprendizaje, el nivel de
ejecucion y las condiciones de operacion.

8. Los ejemplos presentados reflejan la aplicacion de la informacién desarrollada en el
contenido de cada tema.

9. Los ejercicios presentados corresponden con los objetivos de aprendizaje.

10. Las evaluaciones presentadas corresponden a lo establecido en los objetivos.

11. La bibliografia consignada en el manual corresponde a la materia y objetivos del curso.

12. Las entradas en la bibliografia incluyen: autor, afio de publicacion, titulo, pais y editorial.

Campo de aplicacion
Categoria: Clases:
1. Cursos de capacitacion * No hay variantes en la competencia

Evidencia por desempeiio

Evidencia por producto

1. Un manual del participante.

2. Los temas y subtemas en un manual del participante.

3. El contenido de cada uno de los temas y subtemas en un manual del participante.
4. La introduccion a los temas y subtemas en un manual del participante.

5. El contenido del desarrollo de cada uno de los temas y subtemas en un manual del
participante.

6. Las conclusiones de los temas y subtemas en un manual del participante.

7. Los objetivos en un manual del participante.

8. Los ejemplos presentados en un manual del participante.

9. Los ejercicios presentados en un manual del participante.

10. Las evaluaciones presentadas en un manual del participante.

11. La bibliografia consignada en un manual del participante.

12. Las entradas en la bibliografia en un manual del participante.

Evidencia de conocimiento

TESIS CON
232 FALLA DE QRIGEN




Evidencia de actitudes
Orden:

Evidencia por desempefio

1. Un manual del participante.

"Las evidencias de actitudes seran evaluadas a través de las evidencias y no se requerird
realizar una evaluacién especifica".

Lineamientos Generales para la evaluacion
Si el candidato tiene un manual para el participante desarroliado anteriormente, puede

presentarlo para su evaluacion, si no lo tuviera, se le pedird que desarrolle uno con base en el
curso que utilizd para evaluarse en la unidad "Disenar cursos de capacitacion e instrumentos de

evaluacion".

Para verificar la autenticidad de la autoria, el evaluador, independientemente de verificar el
documento contra el instrumento de evaluacién apropiado, debera hacer preguntas al evaluado
sobre el contenido del material presentado con la finalidad de asegurar su dominio sobre el

mismo.
GLOSARIO

- Material didactico: Todos los elementos fisicos utilizados por el instructor y los participantes
que ayudan al proceso de ensefanza/aprendizaje.

- Capacitacion: Comprende el disefio de cursos (presenciales y grupales); el disefio de los
instrumentos para la evaluacién, tanto del aprendizaje como del curso en si; el disefio de los
manuales del instructor y de los participantes; la imparticiéon de los cursos, que comprende la
preparacion de las sesiones, la imparticidon en si y el seguimiento a lo aprendido (esto uitimo
en forma individual o grupal).

- Cursos de capacitaciéon: Los cursos de capacitacién a los que se refiere ia norma son todos
los procesos presenciales y grupales de ensefianza/aprendizaje.

- Técnicas instruccionales: Las técnicas instruccionales a las que se refiere la norma son:
Conferencias o de exposicion; Didlogo o discusién; Demostracién/Ejecucion o Técnica de los

cuatro pasos; Dramatizacion; Juego de roles; etcétera.
- Bibliografia: En la norma se entiende por Bibliografia tanto la lista de publicaciones como las

referencias literarias que acompafan los manuales.
- Pian de ejecucion de la sesién: Documento que utiliza el instructor como guia durante la

imparticiéon de una sesion.

Referencia Cddigo Titulo del Elemento
2de?2 E04132 Disefar el manual del instructor de un curso de capacitacion

Criterios de desempefo

La persona es competente cuando:

1. El manual de! instructor presentado contiene: titulo, indice, introducciéon, la guia de
instruccidon, la descripcion de los requerimientos del lugar donde se impartirad la
capacitacion, los requerimientos de entrada para los participantes, la descripcion del equipo
requerido y sus recomendaciones de uso, sugerencias y recomendaciones para las
actividades del proceso de capacitacion, el material didactico de apoyo, una seccién sobre
instrumentos de evaluacion y la bibliografia para el instructor.
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Las sugerencias y recomendaciones para las actividades de capacitacion presentadas
incluyen los aspectos criticos de las acciones a desarrollar.

La bibliografia consignada corresponde a la materia y objetivos del curso.

Las entradas en la bibliografia mencionan: el autor, el afio de publicacién, el titulo, la
editorial y el pais.

El material didactico de apoyo presentado corresponde con lo sefialado en la guia del
instructor.

La guia de instruccién corresponde con la determinada para el curso.

Los requerimientos del lugar de instruccion corresponden con los establecidos en el disefio
curso.

Los instrumentos de medicion del aprendizaje corresponden con los disefiados para el

Curso.

Campo de aplicacion
Categoria: Clases:

1.

Cursos de capacitacion * No hay variantes en la competencia

Evidencia por desempeno

Evidencia por producto

N WN

. Un manual del instructor.

. Las sugerencias y recomendaciones presentadas en un manual.
. La bibliografia consignada en un manual.

. Las entradas en la bibliografia de un manual.

. El material didactico de apoyo presentado en un manual.

. La guia de instruccion en un manual.

. Los requerimientos del lugar de instruccién en un manual.

