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INTRODUCCION 

Cuando alguien estudia una carrera profesional, Ingresa con ciertos 

objetivos y expectativas para desempeñarse más tarde como profe-

sionista. Al transcurso de ln misma, nuestra formación inicia con -

algunos conceptos básicos, tales como: Ciencia, Teoría, Ley, Hip~ 

tesis, etc. , a través de la docencia y de la lectura de artículos y 

libros. Y por más que profundizamos en estos y otros conocimien

tos, no alcanzamos a vislumbrar la utilidad que tendrán al ejercer 

nuestra profesión, debido como es natural, a nuestra falta de ex

periencia en el campo laboral. 

Ahora bien, cuando egresamos, ¿ sabcmo~ realmente cuál es nues-

tro campo de acción como profesionistns ? , ¿ cuales son nuestros -

alcances como .Psicológos ? y ¿ estamos académica y técnicamente 

preparados ? • Estas y otras interrogantes surgen a medida que va 

mos concluyendo la carrera. Por ello consideramos que hacen falta 

trabajos donde se difunda más el quehacer del psicólogo en todos -

sus campos, con la finalidad de socializar el conocimiento y la cxp!:_ 

riencia, poro que de es tu formo, se despejen las dudas y temores 

acerca del ejercicio profesional en el estudiante de psicología,. 

Consideramos que el ejercicio y práctica profesionales del psicólogo 

se verán influidos y orientados por los conceptos que él mismo ten 

ga sobre sociedad, organización, individuo e incluso psicología, ·1as 
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cuales le proporclona~an. un mátiz .. difer.e.nte. a su actividad profesio

nal. 

Para fines del presente trabajo, nos abocaremos al campo de acción 

del psicólogo en la industria, considerando que ésta es un lugar p~ 

ra estudiar la conducta humunu, y es al psicólogo industrial a quien 

le corresponde In investigación de esta conducta, en empresas gu

bernamentales y lo privadas ( Dunnet y Kir•ehner, 1972 ) , 

En este ámbito industrial, la función del psicólogo tradicionalmente 

se ha enfocado a Jos siguientes aspectos; reclutamiento y selección. 

de personal, inducción de personal, valuación de puestos, capacit_!! 

tación y desarrollo de personal, entre otros. 

En el presente trabajo, hablaremos básicamente sobre la cupncitn--

ción y desarrollo de personal, considerados como prioritarios e in-

dispensables para favo1•ecer el desarrollo integral del país, y donde 

el psicólogo juega un papel importante, que consiste en proporcio-

nar sus conocimientos y habilidades como especialista del comporta

miento humano, para dingnósticnr necesidades de capacitación 

(DNC), planear, programa1·, ejecutar y evaluar el proceso de capa

citación. 

Por todo esto, nuestt•o tPabnjo esté. encaminado a conferir nuestra -

experiencia profesional en el campo de la psicología industrial ( la-
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boral o·. del trabajo ) para contribuir a la difU~ión··:he1. ejercléio pro

fesional del psicólogo en México, así co,mo hac~t ~~.ariá~si~ :. teól'ico 

práctico ace1•ca del quehacer del psicÓlog~·~n '1;~·;A;aJs~~ia, propo-
., ''"'-:':"!• ••· 

niendo además algunas alternativas n las pÍ'oblémíi:ücas -ariállzadas en 
- •• ',". >. ,· ••• 

el caso de una institución concreta. 

Nuestra experiencia profesional la realizamos desempeñando el papel 

de coordinadores del programa de capacitación interna para todo -

el personal del Instituto Mexicano del Petróleo, donde la situación -

prevalen te a nuestro ingreso, requería un mayor enfasis en aspee-

tos sob1•e: organización, sistematización y funcionalidad, por lo que 

nos dimos a.la tarea de abordar esta problemática, en un lugar donde 

la investi~ación en matm•in petrolera y afines a esta, es fundamcn-

tal para el desarrollo tecnológico de lu industria petrolera y por e!! 

de una de las más importantes de nuestro país. 

Por esto mismo y sabiendo que el mayor porcentaje de los profesio-

nistas en esta Institución son: ingenieros, químicos, administrado--

res, contado1•es, personal técnico ( en sus distintas áreas ) , y muy 

pocos son los psicólogos; exponemos la función del psicólogo, asíª!:! 

mo algunas opciones de trabajo en las que podría participar en ins-

tituciones de este tipo, contribuyendo de esta manera a Ja apertura 

de espacios donde puede incidir. 

Para desarrollar el presente trabajo, hemos contemplado los siguie!! 

... 



tes aspectos: 

En el primer capitulo se establecen los e"nfoques para abordar la ps!_ 

cologfa como ciencia, como disciplina, y como profesión, señalando -

sus campos de acción. 

En el segundo capítulo se delimita el contexto general para difundir 

el papel del psicólogo en el ámbito industrial donde s" i•eallza un -

análisis de los conceptos sobre: sociedad, organización, psicología -

industrial, psicología del trabajo, psicología organizacional, grupo e 

individuo, así como la función del psicólogo en la industria. 

El capítulo tercero se refiere a la psicología reconocida como prof.'!_ 

sión en México y concretamente a la función que tiene el psicólogo -

industria!. 

El cuarto capitulo trata sobre el papel del psicólogo en la capacita

ción y su importancia para el buen funcionamiento del factor huma

no en In organización. 

El capitulo quinto habla concretamente, en qué consiste un progra

ma de capacitación con todas sus fases. 

El sexto capítulo es propiamente la descripción del reporte de exp.'!. 

rlencia profesional, donde se describe la institución en que se rea

lizó, los elementos que justifican la participación del psicólogo -
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en dicha institución, In descripción de la· experiencia profesional, y 

por último la elaboración de un programa de capacitación para todo 

el personal del Instituto Mexicano del Petróleo. 

Finalmente presentamos un apartado de conclusiones, así como una 

serle de anexos y la bibliografía utilizada para la elaboración de º.!: 

te documento. 



CAPITULO 1 

ENFOQUES PARA ABORDAR ·LA PSICOLOGIA 

La historia de la psicología y In historia de In cultura se desarrollan pa

ralelamente. El objeto de estudio de In psicologin es el comportamiento -

humano; por lo tanto, la historia de In cultura influye en la historia de 

la psicología. Los descubrimientos y su aceptación están limitados por -

los hábitos de pensamiento que se construyen en la cultura de cualquier 

pe1i'odo y están respaldados n su vez, por In tradición heredada de des

cubrimientos previos. Como señala Brett (1963), nadie parte de cero p~ 

ra la obtención de un conocimiento. La disciplina que ahora se llama psi

cología necesitó cerca de 1300 años para poder diferenciarse de una masa 

de especulaciones·, de una nmalgnmn de diferentes cuestiones acerca de -

los seres humanos, que han surgido de una variedad de tradiciones de in 

vestlgación. 

En este cópitulo no pretendemos y no es nuestro tema de estudio princi

pal, versar sobre el panorama histórico de la psicología, pero sí creemos 

necesario mencionar para emprender nuestro tema, que existen tres enfo

ques para abordar la psicología: como ciencia, como disciplina y como pr!!_ 

fesión ( Harrsch, 1983 ) • 

1.1. LA PSICOLOGIA COMO CIENCIA 

Para poder hablar de la psicología como ciencia, es preciso esclarecer con 

antelación el concepto de la misma; inmediatamente después, señalar de -

qué manera la psicología puede cumplir con las características que la ele_!! 

cla marca. 

Según Rojas ( 1988 ) , la ciencia "Es el conjunto de conocimientos obteni

d~s y comprobados a través de In práctica científica, los cuales se orga

nizan rigurosamente con base en un sistema, se expresan en principio~.

teorfas, leyes, conceptos y métodos de investigación debidamente articu-

lados. Tales conocimientos sirven tanto para guiar la investigación cien-
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tífica como para descubrir, explicitar y predecir las causas y consecuen

cias de Jos fenómenos" P .115, podríamos redondear ésto con el punto 

de vista de Meneses (1978) y Lartigue (1980), quienes expresan que la -

psicología como ciencia alude a Ja adquisición de un conjunto de conoci--

micntos organizados en forma sistemática acerca de los fenómenos caracte-

rfsticos de la conducta humana considerada en su totalidad. Por otro la

do, Gutiérrez (1985) enfatiza: "para que la psicología se manifieste con -

los requisitos de una ciencia necesitamos explicitar lus características pr~ 

pias de una ciencia en cuanto tal" p. 46: 

1.- La ciencia es un paradigma. Esto es, un modelo de In realidad con -

un cierto grado de universalidad y de necesidad. La universalidad con-

siste en que se aplica a todos los casos de la misma especie, la necesidad 

consisto en que se aplica a todos los casos no de una manera fortuita, s!_ 

no forzosa. De esta manera In ciencia puede predecir el comportamiento 

de los objetos estudiados. 

La psicología es un paradigma del comportamiento humano ya que establ~ 

ce modelos universales expresados en conceptos tales como: el inconscie!! 

te, el condicionamiento oper.ante, los mecanismos de defensa, etc .. Así -

pues , Ja psicología cumple con la primera característica propia de una -

ciencia. 

2. - La ciencia es un paradigma fundamentado. Es decir; no basta Ja g~ 

nialidad de una hipótesis brillante, se requiere su confrontación con Ja -

realidad, su verificación y su formulación precisa. 

La psicología se fundamenta en un método científico. El fundamento de -

Jos paradigmas psicológicos se ha realizado a través de un método que -

exige el rigor típico de la ciencia. Este método consta de varias etapas: 

observación de un fenómeno, planteamiento de un problema, formulación 

de una hipótesis, comprobación de. Ja hipótesis y formulación de una ley. 