. Los instrumentos de medicion del aprendizaje en un manual.

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes
Orden:
Evidencia por Producto

1.

La guia de instruccidén en un manual.

"Las evidencias de actitudes seran evaluadas a través de las evidencias y no se requerira
realizar una evaluacion especifica".

Lineamientos Generales para la evaluacion
Si el candidato tiene un manual para el instructor desarrollado anteriormente, puede presentario

para su evaluacion, si no lo tuviera, se le pedird que desarrolle uno con base en el curso que
utilizo para evaluarse en la unidad "Disefiar cursos de capacitacion e instrumentos de

evaluacion”.

Para verificar la autenticidad de la autoria, el evaluador, independientemente de verificar el
documento contra el instrumento de evaluacion apropiado, debera hacer diversas preguntas al
evaluado sobre el contenido del material presentado con la finalidad de asegurar su dominio

sobre el mismo.
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Para evaluar el criterio de desempefio 4, el evaluado debera presentar la guia del instructor en

la que se baso para el diseiio del material didactico.
Para evaluar los criterios de desempefio 5, 6, 7 y 8 el evaluado debera presentar el disefio del
curso en el que se baso para disefiar el manual del instructor presentado.

GLOSARIO

- Material didactico: Todos los elementos fisicos utilizados por el instructor y los participantes
que ayudan al proceso de ensefianza/aprendizaje.

- Capacitaciéon: Comprende el disefio de cursos (presenciales y grupales); el disefio de los
instrumentos para la evaluacion, tanto del aprendizaje como del curso en si; el disefio de los
manuales del instructor y de los participantes; la imparticion de los cursos, que comprende la
preparacién de las sesiones, la imparticion en si y el seguimiento a lo aprendido (esto ultimo

en forma individual o grupal).
- Cursos de capacitacion: Los cursos de capacitacion a los que se refiere la norma son todos

los procesos presenciales y grupales de ensefianza/aprendizaje.

- Técnicas instruccionales: Las técnicas instruccionales a las que se refiere la norma son:
Conferencias o de exposicion; Didlogo o discusién; Demostracién/Ejecuciéon o Técnica de los
cuatro pasos; Dramatizacion; Juego de roles; etcétera.

- Bibliografia: En la norma se entiende por Bibliografia tanto la lista de publicaciones como las

referencias literarias que acompanan los manuales.
- Plan de ejecucion de la sesidn: Documento que utiliza el instructor como guia durante la

imparticién de una sesion.
Cddigo Titulo Clasificacion
URCH1428.01 Impartir cursos de capacitacion grupales y presenciales  Genérica

Propdsito de la Unidad

Proporcionar los parametros que permitan identificar la competencia del candidato en la funcién
de impartir cursos de capacitacion presenciales y grupales.

Elementos que conforman la Unidad

Referencia Cdédigo Titulo del Elemento
1de 2 E04133 Preparar las sesiones de capacitacion

Criterios de desemperno

La persona es competente cuando:

1. El plan de la sesién esta elaborado de acuerdo con el resultado de aprendizaje previsto
en los objetivos.

2. El contenido del plan de la sesidén enuncia: los objetivos del curso, los objetivos de la
sesiodn, sus contenidos, la duracién, el material de apoyo a utilizar, los requerimientos
humanos, materiales y equipos, las actividades a desarrollar, las técnicas instruccionales

a emplear y la forma de evaluacion.

3. La lista de verificacion de los requerimientos de la sesién es congruente con el plan de
ejecucioén de la sesion, el tipo de organizacion y el nimero de participantes.
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4. La comprobacion de la existencia y funcionamiento de los requerimientos se realiza
antes de cada sesion y de acuerdo con la lista de verificacion.

Campo de aplicacion
Categoria: Clases:
1. Cursos de capacitacion * No hay variantes en la competencia

Evidencia por desemperio
1. Comprobacion de la existencia y funcionamiento de los requerimientos de una sesion de

capacitacion.

Evidencia por producto

1. El plan de una sesion de capacitacion.

2. Contenido de un plan de una sesién de capacitacion.

3. Lista de verificacion de los requerimientos de una sesion de capacitacion.

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes

Orden:

Evidencia por desempefio

1. Comprobacion de la existencia y funcionamiento de los requerimientos de una sesion de

capacitacion.

"Las evidencias de actitudes seran evaluadas a través de las evidencias y no se requerira
realizar una evaluacion especifica".

Lineamientos Generales para la evaluacion

Si el candidato tiene un plan de sesion desarrollado anteriormente, puede presentarlo para su
evaluacion, si no lo tuviera, se le pedira que desarrolle uno con base en el curso que utilizé para
evaluarse en la unidad "Disefiar cursos de capacitacion e instrumentos de evaluacién”.

La evidencia por desempefio se debe evaluar para una sesién de capacitacion.

Para evaluar este elemento, el evaluado debera presentar la descripcion del curso de
capacitacion en el que se basoé para preparar las evidencias de este elemento.

GLOSARIO

Material didactico: Todos los elementos fisicos utilizados por el instructor y los participantes
que ayudan al proceso de ensefianzalaprendizaje.

- Capacitacion: Comprende el disefio de cursos (presenciales y grupales); el disefio de los
instrumentos para la evaluacion, tanto del aprendizaje como del curso en si; el disefio de los
manuales del instructor y de los participantes; la imparticion de los cursos, que comprende la
preparacion de las sesiones, la imparticion en si y el seguimiento a lo aprendido (esto ultimo
en forma individual o grupal).

Cursos de capacitacion: Los cursos de capacitacion a los que se refiere la norma son todos
los procesos presenciales y grupales de ensefianza/aprendizaje.

Técnicas instruccionales: Las técnicas instruccionales a las que se refiere la norma son:
Conferencias o de exposicion; Dialogo o discusion; Demostracion/Ejecucion o Técnica de los
cuatro pasos; Dramatizacion; Juego de roles; etcétera.

Bibliografia: En la norma se entiende por Bibliografia tanto la lista de publicaciones como las

referencias literarias que acompafan los manuales.
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Plan de ejecucion de la sesion: Documento que utiliza el instructor como guia durante la
imparticion de una sesion.

Referencia Codigo Titulo del Elemento
2de2 E04134 Conducir el proceso de capacitacion

Criterios de desempefio

La

1.

11.
12.

13.

14,

15.
16.

17.
18.

19.

persona es competente cuando:

La identificacion del nivel de dominio del contenido del curso que tienen los participantes la
lleva a cabo al inicio de la primera sesién basada enteramente en los requerimientos de
entrada.

La creacion de un ambiente participativo la promueve al inicio de la sesion.

La explicacion del pian de ejecucion de la sesion la lleva a cabo al inicio de la misma basada
totaimente en el plan de ejecucién disefiado.

El acuerdo sobre las reglas de operacion y participacion del curso lo lleva a cabo durante la
etapa inicial de la sesion.

El establecimiento del propésito a alcanzar referente al aprendizaje lo realiza de acuerdo al
plan de ejecucidn disefiado.

La moderacion de la discusion sobre los beneficios del curso a los participantes la lleva a
cabo al inicio del mismo correspondiendo con los objetivos y contenidos del curso.

El ajuste de las expectativas de los participantes lo realiza de acuerdo al objetivo y
contenidos del curso.

La motivacion al grupo para interactuar la lleva a cabo mediante actividades tendientes a
incrementar la frecuencia de participacion de los capacitados.

La seleccion de ejemplos esta relacionada con el tema tratado y con el contexto del grupo.

.La aplicacion de técnicas para verificar la comprension de los temas expuestos la lleva a

cabo a través de preguntas, dinamicas o e€jercicios.

El desarrollo del contenido de los temas es congruente con los objetivos determinados.

El desarrollo de los temas con técnica expositiva incluye: la presentacién del objetivo
particular del tema, {a exposicion de los temas de acuerdo a una secuencia, progresion
ascendente o descendente de los temas tratados y fluidez en la exposicidon entre tema y
tema.

El desarrollo de los temas con técnica de didlogo/discusidon incluye: la presentacién del
objetivo particular del tema, respetar y hacer respetar las reglas establecidas para la sesién
y la formulacion de preguntas cuya respuesta esta orientada al objetivo del aprendizaje.

El desarrollo de los temas con técnica de demostracién/ejecucion incluye: la presentacion
de! objetivo particular del tema, la demostracién de lo expuesto, la resolucién de dudas
sobre la demostracion, la invitacion a los participantes a intentar la ejecucién de lo expuesto
hasta que obtengan el nivel de dominio establecido en el objetivo y la retroalimentacién
durante la ejecucion de los participantes.

La presentacion de la sintesis de lo abordado la hace al finalizar el tema o la sesion.

La presentacién de los logros alcanzados y de lo que falta por cubrir respecto al objetivo, la
realiza al término de cada tema o sesion.

La conduccién de la obtencién del resumen general del contenido dei curso por parte de los
participantes es congruente con los objetivos de aprendizaje.

La evaluacién del cumplimiento de las reglas y de las expectativas de los participantes la
lleva a cabo con los participantes en la parte final del curso.

La obtencién de las conclusiones de lo aprendido la hace al final del curso con la

participaciéon del grupo.
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20.La conduccién de la formulacién de los compromisos individuales de los participantes la

21

lleva a cabo al finalizar el curso.
Los compromisos de los participantes contienen: la descripcion del compromiso, la forma de
medir su cumplimiento, la fecha de cumplimiento.

Campo de aplicacion
Categoria: Clases:
1. Cursos de capacitacion * No hay variantes en la competencia

Evidencia por desempeiio

o rwN=

Se® N o

o

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

La identificacion del nivel de dominio en la conduccién en la primera sesién de capacitacién.

La creacion de un ambiente participativo en la conduccién de una sesién de capacitacion.

La explicacion del plan de ejecuciéon en la conduccién de una sesion de capacitacion.

El acuerdo sobre las reglas de operacion y participacion en la conduccion de una sesién de
capacitacion.

El establecimiento del propodsito a alcanzar referente al aprendizaje en la conduccion de un
curso de capacitacion.

La moderacién de la discusion sobre los beneficios del curso a los participantes en la
conduccion de un curso de capacitacion.

El ajuste de las expectativas de los participantes en la conduccién de un curso de
capacitacion.

La motivacion al grupo para interactuar en la conduccion de un curso de capacitacién.

La seleccion de ejemplos en la conduccion de un curso de capacitacién.

.La aplicacion de técnicas para verificar la comprensiéon de los temas expuestos en la

conduccion de un curso de capacitacién.

El desarroilo del contenido de los temas en la conduccién de un curso de capacitacion.