3.- La ciencia es una construcción racional. El Intelecto humano es Ja -

facultad que construye Jos conceptos, cuyo conjunto arquitectónico con~ 

tituye el edificio de Ja ciencia. Así pues, Ja ciencia es un modelo surg!_ 

do de Ja realidad, pero al mismo tiempo es construcción humana. Esto 
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explica que, acerca de un mismo objeto se pueden emitir varias versio-

nes con carácter científico. 

La psicología es una construcción racional; esto es: 

a) De hecho existe, no una ciencia psicológica, sino varias. Todas -

ellas son construcciones racionales originadas en la mente de los ps!_ 

cólogos. 

b) La base de cada una de estas ciencias psicológicas es un pequeño · -

número de conceptos o constructos, sobre los cuales reposa el con

junto. 

e) Este carácter de constructo racional posibilita In creación de un co_!! 

junto unitario que armonice las tesis fundamentales de las diferentes 

ciencias psicológicas. 

4.- La finalidad de In ciencia es explicar y predecir. Es decir, In cien

cia refiere el fenómeno a sus causas y además posibilita un conocimiento 

previo del comportamiento del objeto estudiado, en tanto se den !ns con

diciones requeridas. 

La psicología explica y predice el comportamiento humano; para ello se -

vale de tres formes que son: a) gracias a la aplicación de la estadística 

es posible conocer probabilidades y porcentajes aceren de ciertos compo_!'. 

tamientos humanos; b) el conductismo puede modificar In conducta de 

una persona en el sentido deseado gracias a la aplicación de su teoría -

sobre el condicionamiento operante; e) los tests nos dan una idea del 

comportamiento general de una persona. 

En resumen, podríamos decir que In psicología ha terminado adoptando a 

In ciencia como método para obtener conocimientos, predecir y controlar 

el comportamiento humano. Los científicos arguyen In hipótesis de In d~ 

terminación de los eventos y afirman que es posible descubrir las reln-

clones de causalidad. La ciencia se caracteriza por la aplicación del e!'.' 

pirismo, el estudio de los fenómenos públicos y In índole provisional de 

la "verdad" que descubre . 
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1.2. LA PSICOLOGIA COMO DISCIPLINA 

Ln psicologín como disciplinn comprende !ns áreas específicas a !ns que -

dirige su investigación; entre éstas se encuentra la transmisión del con~ 

cimiento obtenido por estn ciencia; es decir, la ramn de la enseñai:iza-a-

prendiznje, dispuesta pnra el estudio sistemático de los fenómenos a los 

que se refiere In ciencia psicológica. Disciplinar es educar mediante un 

cuerpo de conocimientos especificas. 

En el desarrollo de !ns árens de investigación en psicología se observa -

un proceso con fuses sucesivas y complementarias, de acuerdo con la d~ 

finición de su cbjeto de estudio. Asf en sus comienzos la psicología gi

r6 en t01•no al estudio de los procesos cognoscitivos, la sensación, la -

percepción y In conciencia. Posteriormente surgió el interés por el -

aprendizaje, In memoria, el pensamiento, el lenguaje y la inteligencia. 

Por último, Ja ps!cologi'a ha incursionado con intensidad, el área de los -

procesos afectivos, In motivación de los actos, el sentimiento, la emoción 

parn lograr una conceptualización sobre el desarrollo y adaptación de la 

personalidad individual en el contexto de la realidad social que In circu!! 

da (llar1•sch, 1983), esta& ii1•eas <le invesligución <le la disciplina psicol§. 

gica aparecen en el cuadro 1. 