El desarrollo de los temas con técnica expositiva en la conducciédn de un curso de
capacitacion.

E! desarrollo de los temas con técnica de dialogo / discusion en la conduccién de un curso
de capacitacion.

El desarrollo de los temas con técnica demostracion / ejecucion en la conduccion de un
curso de capacitacion.

La presentacidn de la sintesis de lo abordado en la conducciéon de una sesion de
capacitacion.

La presentacion de los logros alcanzados y lo que falta por cubrir respecto al objetivo en la
conduccién de una sesion de capacitacion.

La conduccién de la obtencidon del resumen general del contenido del curso por parte de los
participantes en la conduccion de un curso de capacitacion.

La evaluacion del cumplimiento de las reglas y las expectativas en la conduccién de un
curso de capacitacion.

La obtencion de las conclusiones de lo aprendido en la conduccion de un curso de
capacitacion.

La conduccién de la formulacién de los compromisos individuales de los participantes en la
conducciéon de un curso de capacitacion.

Evidencia por producto
1. Compromisos de los participantes en un curso.

Evidencia de conocimiento

1. Manejo del proceso de grupo.
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- Manejo de conflictos
- Formacién de la comunidad de aprendizaje
- Cierre
- Retroalimentacion
2. Principios de educacién de adultos (andragogia) en correlacién a la conduccién de un curso.

Evidencia de actitudes

Orden:

Evidencias por desempeiio

1. La exposiciébn de los temas con técnica expositiva en la conduccién de un curso de
capacitacion.

2. Exposicion de los temas con técnica de diadlogo / discusidn en la conduccién de un curso de
capacitacion.

3. Exposicion de los temas con técnica demostracion / ejecucién en la conduccion de un curso
de capacitacion.

“Las evidencias de actitudes seran evaluadas a través de las evidencias y no se requerira
realizar una evaluacion especifica".

Lineamientos Generales para la evaluacion

Si el candidato tiene un documento de compromisos de los participantes desarrollado
anteriormente, puede presentarlo para su evaluacion, si no lo tuviera, se le pedira que
desarrolle uno con base en el curso con que se evalla este elemento.

La evaluacion de este elemento se hara durante la conduccion de un curso de capacitacion y
debe presentar el Plan de ejecucién correspondiente a la misma.

Para poder evaluar los criterios de desempefio 12, 13 y 14, el evaluado debera utilizar en su
exposicion las tres técnicas mencionadas.

GLOSARIO

- Material didactico: Todos los elementos fisicos utilizados por el instructor y los participantes
que ayudan al proceso de ensefianza/aprendizaje.

- Capacitacion: Comprende el disefio de cursos (presenciales y grupales); el disefio de los
instrumentos para la evaluacion, tanto del aprendizaje como del curso en si; el disefio de los
manuales del instructor y de los participantes; la imparticion de los cursos, que comprende la
preparacion de las sesiones, la imparticion en si y el seguimiento a lo aprendido (esto ultimo
en forma individual o grupal).

- Cursos de capacitacién: Los cursos de capacitacién a los que se refiere la norma son todos
los procesos presenciales y grupales de ensefanza/aprendizaje.

- Técnicas instruccionales: Las técnicas instruccionales a las que se refiere la norma son:
Conferencias o de exposicion; Dialogo o discusién; Demostracién/Ejecucion o Técnica de los
cuatro pasos; Dramatizacion; Juego de roles; etcétera.

- Bibliografia: En la norma se entiende por Bibliografia tanto la lista de publicaciones como las
referencias literarias que acompaian los manuales.

- Plan de ejecuciéon de la sesion: Documento que utiliza el instructor como guia durante la

imparticién de una sesidn.
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Codigo Titulo Clasificacién
URCH1429.01 Evaluar cursos de capacitacién Genérica

Propdsito de la Unidad

Proporcionar los parametros que permitan identificar la competencia del candidato en la funcién
de evaluar cursos, tanto del aprendizaje logrado durante el curso, como la evaluacion del curso
en si, asi como la verificacion de la aplicacion del aprendizaje por parte de los capacitandos.

Elementos que conforman la Unidad

Referencia Cddigo Titulo del Elemento

1de?2 E04135 Evaluar el proceso de capacitacion

Criterios de desempeiio

La persona es competente cuando:

1.

o &~ woN

La informacién a los participantes sobre la forma en la que se evaluarad su aprendizaje
incluye: el momento de evaluacion, los criterios que se aplicaran y los instrumentos y
técnicas que se emplearan.

La aplicacion de los instrumentos de evaluacion del aprendizaje la hace de acuerdo a lo
sefialado en la guia de instruccién.

La comunicacion a los participantes sobre su avance en el logro de los objetivos la hace con
base en los resultados de la evaluacion.

Las sugerencias de las actividades para continuar el aprendizaje son congruentes con los
resultados de la evaluacion.

El documento de satisfaccion de los participantes incluye preguntas para: la evaluacién del
instructor, de los contenidos, del material didactico y de las instalaciones y servicios.

El reporte final del curso incluye: el punto de vista del instructor acerca del proceso y del
grupo, el nivel de cumplimiento de los objetivos y de las expectativas, las contingencias y
desviaciones encontradas y la lista de asistencia.

Campo de aplicacion

Categoria: Clases:
1. Cursos de capacitacion * No hay variantes en la competencia

Evidencia por desempenfio

1.
2.
3.

4.

Informacion a los participantes sobre la forma de evaluacion en una ocasioén.
Aplicacion de los instrumentos de evaluacién del aprendizaje en una ocasion.
Comunicacion a los participantes sobre el avance en el logro de los objetivos en una

ocasion.
Sugerencias de actividades para continuar el aprendizaje en una ocasion.

Evidencia por producto
1. Un documento de satisfaccion de los participantes.

2. El reporte final de un curso.

Evidencia de conocimiento TESIS CON
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Evidencia de actitudes
Orden:

Evidencia por producto

1. El reporte final de un curso.

“Las evidencias de actitudes seran evaluadas a través de las evidencias y no se requerira
realizar una evaluacién especifica".

Lineamientos Generales para la evaluacién

Si el candidato tiene un reporte final de un curso y un documento de satisfaccién de los
participantes elaborados por €l anteriormente, puede presentarlas para su evaluacion si no los
tuviera, se le pedird que los desarrolle a partir del curso en el que se evalué el elemento
"Conducir el proceso de capacitacion".

Las evidencias por desempefo se evaluaran en el mismo proceso en que se evalua el elemento
"Conducir el proceso de capacitacion”.

Para la evaluacién del criterio de desempefio 2, el evaluado debera presentar la Guia de
Instruccién del curso que esta evaluando.

Para evaluar los criterios de desempefio 3 y 4, el evaluado debera haber calificado previamente
las evaluaciones hechas a los participantes del grupo (tal vez durante un receso).
Para la evaluacion de los criterios 5 y 6 el evaluado debe presentar el plan de sesién empleado

en la imparticion del curso evaluado.

GLOSARIO

Material didactico: Todos los elementos fisicos utilizados por el instructor y los participantes

que ayudan al proceso de ensefanza/aprendizaje.

- Capacitaciéon: Comprende el disefo de cursos (presenciales y grupaies); el disefio de los
instrumentos para la evaluacion, tanto del aprendizaje como del curso en si; el disefio de los
manuales del instructor y de los participantes; la imparticién de los cursos, que comprende la
preparacion de las sesiones, la imparticion en si y el seguimiento a lo aprendido (esto ultimo
en forma individual o grupal).

- Cursos de capacitacion: Los cursos de capacitacion a los que se refiere la norma son todos
los procesos presenciales y grupales de ensefianza/aprendizaje.

- Técnicas instruccionales: Las técnicas instruccionales a las que se refiere la norma son:
Conferencias o de exposicidn; Diadlogo o discusién; Demostracion/Ejecucién o Técnica de los
cuatro pasos; Dramatizacion; Juego de roles; etcétera.

- Bibliografia: En la norma se entiende por Bibliografia tanto la lista de publicaciones como las
referencias literarias que acompafian los manuales.

- Plan de ejecucién de la sesién: Documento que utiliza el instructor como guia durante la

imparticién de una sesion.

Referencia Codigo Titulo del Elemento
2de?2 E04136 Verificar la aplicacion del aprendizaje por parte de los participantes

Criterios de desempeiio

La persona es competente cuando:
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Las preguntas para la entrevista con los participantes del curso evaluado estan basadas
totalmente en los objetivos del curso y los compromisos generados en el transcurso del
mismo.

El reporte de seguimiento al aprendizaje contiene: el resultado de las entrevistas con los
participantes y el resultado de la aplicacion del aprendizaje en el trabajo.

El documento de retroalimentacién a los participantes contiene el resultado de los
compromisos generados en el desarrollo del curso, el porcentaje de alcance de los
compromisos, los nuevos compromisos ajustados y las nuevas fechas de cumplimiento de
los compromisos.

Campo de aplicacion

Categoria: Clases:
1. Reuniones de evaluacion del aprendizaje * Individuales
* Grupales

Evidencia por desemperio

Evidencia por producto

1. Las preguntas para la entrevista con los participantes de un curso.
2. Un reporte de seguimiento.

3. Un reporte de retroalimentacion.

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes
Orden:

Evidencia por producto

1. Un reporte de seguimiento.

"Las evidencias de actitudes seran evaluadas a través de las evidencias y no se requerira
realizar una evaluacién especifica".

Lineamientos Generales para la evaluacion
Si el candidato tiene evidencias histéricas, puede presentarlas para su evaluacién, si no las
tuviera, se le pedira que las desarrolle con base en el curso con el que se evalud el elemento

"Conducir el proceso de capacitacion”.

Para la evaluacion de este elemento, el evaluado debera presentar los objetivos del curso
y una copia de los compromisos generados durante la imparticion del mismo.

GLOSARIO

Material didactico: Todos los elementos fisicos utilizados por el instructor y los participantes

que ayudan al proceso de ensefianza/aprendizaje.

Capacitacién: Comprende el disefio de cursos (presenciales y grupales); el disefio de los
instrumentos para la evaluacion, tanto del aprendizaje como del curso en si; el disefio de los
manuales del instructor y de los participantes; la imparticion de los cursos, que comprende la
preparacion de las sesiones, la imparticion en si y el seguimiento a lo aprendido (esto ultimo

en forma individual o grupal).
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Cursos de capacitacidn: Los cursos de capacitacion a los que se refiere la norma son todos
los procesos presenciales y grupales de ensefianza/aprendizaje.