CUADRO 1 

AREAS DE INVESTIGACION DE LA DISCIPLINA PSICOLOGlCA 

OBJETO DE ESTUDIO: LA CO~UCTA DEL SER HtJl.INIO COH-l UNA UMIDAD 

ENFOQUE DEL SER Hll'IANO COI«> UNID!'° BIOLOGICA, 

~~~S_CQ.Ct_IO.§CJ'!J~O~: 

EL SER SOGITIVO { 
CO!.SCIENTE 

EL S(R OUE 
APRENnE Y ' 
RECUERO" 

E( SER OUE PIENSA 

SENSOPERCEPCIOtl ~
ENCIOH 

TADOS DE 
NClENCIA 

[

RENl)IZAJE 

HEHORIA 

--------

i]OCIACIOtl 
AOOUISICION 

TR.ENAHIENTO 
NOICIONAHIENTO 

~!!9 

JRillttc1011 
~LVJOO 

f"REfl.EXION 

! ~~~~~llUO ¡;- < IMAGEN 

t
-•ooo ~=~ ,~ 
l.8iCllAJE ~ICACIOH~ VER!Yil 

~ELECTO 
j APTITUD 

LICDICIA ~-s_v_T_IP_os_ 

{

VISTA J º''° TACTO 
SEtmoos CUSTO 

OLFATO 
SENSIBILIDAD 
PROfUNDA 

{
VIGILIA 
SUEAO 

UfTECRACION DE LA 
ltlFORMACION QUE 
CONLLEVA A lA TOMA 
DE CDNCIEHCIA 

RECEFCION DE LA 
ESTIHULACION 

" 



{COHTIHUACIOH) 

!!22!~2~-~f!gJJ!:~ 1 

El. SER QUE SIENTE 
J-----;;NTl~IEHJO 
LEMOCIOH 

PROCESOS VOLITIVOS 

EL SER CUE ACC/01« 
;-= 
LTIVACION 

ENFOQUE DEL SER HLWJ40 COMO UHJOAO ltHERACTUANTE 

El. SER 
ltlOIVIOUAL 

PERSOl«LIDAO 

{;

ITACION SOHATICA 

EXPERIENCIA AFECTIVA 

SOHATICA 
HANIFESTACIOtl ~ECTIV~ -1 

REACCIOH A LA 
ESTIHULACION Y 
SU, EXPRESION 

1 
IMPULSO INSTINTIVO ¿cc;1sc1ENTES 1 

'"'l lr.CONCIOSTES 
K<lTIVOS L J 
NECESIOAO 

IMPULSO 

VOLUNTAD 

ACTO 

~RROLLO 
1 CREi:1111ENTO 

J

I :::TO 
CARACTER 
APREN!HZAJE 
CONDUCTA 

l:TACION 

1.UACION 

:: 

~SICO 1 COGNOSCITIVO _ ETAPAS 
ECTJ\10 
NATIVO 

f"iÑF'AtlCIA 
)~:..~CENCIA 
) '.'°ULTEZ 
!!EJEZ 

..fPS;cOHETRICA 
~YECTIVA 

PRHAL -
LUD NEUROSIS 

PSICOSIS FCNOSTICO • ORCANICIDAO 

~ 
TRASTORJIOS OE 

AHORHAL PERSOllALIDAO 
FERMEDAD 1 PSICOSOHATICA 

COPATOLOGIA CESTALTISTA 
CONDUCTISTA 

TRATAMIENTO {PSICOANALITJCA 
PSlCOTfRA?IA HUHANISTA 1-- EXISTENCIAL 

BIOEtlERGtl ICA 
ELECTRICA 



N .... 

( CONTI NUAC 1 ON) 

EL SER SOC 1 AL 

HARRSCH, 1983. 

]:ARROLLO Y 

tlALIZACION f
TURA 

AHILIA 

OClEDAD 

APRENDIZAJE. SOCIAL 
CONDUCTA SOCIAL 
ADAPTACIDN SOCIAL 

1NFLUENC1 A ECDNDM 1 CA Y 
GRUPO 
INSTITUCION 
COMUNIDAD 
TECNICAS DE EVALUACION 

TRADICION 
VALORES 
ACTITUDES 
ROLES 
PREJUICIOS 
TRABAJO 

POLITICA 



13 

1.3. LA PSICOLOGIA COMO PROFESION 

La psicología como profesión es In aplicación del conocimiento ni campo e! 

pccífico de esta ciencia; es decir, ocuparla en la práctica de In psicolo-

gín, que abarque factores de índole congnoscltivo, de experiencias prác

ticas, nsf como de desarrollo personal y social conducentes n In forma-

ción de la identidad profesional del psicólogo, (Harrsch, 1983). 

Al hablar de In psicología como profesión nos interrogamos ¿ cúmo surge 

una profesión dentro de una sociedad ? • La profesión surge cómo un -

fenómeno de demarcación, de distribución y de cspecinliznción de las tn

ree.s n r~alizar dentro del grupo social. Este proceso se encamina fund! 

mentalmente al beneficio del mismo grupo. Por lo tanto, el surgimiento 

de una profesión es el surgimiento de un servicio específico a la comuni

dad. De lo anterior se deduce que hay un vínculo estrecho entre socie

dad y profesión. El hombre que se dedica a ejercer una profesión (un 

quehacer determinado) hace profesión de servir n In comunidad en aque

llo que es propio a su quehacer. Sociedad y profesión, hombre y comu

nidad, están en íntima relación el uno con el otro (Nieto Cnrdoso, 1979). 

El surgimiento de In psicología como profesión en México, al igual que en 

otros paises de América Latina, es un campo recientemente creado. En 

nuestro pais, la preparación en la materia se inició con los cursos de -

psicología que formaban parte en ese entonces (1937) del plan de estu-

dios de In Facultad de filosofía y letras de la UNAM. Más tarde (1968) -

se construyó el Colegio de Psicología, desligándose por completo de In -

propia Facultad de filosofía. Esto permitió ot.orgar personalidad propia n 

In carrera, dando pie n In creación de la propia Facultad de psicología el 

27 de febrero de 1973 ( Coiotla y Gallegos, 1978; Lnrn 1983 ) . 

En los primeros años de In Facultad·, el personal que dictaba las cátedras 

para la carrera de psicología estuvo constituido por ~édicos Generales, -

psiquiatras o psicoanalistas. Por lo que el enfoque recibido lo constituía 

el aspecto clínico; motivo por el cual, el profesional formado resultaba -
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auxiliar del psiquiatra o del piscoanalista, y como técnico especializado P.!! 

ra emitir diagnósticos y desempeñar actividades como orientádor, educa-

dar y terapeuta ocupacional ( Cortés, 1979 ) . 

En los. años sesenta, el psicólogo empieza a definirse con el carácter pr!! 

fosional que actualmente posee; es decir, su campo de acción es dirigido 

al estudio del comportamiento humano, así como la aplicación de su espe

cialidad en diferentes áreus, ( Clínico, educativa, social, industi•ial, ex

perimental ) , las cuales mencionaremos más adelante. 

No es sino hasta 1966, que es reconocida la psicología como profesión en 

nuestro país, correspondiendo al Estado de Veracruz 

dad federativa que otorgó este reconocimiento legal. 

·rol, el título de psicólogo fue reconocido a partir de 

ser la primer enti

En el Distrito Fcd!!_ 

1973 por la Direc--

cl6n General de Profesiones; a partir de este hecho se requiere cédula -

profesional para ejercer en la disciplina. (Colotla y Gallegos, 1978). 

1.4. CAMPOS DE APJ,ICACION DE LA PSICOLOGIA 

Ubicada Ja psicología como profesión y dentro del contexto mexicano, pr!! 

cederemos a citar los campos de aplicación de la psicología más conocidos 

en México, y que se encuentran resumidos en el cuadro 2. 



CUADRO 2 

ACTIVIDAD PROFESIGNAL DEL PSICOLOGO MEXICANO 

CAMPOS O( APLICACION 1 FUNCIOHES iCENERAlES) NIVEL ACADEHICO :REQUERIDO COIIROS OE ACCIOH 

EVALUACION•O!ACNOSTICO 
PREVOiCION 
ORIENTACION LICENCIATURA HOSPITAL.ES 

Cl!Nlt:O 1 REHABILITACION CLINICAS 
CllARDERIAS 
CENTROS DE SALUD HENTAL 

PSICOTERAPIA: INDIVIDUAL, DE POSGRADO, ESPECIALIZACION, CONSULTORIOS 
PAREJA, FAHILIAR Y DE CRUPO EXPERIENCIA SUPERVISAfJA 

EVALUACl~hWt1lS10H 
OETECCION OE PROBl.EKAS DE 
APREHOIZAJE 

LICENCIATUR.; PREVEffCION-PL.ANEACION Y ESC.UELAS: PRIHARIAS, SE-
PROCRAl'.AC 1 OH CUllOAfllAS, PREPARATORIAS, 

EDUCATIVO 1 ORIEITTACIOH \'OCACIONAL Y UlllVERSIOADES, CENTROS DE 
OCUPACIONAL EDUCACIOH ESPECIAL Y DE 

TERAPIA EDUCATIVA 
TERAPIA EOUCJ..TIVA Y ESPECIALIZACIDN 
EO\JC\CIOtl ESFECIAL EXPERIENCIA SUPERVISADA 

EVALUACION. PLANEACION. 1:;; 
PROCAAt'.ACIOtl E INTERVENCION, l I CENCIATURA TODA CL\SE OE COHUNIDADES 
EN LA ESTRUCl'JRA INDIVIDUO· Y ORCAHIU.CIONES SOCIAL.ES; 

SOCIAL 1 FAHILIA-SOCl(JAO CEtlTROS PENITENCIARIOS 

ASESORIA A NIVEL JURIOIC.0 Y ESPECIALIZACIOH 'f EXPE--
DESARROLLO DE COHtmlOADES RIEHCIA 

SELECCION DE =>ERSOtlAL, 
CAPACITACION t L 1 CENC 1 ATURA 

1 1 CONSULTOR/A LABORAL EMPRESAS 
INDUSTRIAL PUBLICAS 

( OEL TRABA.JO } 1 
1 

V 
ADHllllSTRACIO'l PRIVADAS 
DESARROLLO OR~IZACIONAL ESPECIALIZACION Y EXPE--
INTERVEllClON lt~TITUCIOW.L RIENCIA, 

INVESTICACION Y PERFECCIO- l I CENC 1 A TURA 

1 
LABORATORIOS 

CE~ERAL-HPEP. IHEITTAL 1 NAHIENTO DE TEORIAS Y HET.Q POSCRAOO INSTITUTOS OE UNESTICACIOU 
005. CIEtfflFJCOS EXPERIENCIA 

1 
INVESTICACION, DOCENCIA Y LICEHCIATURA, POSGRADO 

1 
CENTROS DE !RASA.JO Y DE 

TODOS LOS CAMPOS OIVULCACION. EXPERIENCIA. ESTUDIO. 

HARRSCH, 1983 
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1.4.1. EL CAMPO DE LA PSICOLOGIA CLINICA 

El Psicólogo clínico se dedica fundamentalmente a problemas de conducta; 

delincuencia, alcoholismo, drogadicción, trastornos sexuales, dificultades 

conyugales, trastornos asociados a disfunciones cerebrales, etc., su área 

de interés se concentra en la problemática individual de un sujeto, así C-9_ 

mo la derivada de su interacción con el ambiente. 

Las funciones primordiales que realiza son: a) evaluación y diagnóstico -

de personalidad, inteligencia y aptitudes, entre otras; b) consultoría y -

psicoterapia a individuos, grupos o familias; c) intervención preventiva a 

nivel comunitario; d) Investigación aplicada de la personalidad, psicología 

anormal, y de técnicas y métodos de intervención clínicos; e) selección, -

entrenamiento y supervisión. 

La psicología clínica se aplica, como aludimos antes, directamente en los -

sectores de la familia, de los grupos laborales y educativos; de la rehab!_ 

litación de delincuentes y sujetos con problemas emocionales; así como en 

la elaboración de programas de salud mental a nivel preventivo. Sus ce_!! 

tros de acción profesional son: instituciones psiquiátricas y penales, cen

tros de salud, hospitales, escuelas, guarderías, casas de cuna, Secreta-

ría de Salubridad y Asistencia, IMSS e ISSSTE docencia e investigación; 

y dentro de la práctica privada, en consultorios y clínicas ( Barragan; 

Et. Al. 1989; Harrsch, 1983 ) . 

1.4.2. EL CAMPO DE LA PSICOLOGIA EDUCATIVA 

El psicólogo educativo se ocupa del estudio científico de los procesos ps!_ 

cológicos humanos en el ámbito de la educación. Estudia pues, las cond!_ 

clones y métodos que facilitan los procesos de aprendizaje, y los factores 

.emocionales que en él se involucran, desde el desarrollo del niño hasta -

la educación profesional, así como los proccdimiéntos de enseñanza adecu~ 

dos a cada nivel. Su interés fundamental es el estudio de la psicología -

del desarrollo infanti 1, educación especial, y evolución conceptual sobre -

la educación. 
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Las funciones específicas del psicólogo e¡:lucntivo son, entre otras: a) 

identificar las variables que faciliten el aprendizaje y analizar los princi

pales problemas existentes en el proceso cnseñnnza-nprendizaje; b) dise

ñar modelos educativos como interventor directo en procesos educativos; -

e) evaluar sistemas y productos educativos; d) realizar estudios de eva-

luación vocacional u ocupacional, de selección y clasificación; e) elobo-

rar planes, programas, materiales e instrumentos que se requieran para -

los proyectos educativos; f) tecnología educativa (comunicación educativa, 

software y hardware educativo); g) investigación y docencia. 

La psicología en lo educación se aplica concretamente en el sector de la -

docencia. Dirige su actividad hacia programas de entrenamiento de prof!: 

sores, padres de familia, estudiantes, niños con problemas de aprendiza

je y de conducta, y a la orientación de las personas en la elección de su 

vocación. 

Sus centros de Acción Profesional son: Servicio materno Infantil, educa-

ción preescolar niveles medio básico y medio superior, centros de educa

ción superior, centros de educación especial, centros de educación para 

el deporte, educación de adultos, Secretoria de Educación Pitbllca y todo 

aquello que requiera de servicios psicoeducotivos. ( Castañeda, 1989; -

llarrsch, . 1983 ) . 

1.4.3. EL CAMPO DE LA PS!COLOGIA SOCIAL 

El psicólogo social dirige su trabajo al estudio de In Interacción del indi

viduo con el grupo, las organizaciones y las comunidades, a través del -

análisis de las estructuras y normas que !ns rigen. Estudia los procesos 

de la estructura del poder, el liderazgo, las actitudes y las opiniones; la 

marginación, problemas políticos, económicos y sociales que afecten las r!: 

le.clones sociales; problemas institucionales y no institucionales. 

Las funciones fundamentales que desempeña un psicólogo socinl son: 

a) Identificar, describir y explicar !ns cnracterfsticns de funcionamiento 
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y la organización de los principales agentes socializadores ( la familia, la 

escuela, el grupo social, la cultura y el Estado ) ; b) formar y cambiar -

líderes para la solución de problemas comunitarios, y manejar grupos pa

ra llevarlos al logro de sus metas; diseñar instrumentos para identificar 

las necesidades de la comunidad; medir la influencia de los medios masi

vos de comunicación y la opinión pública; c) desarrollar investigaciones 

de campo con base en los problemas relevantes del país y del mundo; d) 

asimismo, funge como asesor a nivel jurídico en diversas instituciones. 

La psicología social se aplica directamente en comunidades rurales, urba

nas y marginadas; en la elaboración de programas de entrenamiento, de 

orientación y sistemas económico-políticos relacionados con los procesos -

de desarrollo social tales como la publicidad, la producción y el consu-

mo, etc. 

La psicología social puede desempeñarse en centros de docencia y en or

ganismos del sector público, como la Secretaría de Educación Pública, la 

Secretaría de Agricultura y Recursos Hidráulicos, la Secretaría de Obras 

Públicas, la Secretaría de Comunicaciones y Transportes, el Departamen

to del Distrito Federal, en centros penitenciarios de la Procuraduría Ge

neral de Justicia, y en el sistema pura el Desarrollo Integral de la Fami

lia. Dentro del sector privado, en industrias y bufetes de servicios, 

así como asesores y consejeros privados ( D. lbañez, 1989; Harrsch, · 

1983 ). 

1.4.4. EL CAMPO DE LA PS!COLOG!A GENERAL-EXPERIMENTAL 

El psicólogo experimental utiliza en este campo el método experimental, -

estrategia de investigación que confiere rango de ciencia a la disciplina -

del comportamiento. 

El psicólogo experimental en este campo, se dedica- a la investigación y -

estudio sistemático de Jos procesos básicos de la conducta, como percep

ción, motivación y emoción, aprendizaje humano, aprendizaje animal, me

moria, pensamiento, lenguaje, psicolingüística, •y desarrollo infantil. 
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La investigación en este campo se perfila hacia problemas del lenguaje, -

problemas de la lectura dentro del nivel de enseñanza primaria, modelos 

de memoria humana, usos de la computadora en psicología, dependencia -

tecnológica, problemas de nutrición, etc. 

Las funciones específicas del psicólogo general-experimental son: a) inve2. 

tigar patrones teóricos de la conducta; b) diseñar programas de reforza

miento, extinción y modificación de conductas; e) elaborar planes de reh~ 

bil ilación y prevención; d) evaluur los efectos farmucológicos en la con-

ducta; e) delimitar los procesos neurales y los ciclos de actividad y des

canso, y f) detectar los factores limitantes de la conducta a lesiones cere 

brales. 

La psicología general-experimental se aplica directamente en problemas de 

alfabetización e instrucción especial en el área educativa. En la clínica, 

modifica factores del ambiente o del repertorio conductual del sujeto que 

le resulten inadecuados para su interacción personal. 

La aplicación de esta rama de la psicología surge de sus propias investi

gaciones. 

Sus centros de acción son aquellas instituciones docentes que cuentan -

con departamentos de investigación y laboratorios, hospitales, universid! 

des, en equipos interdisciplinarios en Secretarlas de Estado, o empresas 

descentralizadas que cuenten con recursos para realizar investigación. 

Harrsch, 1983 ) • 

1.4.5. EL CAMPO DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL 

DEL TRABAJO O LABORAL ) 

El psicólogo industrial se dedica a estudiar In correspondencia entre sa

tisfacción y niveles de eficiencia en la empresa, la influencia de los fac

tores ambientales, y participación de la tecnología del trabajo en la cali

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

Las funciones que realiza el psicólogo del trabajo son: a) diseño de pr!?_ 

gramas sobre inducción de personal; b) reclutamiento y selección de pe!'. 

sonal; c) elaboración y evaluación de programas de capacitación y desa

rrollo de personal; d) análisis y evaluación de puestos; e) plnneaclón de 

programas y manejo de difcren tes técnicas de dcsarollo organizncional. 

El psicólogo del trabajo puede llevar a cabo sus funciones en las indus

trias, instituciones o empresas públicas y privadas; en despachos priv~ 

dos o como Instructor, asesor y consultor Independiente. ( Hnrrsch, --

1983). 

Es muy amplio el campo de aplicación de In psicología del trabajo, ya -

que se dirige a cualquier individuo o grupo que realice una actividad !~ 

boral. Las funciones aquí mencionadas se profundizarán en el siguiente 

capítulo, donde nos referiremos exclusivamente a In psicología Industrial, 

tema de interés para nuestro trabajo. 
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CAPITULO 2 

EL CAMPO DE ACCION DE LA PSICOLOGIA EN LA INDUSTRIA Y LA 

FUNC!ON DEL PSICOLOGO EN ESTA 

2.1. CONTEXTO GENERAL: CONCEPTO DE SOCIEDAD, ORGANIZACION 

PSICOLOGIA INDUSTRIAL, PSICOLOGIA DEL TRABAJO, PSICOLO

GIA ORGANIZACIONAL, GRUPO E INDIVIDUO. 

Es evidente que el psicólogo, además de conocer los campos en los que 

aplicará su acervo de conocimientos teóricos, debe estar consciente de -

sus recursos y limitaciones, de los principios de ética que gobiernan el 

ejercicio de su profesión, así como In necesidad de una capacitación pe!'._ 

manen te. 

De aquí se desprende Ja necesidad de plantearse una serie de cuestion!!_ 

mientas relacionados con el ejercicio de In profesión, pues de Ja actitud 

que asuma el psicólogo frente n su responsabilidad social dependerá su 

eficiencia profesional y realización como persona. 

Entre estos cuestionamientos se hace mención a los siguientes 1) ¿ cuál 

es mf concepción de grupo e individuo? 2) ¿ cuál es mf concepción de -

organización y sociedad ? 3) ¿ cuál es mi concepción de psicología indus 

tria! o del trabajo ? , etc. 

Estas preguntas se plantean par¡¡ que el psicólogo tome conciencia de -

una serle de premisas, ideas, prejuicios, opiniones y actitudes que po-

see, y que el conocerlas le permitirán actuar de manera más razonable y 

congruente • 

. El hombre es un animal racional, se le ha concebido como un organismo 

Inteligente que actúa en un medio social ( Ciriglinno y Villaverdc, 

1966 ) • El hombre desde que nace y hasta que muere, debe establecer 

diversos tipos de relaciones con otros miembros de su especie; en esta 

forma crea Jos medios para desarrollar, y n este conjunto de 1•elaciones 
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e Interacciones es al que conocemos como sociedad. El d;ccionario La-

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

o animales que viven sometidos a leyes comunes 11 1 ciertamente, la socie

dad es el vehículo por cuyo conducto el comportamiento y actividades -

del hombre se rigen, de tal forma que constituye los métodos de restri~ 

ción y contl·ol de la actividad que éste realiza; para ello, la sociedad se 

vale de diversas instituciones que establecen reglas y normas de campo!_ 

tnmicnto específicas. 

La sociedad influye no sólo en la vida del hombre y sus actividades, si

no actua más en el propio medio que lo i•odea, tal como lo plantea Cabr,!C 

ra ( 1980 ) . La función de determinada estructura social consiste en -

moldear y canalizar la energía humana dentro de la misma a fin de que -

dicha sociedad pueda seguir funcionando. "Cada individuo que ent1'a eri 

una sociedad, ya sea por nacimiento o por inmigración, aprende hasta -

cierto punto a actuar de acuerdo con las creencias, valores y normas de 

tal sociedad". ( P. 47 ) . 

. La sociedad está constituida por individuos y una de las estructuras b_!! 

sicas que surgen de su interrelación es el grupo. Desde el punto de -

vista de Brodbeck ( 1958 ) , un grupo es "una suma de individuos situ!'_ 

dos en ciertas relaciones descriptivas ( es decir observables ) entre si; 

desde luego, el tipo de relaciones ejemplificadas dependerá del tipo de 

grupo o lo determinará, sea una familia, un auditorio, un comité, un si!} 

dieato de trabajadores o una multitud" ( P. 60 ). Ahora bien, según 

Lewin ( 1948 ) , se define mejor al grupo como "un todo dinámico basado 

en la interdependencia más que en la similitud" ( P. 60 ) , ya que con

sidera que la similitud. entre personas sólo permite clasificarlas y reunir

las bajo el mismo concepto abstracto, mientras que pei•tenecer al mismo -

grupo social implica la existencia de interrelaciones con~retas y dinámi

cas entre las personas. 

Respetando el enfoque propuesto por Brodbeck y Lewin, se adopta la s.!_ 

guiente definición: "grupo es un conjunto de individuos cuyas relnciones 
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mutuas hacen a éstos interdependientes en algún grado significativo" 

( P. 60 ) ; así definido, el término grupó se refiere a una clase de ent!_ 