Técnicas instruccionales: Las técnicas instruccionales a las que se refiere la norma son:
Conferencias o de exposicion; Didlogo o discusion; Demostracién/Ejecucion o Técnica de los
cuatro pasos; Dramatizacion; Juego de roles; etcétera.

Bibliografia: En la norma se entiende por Bibliografia tanto la lista de publicaciones como las
referencias literarias que acompanan los manuales.

Plan de ejecucién de la sesion: Documento que utiliza el instructor como gufa durante la
imparticion de una sesion.
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2.2 CONSEJO DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIA
LABORAL

NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL

l. Datos Generales de la Calificacion

Cédigo Titulo
CRCHO0386.01 Administracion de la capacitacién
Propésito

Determinar los estandares de desempefio requeridos para evaluar la funcion de administraciéon
de la capacitacion y desarrollo en un contexto de empresa, basandose en sus estrategias,
requerimientos y practicas administrativas asi como en las necesidades de aprendizaje de sus

trabajadores.
Nivel de Competencia: Cuatro
Justificacion del Nivel Propuesto

Esta funcién tiene un alto impacto en la organizacion, requiere un grado de dominio alto de
conocimientos asociados a la educacién de adultos, las mejores practicas administrativas asi
como habilidades de planeacién, control y asesoria que se complementan con un alto grado de
toma de decisiones y trabajo conjunto en el marco de los requerimientos y estrategias de ia

organizacion.

Fecha de Aprobacién Fecha de Publicacion Tiempo en que debera revisarse
15/09/2000 16/08/2000 2 afio(s) después de la fecha de
publicacion.

Justificacion

Debido a lo novedoso de los sistemas de normalizacién, evaluacion y certificacién de
competencias laborales en el sector y en general en el pais y considerando el alto grado de
transferibilidad de esta calificacion, se sugieren dos afios como maximo para recabar las
posibles modificaciones entre ios diferentes sectores productivos a los que se impactaran con

esta calificacion.

Area de Competencia
Servicios de finanzas, gestion y soporte administrativo

Subarea de Competencia
Administraciéon de personal

Tipo de Norma
Nacional

Cobertura
Personas que se dediquen a la administracién de los procesos de capacitacion de personal

dentro de las organizaciones.
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ll. Unidades de Competencia Laboral Obligatorias que Conforman la Calificaciéon

Caédigo Titulo Clasificacion
URCHO0972.01 Planear la capacitacion y desarrollo del personal Especifica

Propésito de la Unidad

Establecer los estandares de desempefio requeridos para elaborar un plan de capacitacion y
desarrollo fundamentado en un diagndstico de necesidades dentro del contexto de una
empresa, basandose en sus politicas, estrategias y requerimientos.

Elementos que conforman la Unidad

Referencia Coédigo Titulo del Elemento
1de 2 E02494  Diagnosticar las necesidades de capacitacion y desarrolio del personal

Criterios de desempefio

La persona es competente cuando:

1.

2.

9.

10.

La documentacion de la visién sistémica utilizada en el diagnéstico de necesidades de
capacitacion y desarrollo se realiza con base en las caracteristicas de la organizacion.

El proposito, alcance y duracién del diagnéstico corresponde a lo acordado con el cliente al
inicio del proceso y a los objetivos, planes, estrategias, recursos y prioridades de la
organizacion.

Los métodos para el diagnéstico de necesidades de capacitacién y desarrolio seleccionados
corresponden a los reconocidos en el medio por su efectividad.

Las fuentes de informacién seleccionadas para el diagnéstico de necesidades de
capacitacion y desarrollo consideran las disponibles dentro de las siguientes: alta direccion,
objetivos y estrategias de la organizacién, estandares de trabajo, evaluacion del
desempeiio, resultados de los planes anteriores y procesos de trabajo.

El procedimiento de obtencion de informacion para el diagndstico corresponde al método
seleccionado.

La informacion obtenida para el diagnéstico de necesidades de capacitacion y desarrollo
cumple con los lineamientos de utilizaciéon de acuerdo a los métodos seleccionados.

La determinacion de las necesidades de capacitacion y desarrollo realizada corresponde a
un modelo de referencia reconocido en el medio por su efectividad y la informacion obtenida
en el diagnostico.

El informe de resultados del diagnostico de necesidades de capacitacion y desarrollo
contiene los apartados respectivos de la metodologia seleccionada asi como la sintesis de
la informacion, conclusiones y recomendaciones.

Las conclusiones del diagnostico hacen referencia tanto a las necesidades de capacitacion
y desarrollo como a las causas que las originan.

El diagnostico de necesidades de capacitacion y desarrollo es avalado por escrito por el

cliente.

Campo de aplicacion

Categoria: Clase:
Alcance - Individual

- Grupal / organizacional
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Evidencia por desempeiio

Evidencia por producto

1. La documentacidn de la visién sistémica utilizada en el diagndstico de necesidades de
capacitaciéon y desarrollo.

2. El propésito, alcance y duracion del diagnéstico de necesidades de capacitacién acordado.

3. Los métodos para el diagndstico de necesidades de capacitacion y desarrollo
seleccionados.

4. Las fuentes de informacion seleccionadas.

5. El procedimiento de obtencién de informacion.

6. La informacién obtenida para el diagndstico de necesidades de capacitacion y desarrollo.

7. La determinacién de las necesidades de capacitacién y desarrollo realizada.

8. Informe del diagnéstico de necesidades de capacitacion y desarrollo.

9. Las conclusiones del diagndstico documentadas.

10. El diagndstico avalado por el cliente.

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes

1. Cooperacién
Evidencias de producto:
* El propésito, alcance y duracion del diagndstico de necesidades de capacitacion acordado.