dades sociales que tienen en común la propiedad de la interdependencia 

entre su·s miembros constituidos ( Cartwright y Znnder, 1971 ) . Otra -

definición que parte de la interrelación entre individuos para definir al 

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

aquél en el que sus miembros comparten normas respecto a algo" 

( P. 61 ) , concretamente diremos que algunas de las características 

que definen a un grupo como tal son: la existencia de cualquier número 

de individuos que interactúan entre si, reconociendo la existencia de d.!_ 

ferencias individuales entre si y, finalmente la consideración de todos -

Jos elementos constitutivos de su condición de grupo. 

No obstante que ya se han señalado algunos aspectos relevantes con -

respecto al individuo y la sociedad, es necesario aclarar '!uúl es In fun

ción que la psicología desempeña en In industria y cómo ha influido en 

la vida laboral del Individuo; por ello, partiremos del concepto de org~ 

nización para establecer un punto de apoyo. Se llama organización a -

un grupo de personas que se reunen para lograr metas humanas. Smith 

y Wakeley ( 1983 ) , mencionan que, "siendo un invento destinado a sa

tisfacer necesidades humanas su éxito depende de su estructuración 

planificada, de cómo se ocupe de las estructuras que surgen sin plani

ficación y de cómo defina y trabaje para lograr sus metas. La preocu

·pación primaria de los psicólogos industriales son las organizaciones de 

negocios e industriales en las que trabaja la mayoría de Ja gente de --

nuestra sociedad moderna" ( P. 29 y 30). 

Una organización es una coordinación de esfuerzos cuyo objetivo es la -

ayuda mutua, en In que hay que alcanzar objetivos o finalidades comu

nes a través de la coordinación de actividades, que pueden ser alcan

zadas de manera óptima por medio de la división del trabajo ( Schein, -

1980 ) . Desde el punto de vista de la organización, es suficiente ex-

plicitar las acÚvidades o papeles que hay que cumplir a fin de alcanzar 

el objetivo; sin embargo, para que In organización pueda funcionar de 
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manera coo1•dinada y orientar sus esfuerzos, es necesaria la existencia -

de jerarquías por medio de las cuales establecer los medios para contro

lar, limitar o dirigir a Jos diversos individuos que han de realizar el -

trabajo. Definida opcrativnmente, tenemos que In organización es In -

coordinación de las actividades de un cierto núme1•0 de personas" que i,!! 

tentan conseguir un fin u objetivo común y expl.Ícito, mediante In divi-

sión de las funciones del trabajo, y a través de una jerarquización de -

la autoridad y de las responsabilidades ( Schein, op. cit. ) . 

El estudio de In organización lo hnn realizado diversas disciplinas, una 

de las cuales es la psicología, que se encarga del estudio de Ja especie 

humana, con la ayuda de la metodología cientrfica. La industria es un 

lugar para estudiar Ja conducta humana, y es al psicólogo industrial a 

quien Je corresponde Ja investigación de esta conducta en empresas gu

bernamentales y/o empresas privadas ( Dunnet y Kirehner, 1972 ) • 

Desde un punto de vista histórico, el trabajo es anterior a la industria, 

. ha habido siempre y aún hoy existe trabajo sin que haya industria, pe

ro no al contrario. La psicología del trabajo parte de los procesos Jab~ 

i•ales, y al estudiar sus reglas tiene en cuenta, sobre todo, las con di-

clones de trabajo, entre éstas tienen especial importancia las psico-so-

cialcs. La misión de Ja p8icologfo del trabajo comprend<> tres aspectos 

fundamentales: Lo prime1•0 es concebir y ordenar el trabajo psico-cultu

ralmcnte y entenderlo desde el punto de vista de Ja condición humana; 

en segundo Jugar, considerar Ja posibilidad de ser una ciencia aplicada 

en tanto estudia psicológicamente el proceso del trabajo, teniendo en -

cuenta In posición del hombre en su medio; finalmente, Ja aplicación de 

dichos conocimientos permitirá establecer una relación acorde entre las 

metas del trabajo y las capacidades del individuo que lo realizará. 

La psicología industrial parte del .hecho social de que los hombres se 

reunen para trabajar en común en Ja empresa y se relacionan entre si -

de diversas maneras en un plan de superioridad, i'gualdad e inferiorl--

dad pero como el objeto de Ja empresa sólo puede conseguirse mediante 

el trabajo, esta realidad social del actuar en común ha de referirse al 
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proceso de trabajo ( Rusell, 1976 ) • 

"La psicología industrial es Ja aplicación de los principios y los datos ps!_ 

cológlcos a Jos problemas relativos a los seres humanos que operan el ºº!! 
texto de los negocios y la industria" ( Blum y Naylor, 1983, P •. 17 ). 

El aspecto más relevante que posee es reconocer claramente que las con

clusiones científicas deben ser objetivas y basm•sc en datos reunidos co

mo resultado de In aplicación de un procedimiento definido. 

Con base en Jos puntos señalados hasta el momento, podemos indicar que 

Ja psicología encuentra en Ja Industria un Jugar apropiado para estudiar, 

analizar y proponer alternativas a la problemática que enfrenta el hombre 

en este medio; 'su función básica consiste en establecer un punto de ºº!! 
cordancia entre la sociedad, el trabajo y el individuo. Esto es explica

ble desde el momento en el cual planteamos la sociedad como un medio de 

interrelación e interacción humanas, en donde Jos hombres se agrupan P.!1. 

ra satisfacer diversaa necesidades básicas que se les presentan, y den-

tro de la estructura de las organizaciones Ja existencia de grupos tanto 

formales como informales, constituye la base de las actividades que el -

hombre realiza y en donde regularmente el hombre desempeña funciones 

en las que no está facultado para realizar, puesto que no corresponden 

a sus capacidades y/o a sus intereses. 

Conocer y entender cien por ciento un organismo social es conocer cien 

por ciento el medio en que se desarrolla y del cual extrae su personali

dad. Entre Ja psicología individual y la psicología social surge IR psico

logfa organizacional como un punto intermedio, un punto en el que Ja -

percepción personal no se diluye tanto como en la masa, pero tampoco -

se conserva tan entera como pudiera estarlo en un individuo aislado , -

Rodríguez 1978 ), nos menciona además, que Ja organización y el 

individuo Interactúan con base en las necesidades del hombre. Plantea

do asf, la organización existe y necesita al hombre porque él contribuye 

a que ésta realice sus metas; y por otra parte, el hombre necesita a In 

organización para que ésta satisfaga sus necesidades; a lo que podría--
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mos agregar que es a la psicología a la que le toca orientar y definir -

los puntos que rijan esta relación. 

2.2. EL CAMPO DE ACCION DE LA PSICOLOGIA EN LA INDUSTRIA Y LA 

FUNCION DEL PSICOLOGO. 

La profesión de psicólogo es bastante compleja, incluye muchas especia

lidades y numerosos intereses, que en algunos aspectos son similares y 

en otros totalmente distintos ( Blom y Naylor, 1983 ), Siendo que la -

industria en cualquier pnis, está en constante expansión, la demanda de 

profesionistas capacitados para apoyar sus diversas áreas crece cada dfa 

más; sin embargo, la carencia de un perfil profesional descriptivo para 

cada área y /o profesión influye en la manera en que los profesionistas -

han de ser valorados en la industria, ya que se desconoce qué es lo -

que pueden hacer y cómo lo pueden hacer. 

En el caso específico del psicólogo encontramos que, las funciones típi-

cas que desarrolla en In industria son: a) El reclutamiento y selección -

de personal a través de la aplicación de diferentes pruebas elaboradas -

específicamente para este fin; 2) El adiestramiento y desarrollo de pers!! 

na! que se realiza a través de la implementación de diferentes proce di-

mientes de enseñanza-aprendizaje para diversas clases de empleados; 3) 

Orientación persono!, que consiste en el consejo y orientación que el -

psicólogo da al trabajador en relación a problemas de tipo personal (fa

miliares, educativos y de relaciones interpersonales, tanto en el trabajo 

como en otras situaciones) que pueden estar obstaculizando el desarro-

llo óptimo de sus funciones; 4) Motivación Humana, que se refiere al e!!_ 

tudio de las condiciones ambientales que Influyen en el rendimiento de 

los trabajadores; 5) Ingeniería Humana, que consiste en el análisis de 

tareas y condiciones de trabajo qµe realizan conjuntamente los psicólo-

gos e ingenieros con la finalidad de optimizar el aprovechamiento de los 

recursos materiilles y humanos en las labores del trabajador, y 6) Desarro

llo Organizacional, que se caracteriza por el análisis de las relaciones -

de la empresa u organización completa y las interacciones humanas que 

las incluyen. 
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Aún cuando a ciencia cierta no se conoce cómo se iniciaron las acciones 

de la psicología en la industria ( Blom y· Naylor, 1983; Schein, 1980; -

Smith y Wakeley, 19.83 ) , algunos estudios la ubican en el afio de 1901, 

cuando el Doctor W altcl' Dill Scott pronunció un discu!'so que analizaba 

la posibilidad de aplicación de los principios psicológicos al campo de la 

publicidad. A partir de entonces la psicología cobra gran importancia. 

Durante la primera Guerra Mundial, los psicólogos participan activamen

te en los esfuerzos bélicos administrando pruebas colectivas para reclu

tas del ejército y ayudando a desarrollm• procedimientos para la selec--

cl6n de oficiales. En Jos años posteriores a la primera guerra mundial, 

la industria comenzó a interesarse por los estudios de la psicología. 

De hecho fue en la fábrica de Western Electric, localizada en Hawthorne, 

donde se Iniciaron Jos famosos estudios "Hnwthornc" en 1927. Esos estu

dios se consideran como la serie de estudios de investigación mas impor

tantes que se haya efectuado en Ja industria, de acuerdo con los efec-

tos que tuvieron sobre el crecimiento y el desarrollo del campo de ac-

cl6n de Ja psicología en Ja industria, ya que proporcionaron las bases y 

el impulso para Ja expansión de la psicología industrial más alla del ªª!!' 
po de la selección, la colocación y las condiciones de trabajo, pasando a 

estudiar las motivaciones, la moral y las relaciones humanas. 

Si estableciéramos una secuencia en el desarrollo de la psicología, espe

cialmente en Jo relacionado con su aplicación a Ja industria, encontraría

mos que la psicología industl•ial !?artió de proporcionar n In industria el 

personal que sirviera para satisfacer sus necesidades, indepenclienteme~ 

te de las necesidades del personal. Hasta hace algunos años, Ja única 

función que Ja pslcologfa cubría eru la de servir al sistema industrial -

. sin proporcionar al trabajador ningún incentivo o satisfacción en su 

área de trabajo; sin embargo, al surgir la denominada psicología organ!_ 

zacional, se replantea, en parte, la función que In psicología como cien

cia debe cubrir, y es entonces cuando comienza el análisis de otros fac

tores que influyan más directamente al trabajador. 
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Smith y Wakelcy ( 1983 ) señalan que "al hombre no lo n.otivan únicame~ 

te consideraciones económicas" ( P. 20 ) , sino también los aspectos S.9_ 

ciales y personales de las organizaciones, debido a que el trabajador es 

un sor integral ni que le subyace una realidad compleja de la cual no -

puede desprenderse. Cada individuo lleva al trabajo una mezcla difcre~ 

te de motivaciones, rasgos y destrezas, y es por ésto que las organiza

ciones deben tener reglas de compensación y de relación más complejas a 

lns que se utilizaban antaño. 

Los psicólogos h•nbajan para desarrollar criterios, es decir, medidas de 

realización de metas, que se puedan usar para evaluar el avance de las 

organizaciones hacia sus objetivos, Schein ( Op. Cit. ) menciona además 

que las organizaciones deben ser analizadas como un todo complejo, yn -

que toda organización está compuesta por individuos, y que su forma de 

relacionarse con la empresa va n estar medida por el tipo de procesos -

de planificación y organización del trabajo que le definen; es por esto 

que los problemas principales que In organización enfrenta desde el pu~ 

to de vista de este autor son: 

1) Problcmns de empleo, selección, formar.ión y clasificación de los recur 

sos humanos. 

2) Problemas que se derivan de la interrelación psicológica entre el ind!_ 

vi duo y organización, y que atañen n la naturaleza de la autoridad -

dentro de la organización, así como la influencia que el individuo pu.!:_ 

de ejercer sob1•e ella. 

3) Problemas de integración de las diversas unidades de una organizn--

ción compleja, lo que significa In mejora de la comunicación y de las 

relaciones entre las diversas organizaciones informales que existen en 

el seno de una estructura formal. 

4) Problemas que se derivan de In necesidad de la organización para S);! 

pervisar, desarrollar e incrementar la capacidad de adaptación y do

minar los cambios en un mundo que está cambiando constantemente. 

Planteado de esta forma, pareciera que la psicología en Ja industria si--



29 

gue enfocándose al estudio de Jos problemas que la organización en

frenta sin considerar al trabajador como elemento clave en el des! 

rrolJo industrial y que por elJo el trabajo del psicólogo ha sido con

siderado como el punto importante que nos ha de proporcionar Jos 

elemenfos y Ja información suficientes para mantener el sistema de -

producción vigente en nuestro tiempo, en donde el hombre sigue 

siendo considerado como un instrumento, y no como lo es: un ser -

racional, pensante, cuyas necesidades, aún ahora, no han podido ser 

.resueltas. 

Para finalizar, hemos de plantear que tal como Rodríguez (1978) Jo 

señala, "es taren de In psicología interpretar y entender las condu~ 

tas para mejorarlas adecuadamente, y sentar las bases para una -

reeducación, porque se impone un cambio de hábitos y actitudes en 

Ja medida en que éstos se hallen Infectados de individunlismo. La -

tarea es inmensa porque el mal no se ataca a base de "recetas infa

libles". Quién preiiona "técnicas" de desarrolJo 01•ganizacional que 

resuelve los problemas en un par de semanas, propaga una ilusión 

estructuralista olvida que estamos en terrenos no de compostura de 

máquinas, sino de reeducación de seres humanos".( P. 86 ) • Po

demos agregar que, en Ja medida en la que se 'atribuya ni trabajo 

del psicólogo una connotación de apoyo a Ja reproducción al sistema 

clásico de explotación del trabajador, y no se permita su participa

ción como profesionista capacitado para establecer las bases de rel! 

ción que permitan al hombre obtener la satisfacción con su trabajo 

y su identificación con Ja empresa, de nada servirá seguir annliz".!! 

do Ja realidad laboral del hombre y Ja función del psicólogo dentro 

de Ja industria. 
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CAPITULO 3 

EL PAPEL DEL PSICOLOGO INDUSTRIAL EN MEXICO 

3.1. ANTECEDENTES DE LA PSICOLOGIA DEL TRABAJO EN 

MEXICO. 

La psicología del trabajo como entidad especializada dentro de la ps!_ 

cologia, es relativamente nueva, se incorporó con cierta demora al -

proceso productivo del país ( Vázquez y Ascencio, 1983 ) ; sin emba.!:'. 

go tiene una trayectoria extensa. Se puede considerar que la prim! 

ra aparición formal de la psicología del trabajo en México, fue en el 

año de 1923, con la creación del primer departamento psicotécnico en 

el Departamento del Distrito Federal, donde se utilizaba una adapta

ción nacional de la escala Binet con los candidatos a ingresar. al cue.!:'. 

po de Policía y Tránsito. 

Más tarde van surgiendo instituciones en donde se emplean herra--

mientas psicológicas, la mayoría de las cuales eran empresas públl-

cas, entre las cuales se pueden citar las siguientes: en 1925 los Ta

lleres Gráficos de la Nación; en 1938 Teléfonos de México, que fun-

da la Escuela Tecnológica con la finalidad de proporcional' una ense

ñanza básica pura trabajadores relacionados con la industria teléfón!_ 

ca; en 1941 el Banco de México inicia la selección de personal, la -

cual se enfocaría a evitar la contratación de personal con rasgos ps!_ 

copatológicos; en 1947, el Banco de Comercio crea su departamento -

de selección cuya estructura era similar n la del Banco de México. 

A raíz de la etapa de industrinll~ac!ón por la que pasaba el país d~ 

rante la década de los cuarenta y cincuenta, abundaron problemas -

de tipo administrativo como rotación de personal, nusentismo, tortu

guismo, inasistencias y aquéllos relacionados con los salarios, entre 

otros; como consecuencia de ésto, los psicólogos del trabajo amplia-

ron su campo de acción, realizando activ!dadml de evaluación, capa-
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citación, análisis de puestos e investigaciones diversas ( Gerardo, -

1990 ). 

Es así como en 1950, el doctor Germán Herrera, funda el primer -

despacho de consultoría externa denominndo "INSTITUTO DEL PER

SONAL, S.A. 11 , Integrado por el licenciado Josc María Cuarón, el -

doctor Joaquín Ribero Borel y el doctor Francisco Garza, cuyo pro

pósito principal fue prestar servicio a las empresas que lo solicita-

ran, que no contaban con personal o capital suficiente para instalar 

un departamento psicológico. Las actividades que realizaba este -

despacho fueroh de asesoría en: Reclutamiento, selección y adminis

tración del personal, análisis y valuación de puestos, capacitación, 

calificación de méritos y estudios de motivación. 

Para el año de 1951, se funda el Departamento de Servicios de Se-

lección de Personal en el Hospital "Colonia" de Ferrocarriles Naciona-

les; en 1959, se crea el Departamento de Selección de Personal de -

la Comisión Federal de Electricidad; y ya en Is década de los sese!! 

ta y setenta se fundan diversos despachos; más tarde se crean 

plazas para psicólogos industriales en empresas de iniciativa privada 

y poco a poco se da mayor auge a este profesionists ( Cortés, 1979; 

L6pez, 1982; Colado y Covsrrubiss, 1985; Gerardo, 1990 ). 

Actualmente el psicólogo industrial ( Hoy laboral o del trabajo ) ha 

ido abarcando un campo de acción cada vez más amplio como lo ver!:_ 

mos en el apartado inmediato. 

3.2. LA ACTIVIDAD PROFESIONAL DEL PSICOLOGO EN MEXICO, 

DENTRO DE LA INDUSTRIA. 

La función que realiza el psicólogo en el campo de la industria en -

México, no dista mucho de países como Estados Unidos de Norteamé

rica o Argentina, países del Continente Americano donde mayor 



32 

avance ha tenido la psicología como profesión ( Litvinoff, 1975 ) , -

( Dunnet, 1987 ) • 

La actividad que tradicionalmente ha desempeña.do el psicólogo indu.!!_ 

tria! en México comprende: 

3. 2. !.Reclutamiento y Selección de Personal. 

Esta es una de las actividades que con mayor frecuencia realiza un 

psicólogo en una empresa y que algunos autores como Grados E.J., 

la sustentan como actividad fundamental en una empresa, debido a 

que "el buen funcionamiento de una organización depende primor--

dialmente de los elementos humanos con que cuenta, razón por la -

que debe existir una minuciosa selección para reclutar sólo a los -

más aptos" (P '79 y 83). Y define ni reclutamiento como una "técnica 

que está encaminada a proveer de recursos humanos a la empresa u 

organización en el momento oportuno" ( P.165 ).Por otro lado, a -

la selección Ja define como una "serie de técnicus encaminadas a eE 

contrar a In persona adecuada para el puesto adecuado" (P.179). 

El. psicólogo dedicado ni reclutamiento y selección de personal, para 

cubrir una vacante realiza Jo siguiente: 

Recurre a Jos Jugares específicos, denominados Fuentes de Recluta

miento, o bien utiliza Jos medios de reclutamiento para reunir a los 

aspirantes. 

Existen dos Fuentes de Reclutamiento, que son: las ftientes inter-

nas y las fuentes externas. Las fuentes internas son aquellas a -

· las que se recurre dentro de In empresa, como por ejemplo: 
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a) Sindicato¡ funcionan para vacantes que entran en el dominio -

del sindicato. 

b) Archivo o cartera de personal; es una agenda de solicitudes -