2. Orden
Evidencias de producto:
¢ La documentaciéon de la vision sistémica utilizada en el diagnostico de necesidades de

capacitacion y desarrollo.

e Los métodos para el diagnéstico de necesidades de capacitacion y desarrollo
seleccionados.

e El procedimiento de obtencidn de informacién.

e La informaciéon obtenida para el diagnostico de necesidades de capacitacion y

desarrollo.
+ Informe del diagnostico de necesidades de capacitacion y desarrollo.

3. Responsabilidad
Evidencias por producto:
e La determinacion de las necesidades de capacitacién y desarrollo realizada.

e Las conclusiones del diagnodstico documentadas.
e El diagndstico avalado por el cliente.

Lineamientos Generales para la evaluacion
Para evaluar este elemento, se sugiere que el candidato:

1. Explique porqué el diagnéstico de necesidades de capacitacion debe tener un enfoque

sistémico.
2. Explique qué informacion se obtiene de las fuentes de informacién internas sefaladas en el

criterio No 4.
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3.

De ser posible, presente para evaluar el criterio 10, un diagnéstico de necesidades de
capacitacion de una organizacion especifica. De lo contrario, debera presentar un
documento de la organizacidon que avale este desempefio.

Referencia Coédigo Titulo del Elemento

2de 2 E02495 Elaborar los planes/programas de capacitacién y desarrollo del personal

Criterios de desempefio
La persona es competente cuando:

1.

roN

o

N

Los planes/programas de capacitacion y desarrollo elaborados corresponden al diagndstico
de necesidades realizado asi como con el entorno y las politicas y estrategias de la
organizacion.

Los formatos oficiales que contienen los planes/programas de capacitacion y desarrollo
corresponden a las disposiciones legales aplicables y al aval de los clientes internos.

Los apartados de los planes/programas de capacitacién y desarrollo corresponden cuando
menos a los antecedentes, objetivos, alcances, beneficios, presupuestos, calendario y
responsables de dichos planes/programas.

Los objetivos de los planes/programas corresponden a los acordados con los clientes
internos.

Los presupuestos de los planes/programas elaborados corresponden a las disposiciones
administrativas de la organizacién y a los recursos asignados.

La determinacién de los responsables de la ejecucion de las acciones de capacitacion y
desarrollo sefaladas en los planes/programas corresponde a las estrategias de la
organizacion y a las competencias requeridas para la realizacién de las actividades.

La aprobacion de los planes/programas y presupuestos se obtiene con base en el aval de

cada cliente.

Campo de aplicacion
Categoria: Clase:
Alcance - Individual

- Grupal / organizacional

Evidencia por desempefo

Evidencia por producto

1.
2.

NoOORW

Dos planes/programas de capacitacion y desarrollo elaborados.

Los formatos legales oficiales de los programas de capacitacion y desarrollo avalados por
los clientes.

Los apartados de un plan/programa de capacitacion y desarrollo.

Los objetivos de un plan/programa.

Los presupuestos documentados de un plan/programa.

La determinacion de responsables de un plan/programa.

El aval por escrito del cliente de un plan/programa.

Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes

1. Cooperacion
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Evidencias de producto:
o Los objetivos de un plan/programa.
e La determinacion de responsables de un plan/programa.
e El aval por escrito del cliente de un plan/programa.

2. Orden
Evidencias de producto:
e Los planes/programas de capacitacién y desarrollo elaborados.
e Los formatos legales oficiales de los programas de capacitacién y desarrollo avalados
por los clientes.
e Los apartados de un plan/programa de capacitacion y desarrollo.
Los presupuestos documentados de un plan/programa.

3. Responsabilidad
Evidencias por producto:
e Dos planes/programas de capacitacion y desarrollo elaborados.

Lineamientos Generales para la evaluacién
Para evaluar este elemento, se sugiere que el candidato:

1. Proporcione informacion sobre las politicas y el entorno de la organizacién para evaluar el
criterio de desempeiio 1.
2. Proporcione los planes/programas en los formatos legales aplicables. No necesariamente
dichos formatos deben mostrar evidencia de haber sido entregados, pero si avalados por los
clientes internos.
3. De ser posible, presente para evaluar el elemento completo, planes/programas de
capacitacidn de una organizacién especifica. De lo contrario, debera presentar un
planes/programas sobre la base de necesidades de capacitacién planteadas por el

evaluador.
4. Cabe sefialar que los planes/programas que presente el candidato no necesariamente

deberan ser anuales, ya que este elemento no hace distinciones en las competencias
derivadas del periodo que abarquen.

Cédigo Titulo Clasificacion
URCH0973.01 Proveer los recursos para la capacitacion del personal Especifica

Propésito de la Unidad

Establecer los estandares de desempefo requeridos para asegurar los recursos materiales,
cursos e instructores necesarios para la realizacion del plan/programa de capacitacion
fundamentado en su evaluacidn y selecciéon dentro del contexto de una empresa, basandose en
sus politicas, estrategias y requerimientos.