de candidatos que se presentaron, archivadas sin haber sido -

utilizadas porque fue cubierta la vacante en cuestión. 

c) Familiares y recomendados; Esta fuente sólo se utiliza si las -

polfticas de la empresa Ja acepta, y que en este caso se bole

tinan las vacantes entre Jos propios trabajadores. 

d) Promoción interna de personal¡ El psicólogo determina si exis

te un candidato dentro del personal y de la organización, vi~ 

ble para una promoción vertical. 

Las fuentes externas son aquellas a las que se recurre por su carap_ 

terística en la preparación y desarrollo de personal desde los aspec

tos profesionales, educativos, o técnicos, y que son totalmente aje-

nos a la estructura organizacional de Ja empresa. Por ejemplo, las 

agencias de colocación, bolsas de trabajo, universidades, academias, 

asociaciones y candidatos que se presentan en forma espontánea. 

Los medios de reclutamiento, son aquellos medios de difusión de que 

se vale el psicólogo para dar a conocer un puesto vacante, tales co

mo: el periódico, la radio, la televisión, boletines, revistas profesió! 

nales, y grupos de intercambio con reclutadores de otras empresas. 

Una vez que se realizó el reclutamiento se procede a: 

Llenar una solicitud de empleo ( por parte del futuro emplea

do ). 

Realizar una entrevista inicial con el psicólogo. 

Llevar a cabo una cvalunción psicológica. 

Aplicar una encuesta socioeconómicn. 

Conclusión del psicólogo. 
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Exámen médico. 

Entrevista con el Jefe de Departamento .. 

Decisión final del Jefe. 

·Contratación. 

3. 2. 2 Inducción de Personal. 

Otra de las actividades que frecuentemente desarrolla un psicólogo -

en una organización es lo concerniente a la inducción de personal a 

la empresa. Una vez que se llevó a cabo la selección y contratación 

de un aspirante a ocupar un puesto dentro de la organización, es -

necesario considerar que el nuevo trabajador va a encontrarse de -

pronto inmerso en un medio con normas, políticas, procedimientos y 

costumbres extrafios a él. Este es el momento en que In empresa -

debe preocuparse por informarle todo lo relacionado con la . misma 

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

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

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

El proceso de inducción es una etapa que se inicia al ser contratado 

un nuevo trabajador. 

No es posible determinar con exactitud cuando se inicia y en donde 

termina la inducción de personal, de hecho se Inicia desde el momeE 

to en que se recibe al trabajado1• para llenar la solicitud de empleo. 

La magnitud y formalidad del plan de inducción estarán determina-

dos por el tipo de organización de que se trate y por las activida-

des que realice, la mayoría de los planes contienen información so

bre la organización, políticas de personal, indicaciones de contrata

ción, plan de beneficios para el trabajador, trabajos a desempefiar, 

etc. 
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3, 2. 3 Capacitación. 

La capacitación es, junto con el reclutamiento y selección de perso

nal y con ln inducción, las tres actividades que con mayor frecuen

cia realizan los psicólogos en el campo laboral. En ln capacitación, 

el psicólogo primero investiga qué necesita una empresa para el de

sarrollo del factor humano, median te la detección de necesidades de 

capacitación, la cual servirá para emprender el programa de capaci

tación. 

Una vez detectadas las necesidades, el psicólogo jerarquiza, de --

acuerdo a In prioridad, número exacto de personas, objetivos que -

se pretenden alcanzar, actividades que se realizan y evidencias su

ficientes que justifiquen estas necesidades, procediendo usí a ln -

asignación de instructores, fechas de impnrtición de los cursos, ho

rarios y lugar asignado, para que más tarde se realicen las entre-

vistas con los instructores y los departamentos quienes solicitan los 

cursos de capacitación. Al contar con todo esto, es entonces que -

se arranen el programa, inaugurando los eventos en cuestión. 

Por otro lado, el psicólogo ta;nbién funge como instructor, así como 

elaborador y diseñador de manuales de capacitación. 

3.2.4 Análisis de Puestos. 

El trabajador necesita saber con claridad lo que debe hacer en su -

puesto de trabajo, una vez que se le hn contratado. Es por ello -

que en algunas empresas los psicólogos se encargan de la técnica -

conocida con el nombre de Análisis de Puestos y que consiste en la 

"separación y ordenamiento científicos de los elementos que integran 

un puesto" ( Reyes Ponce, 1970, P. 27). 
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Los elementos que se deben considerar para realizar un análisis de 

pue&tos son: 

a) Encabezado. Para localizar el puesto en Ja organización es--

tructural y físicamente en las Instalaciones donde se desempe

ña. Se precisa nombre y puesto del jefe Inmediato y el hora

rio que ocupa. 

b) Número o clave que se asigna al puesto. 

c) Ubicación. Se refiere al departamento, sección, etc. 

d) Puestos que constituyen el nivel Inmediato superior o inferior. 

e) Puestos afines. 

f) Descripción genérica. Explicación del conjunto de las actlvlda 

des del puesto, considerado como un todo. 

g) Descripción especifica. Exposición detallada de las opcracio-

nes que realiza el trabajador en un puesto determinado. Con 

tiene actividades continuas, periódicas y eventuales. Se ex

presa el tiempo de cada actividad. 

h) Especificación. Requisitos mínimos para que el puesto sen -

eficientemente desempeñado. 

Para realizar Ja recopilación de datos, el psicólogo aplica métodos o 

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

Ja entrevista y el cuestionario. 

Como se mencionó al principio de este apartado, estas son activida

des que el psicólogo ha desempef!ado tradicionalmente; sin embargo, 

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

realizar, por Jo que más adelante se hará un análisis orientado a r~ 

formular el quehacer del psicólogo en la industria, de manera part!_ 

cular, y en otros campos de aplicación en forma general. 
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CAPITULO 

EL PSICOLOGO EN LA CAPACITACION 

4.1. CONCEPTOS DE ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION Y ----

DESARROLLO DE PERSONAL 

La cnpacitaci6n es el proceso en virtud del cual se adquieren cono-

cimientos y se desarrollan habilidades, que hacen que una persona 

desarrolle o mejore la ejecución de una tarea ( Esponda y . 

Goldstein, 1981 ). Dentro de la industria, la capacitación tiene una 

importancia primordial, ya que se considera que por medio de la C_!! 

pacitación la poductividad en la empresa se verá incrementada; sin -

embargo, en la mayorfo de las empresas la capacitación se ve más e~ 

mo un gasto que como una inversión, y debido a ésto no se le dá -
el peso que debe tener. 

ta capacitación y el adiestramiento son términos que se manejan co

mo sinónimos; sin embargo, existen diferencias fundamentales entre 

éstos. La capacitación es el medio o instrumento que enseña y de

sarrolla sistemáticamente, y coloca en circunstancias de competencia 

a cualquier personal ( 'Siliceo, 1982 ) ; el adiestramiento por su Pª! 

te, es la habilidad o destreza adquirida por lo general en el traba

jo físico ( como obreros en la utilización y manejo de máquinas, --

equipos, etc. ) • La capacitación Incluye el adiestramiento, propor-

ciona conocimientos en los aspectos técnicos c!el trabajo, se imparte 

a empleados; podríamos decir que In capacitación se realiza dentro 

de un clima enseñanza-aprendizaje formal, en tanto que el adiestra

miento parte de la actividad práctica, sin que exista ( necesariame~ 

te ) un conocimiento técnico que fundamente su ejecución. 

Cualquiera que sea la orientación que se le dé a la capacitación en 

la industria, ésta estará orientada a promover el desarrollo del in-

dividuo, en tanto que le proporciona conocimientos técnicos que e! 
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plicnn el sentido de su labo1•, y por otra parte le facilita su ejecu-

ción. El desarrollo de personal abarca los conocimientos, habilidades 

y actitudes propias del individuo; y, en relación con la capacita

ción, su función básica es promover su conocimfonto en general. 

"Un fin básico de In capacitación es promover el desarrollo Integral 

del personal .y,a través de éste el desarrollo de la institución" 

( Pérez y Pérez, 1978, P. °18 ). 

4.2. IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION, 

"La capacitación es uno de Jos factores principales para lograr bie

nestar en el empleado y la empresa; coadyuvando en el primero n -

su nutonealización, y en la se15unda n In productividad". 

( Ocampo, 1984, P. 10 ) • Además, este autor nos señala que "ni~ 

nas empresas mexicanas han tomado la capacitación con seriedad y -

profesionalismo, pero la mayoría no lo hace de esta forma; se capac!_ 

ta por capacitar. Las razones pueden ser múltiples, y entre éstas 

se encuentran: a) falta de conocimiento en el personal técnico, res

ponsable de esta actividad; b) poco personal en el departamento de 

capacitación; y c) mínimo interés y apoyo de los niveles directi-

vos"; a lo cual podríamos agregar la falta de apoyo material y eco

nómico para realizar el proceso de capacitación tal y como debe rea

lizarse. 

"El proceso de capacitación constituye sin duda alguna, un hecho -

aignlficatlvo para Ja vida actual del pafs, al grad() que se ha consi

derado como una de las actividades indispensables pnra favorecer el 

desarrollo socioeconómlco de México; y más específicamente, como un 

proceso que persigue abatir la cárencia de mano de obra calificada, 

a la par que intenta fortalecer el empleo, la producción y el bienes

tar social" ( P. 15 ) . ( Programa Nacional de Empleo, 1980-82 ) • 

En efecto, la capacitación es ahora más que nunca, el vinculo con

creto por cuyo conducto el desarrollo de nuest¡o pafs, tanto en lo 
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económico como social y tecnológico, puede realizarse; de ahí que, -