Elementos que conforman la Unidad
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Referencia Coédigo Titulo del Elemento
1de 3 E02496 Obtener los recursos materiales para la imparticion de los cursos.

Criterios de desempeiio
La persona es competente cuando:

1. La determinacion de requerimientos de materiales, equipo e instalaciones corresponde a las

2. especificaciones de los cursos.

3. La investigacion realizada de las fuentes de materiales, equipo e instalaciones para la
capacitacion corresponde a los requerimientos de los cursos y las politicas y procedimientos
administrativos de la organizacion.

4. La obtencion de materiales, equipo e instalaciones para capacitacién corresponde a razones
de costo - beneficio y a los procedimientos administrativos de la organizacion.

5. Los materiales, equipo e instalaciones para capacitacién y desarrolio proporcionados
corresponden a las fechas fijadas de comun acuerdo con el cliente y a las necesidades de
los cursos.

6. El reporte de los resultados de la obtencidn de materiales, equipo e instalaciones de
capacitacion es entregado oportunamente y por escrito al cliente.

Campo de aplicaciéon

Categoria: Clase:
Fuentes - Internas
- Externas

Evidencia por desempefio

Evidencia por producto

1. La determinacion en dos ocasiones de requerimientos de materiales, equipo e instalaciones.

2. La investigacion realizada de las fuentes de materiales, equipo e instalaciones para la
capacitacion.

3. La obtencion, en dos ocasiones, de materiales, equipo e instalaciones para capacitacion.

4. Los materiales, equipo e instalaciones para capacitaciéon y desarrollo proporcionados, en

dos ocasiones.
5. El reporte de los resultados de la obtencion de materiales, equipo e instalaciones de

capacitacion en dos ocasiones.
Evidencia de conocimiento

Evidencia de actitudes

1. Orden
Evidencias de producto:
e La obtencion, en dos ocasiones, de materiales, equipo e instalaciones para

capacitacion.
2. Responsabilidad

Evidencias por producto:
e La determinacion en dos ocasiones de requerimientos de materiales, equipo e instalaciones.

e La investigacion realizada de las fuentes de materiales, equipo e instalaciones para la

capacitacion.
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¢ Los materiales, equipo e instalaciones para capacitacion y desarrollo proporcionados, en
dos ocasiones.

¢ El reporte de los resultados de la obtencidn de materiales, equipo e instalaciones de
capacitacion en dos ocasiones.

Lineamientos Generales para la evaluacion

Para evaluar este elemento, se sugiere que:

1. A partir de la presentacion de 2 cursos diferentes por el evaluador, el candidato debera
plantear por escrito los requerimientos de equipo, materiales e instalaciones para cada uno
de ellos segun se especifica en el criterio 1.

2. Como evidencia del criterio 2 se podran presentar comunicados internos y cotizaciones de
proveedores externos.

3. A partir de la presentacién de 2 programas o cursos, el candidato explicara las razones por
las cuales seleccioné los materiales, equipos e instalaciones, en las condiciones descritas
en el criterio de desempefio 3.

4, Para evaluar el criterio 4, se sugiere considerar ia documentacién existente o bien una
entrevista con el cliente.

Referencia Cdédigo  Titulo del Elemento
2de 3 E02497 Proveer los cursos para los planes/programas de capacitacion.

Criterios de desempeiio

La persona es competente cuando:

1. La determinacion del requerimiento de cursos corresponde a los objetivos de aprendizaje
planteados en los planes/programas de capacitacién y desarrollo.

2. La investigacion realizada de las fuentes internas y externas de los cursos para la
capacitacion corresponde a los requerimientos de los planes/programas y las politicas de la
organizacion.

3. La seleccion didactica de cursos se realiza con base en la congruencia entre las siguientes
caracteristicas: objetivos conductuales, secuencia didactica de los contenidos, técnicas
instruccionales e instrumentos de evaluacién, asi como manual o guia del instructor.

4. Las teorias del aprendizaje generalmente aceptadas y los principios de educacién de
adultos son utilizados en la seleccion didactica de cursos con base a las caracteristicas de
la poblacién meta y los requerimientos de [a organizacién.

5. La aprobacién de los contenidos de los cursos seleccionados se obtiene con base en el aval
por escrito de un experto en la materia técnica de cada curso.

6. Los cursos obtenidos para capacitacion corresponden a las razones de costo - beneficio
para el proceso de ensefanza-aprendizaje y para los requerimientos de la organizacion.

7. La provisién de los cursos para capacitacion corresponde a las fechas sefaladas en el
programa y, en su caso, a las fechas fijadas de comun acuerdo con el cliente.

8. E! reporte de los resultados de la obtencion de cursos de capacitacién corresponde a los
criterios de oportunidad determinados por el cliente.

Campo de aplicacion

Categoria: Clase:

Tipo de cursos * Ya existentes en la organizacion
* Adquiridos a terceros
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Evidencia por desempefio
1. La seleccion didactica de cursos en dos ocasiones.

Evidencia por producto

1. La determinacion del requerimiento de cursos.

2. La investigacion realizada de las fuentes internas y externas de los cursos para la
capacitacion, en dos ocasiones,

La aprobacién por escrito de los contenidos de tres cursos seleccionados.

Tres cursos obtenidos para capacitacion.

La provision de los cursos para capacitacion, en dos ocasiones.

El reporte de los resultados de la obtencion de cursos