los diferentes profesionistas que participan en este proceso, deban 

de plantearse como misión básica la de promover su ejecución adecu~ 

da. 

La capacitación es un proceso educativo por medio del cual se espe

ra provocar un cambio en la respuesta del individuo a su medio am

biente. Cuando ha ocurrido, podemos decir que se ha efectuado el 

aprendizaje. Es conveniente que los encargados de In capacitación 

entiendan en qué consiste el proceso educativo ya que éste tiene In 

tarea de provo9ar un aprendizaje en los individuos. El aprendizaje 

significa la adquisición de conocimientos que capaciten al individuo 

para resolver más satisfactoria y económicamente una situación com

pleta o variable; el cual se da siempre que existan las condiciones 

adecuadas para llevarlo a cabo, tanto en el individuo como en el me 

dio que lo rodea. 

" La capacitación, para ser eficaz, tiene que responder y ser compa

tible con las ideologías administrativas, las políticas de selección, -

las descripciones de puesto, los procedimientos de evaluación y con 

muchas otras facetas de sistema "· ( Pércz y Pérez, 1978 P. 17 ). 

Arlas y Váldez ( 1983 ) , nos señalan que In capacitación debe ceiltt:Q!_ 

se en dos niveles, a saber: 1) capacitación de base educativa am--

plia pero desfasada, para el personal de nuevo ingreso, recien egr~ 

sado y carente de experiencin laboral, donde puede requerir de aju! 

tes metodológicos con el fin de llevar In n cnbo de una manera eficaz; 

2) capacitación sin base educativa amplia para el personal que se e!! 

cuentra realizando una labor, y cuyos conocimientos han sido adqu!_ 

ridos básicamente por medio del ejercicio profesional, In cual puede 

requerir ajustar la preparación y Ja aptitud del pe1·sonal para que -

esté en condiciones de cubrir las exigencias de los nuevos puestos 

de trabajo. 
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Hasta el momento, hemos hablado acerca de la capacitación y su im-

portancia; sin embargo, aún no hemos aclarado cuál es la función -

del psicólogo dentro del proceso de capacitación y en qué consiste -

su tarea fundamentsl. 

4.3. EL PAPELDELPSICOLOGO EN LA CAPACITACION 

En el área de capacitación y adiestrmniento de personal, encontramos 

que la función del psicólogo se ha tipificado como la de aquél profc

sionista cuyo objetivo primordial consiste en el análisis y evaluación 

del desempeño de una tarea específica ( análisis de tareas ) , y el d!_ 

seña de aquellos elementos que permitan facilitar al trabajador el 

aprendizaje y comprensión de las funciones que va a desempeñar -

( desarrollo e implementación de un programa de capacitación ) ; así, 

la función del psicólogo en la capacitación y adiestramiento consta b! 

sicamente de los siguientes elementos: 

1) Detección: de necesidades específicas de cada área en la 

ejecución de sus tareas. 

2) Evaluación: de las situaciones y &reas en las que se re

q uie1·e apoyo en términos de la capacitación del personal 

( la clasificación de eventos ) . 

3) Programación: ubicación general del momento, condiciones 

y situación para realizar el proceso de instrucción ( ca-

lendarización y obtención de recursos de apoyo ) . 

4) Desarrollo: implementación del programa y ejecución del 

mismo, desde su inicio ( lnaUb>'Uración ) hasta su final -

( Clausura ) . 

5) Seguimiento: post-evaluación del desempeño de los parti

cipantes en un evento, estableciendo una comparación e~ 

tre su desempeño antes y después de ~a implementación -

del programa de capacitación. 
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En estas funciones del proceso de In capacitación, el papel del psic~ 

logo es fundamental, ya que es el profesionista cuya formación acad~ 

mica lo capacita para analizar los problemas humanos ( ya sean indi

v:iduales o de grupo ) . La realización de este análisis le permite pr~ 

poner estrategl'as de solución. Así poi· ejemplo, si consideramos a 

la capacitación como una estrategia educativo, cuya efectividad se qui_ 

eiera tener en un grado superlativo, entonces tendrá que ser vista -

desde una perspectiva de "Desarrollo de Carrera", que es el proceso 

de analizar la situación del individuo, identificar sus objetivos en re

lación a su trayectoria laboral y crear los medios para realizar estos 

objetivos ( Byars, 1983 ) . 

Asimismo, otros elementos que tendrán que ser tomados en cuenta en 

el contexto general de la capacitación son: 

El Desarrollo Organlzacional; ( D.O. ) que "es la aplicación 

creativa de largo alcance, de un sistema de valores, técnicas y pro

cesos, administrado desde la alta gerencia y basado en las ciencias 

del comportamiento, pare lograr efectividad y salud de las organiza

ciones mediante un cambio planificado, según las exigencias del am-

biente exterior y/o interior que !ns condiciona" ( Ferrer, 1976, 

P. 15 ) . El D. O. permite desarrollar la organización a través --

del desarrollo de los individuos. 

La Planeaclón Estratégica; que es ln movilización de todos los 

recursos de la empresa en el ámbito global, tratando de alcanzar ob

jetivos a largo plazo ( Steiner, 1986 ) • La planeación estratégica no 

es un nuevo descubrimiento, tampoco es una especialidad aislada, es 

sencillamente el proceso de explorar: 

Hacia dónde necesitamos ir y cuándo. 

Si estamos o no p1•eparndos para el cambio. 

Qué tipo de cambio puede resultar. 

Si se obtendrán adecuadas recompensas ni llegar. 
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La plancación estratégica es decidida por Ja alta administración de -

Ja organización, es orientada a largo plazo, es un medio para alcan

zar objetivos organizaclonales y abarca Ja organización en su totali

dad. 

Ln Evaluación Costo- Beneficio; la medición de resultados im

plica conocer la relación entre Jos costos y los beneficios de los cu! 

sos de capacitación. Por tanto, p01• un lado deben tenerse regia-

tras de análisis de costos respecto a: 

Gastos de instrucción. 

Impresión de materiales. 

Papelería. 

Sueldos del personal del área de capacitación. 

Otros ( viáticos, bibliografía, etc. ) • 

Por otro lado, es importante conocer la aplicación de Jos conocimien 

tos o habilidades adquiridas al desempeño del trabajo, y los cambios 

de actitud que se observen en Jos lnbores cotidianas. 

En general, los beneficios pueden tener repercusiones en: 

La cantidad y calidad de la producción. 

Los tiempos de producción. 

La disminución de desperdicios. 

La disminución de gastos por deterioro de 

La disminución de costos de producción. 

La disminución de accidentes de trabnjo. 

herramientas. 

La disminución de inasistencias e impuntualidad. 

Un rnejornmiento del nrnbiente de trabajo. 

Estos análisis nos van a proporcionar In relación de costo-beneficio. 

Sin embargo, los resultados no son contundentes y deberán analizar 

se a In luz del contexto laboral. 
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CAPITULO 5 

QUE ES UN PROGRAMA DE CAPACITACION 

Un programa de capacitación, entendido éste en forma genérica,· bien 

sea destinado al adiestramiento, la capacitación o a la formación pro

fesional, es una secuencia de acciones debidamente organizada y sis

tematizada, en donde se establecen las condiciones n las que deben -

sujetarse las actividades, nsr como su descripción, duración, recur-

sos asignados y señalamiento de responsables ( Calderón, 1985 ) . 

Un programa de capacitación tiene por función sntisfncer necesidades 

reales en In preparación de los trabnjndores ( desarrollo de sus hnb!_ 

lidades, conocimientos y mejora de sus actitudes ) , para el logro de 

los objetivos organizacionalcs y del propio trabajador. 

La fase de elaboración del programa es la más complicada del proceso 

administrativo de la capacitación, que comprende una serie de eta-

pas, a saber: 

5. l. Primera etapa: Establecer los objetivos generales del progra

~· Tratándose de un programa de capacitación, que esencialmente 

debe constituir la real respuesta a las necesidades, deberá estar co!! 

cebldo, partiendo precisamente de tales necesidades para que su va

lidez y efectividad puedan justificarlo como un medio de acción; por 

tal motivo 1 es necesario precisar los objetivos generales o específi-

cos del mismo. 

5.2. Segunda etapa: Precisar las políticas a seguir. Todo progr~ 

ma de capacitación debe plantear ·1as políticas para su desarrollo. 

"Las políticas son lineas generales de conducta qu\l deben establece.!'. 

se con el fin de alcanzar sus objetivos: éstas permiten al personal -

directivo de una organización tomar decisiones en cualquier momento 

ante determinada situación, compensando la impe>sibilidad en que se -
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halla Ja dirección para tratar con cada e·mplendo" ( Arias Galicin, 

1973 P. 291 ). De esta manera, si se determinan correctamente las 

polftlcas o normas a seguir, se evitan en lo sucesivo problemas pote_!! 

clales con los departamentos solicitantes, con Jos participantes a los 

eventos y con los Instructores. 

5. 3. Tercera etapa: Detectar las necesidades de capacitncion -

( DNC ) . Ln DNC es propiamente In primera actividad del proceso 

de capacitación, de Ja cual depende gran pn1·te del éxito o fracaso -

de un programa, ya que ella genera toda la información necesaria -

subsecuente para la ejecución de los eventos en cuestión. "Se en-

tiende por necesidades de capacitación In diferencia entre los están

dares de ejecución de un puesto y el desempeño real del trabajador, 

siempre y cuando tal discrepancia obedezca a Ja falta de conocimien

tos, habilidades manuales o actitudes" ( Mendoza Nuñez, 1982 

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

clón de las mismas dependerá del tipo de organización o empresa por 

Investigar, el número de población, nivel ( operativo, mandos me-

dios o alta dirección ) , tipo de actividad y disponibilidad de tiempo 

para la investigación, entre otras cosns. 

Algunas da las técnicas utilizadas con mayor frecuencia son: 

Entrevista Individual o de grupo. 

Entrevista informal. 

Cuestionario. 

Observación. 

Encuesta. 

Inventarlo de habilidades. 

Lista de verificación. 

Las tarjetas. 

Pruebas de desempeño. 

Perfodo de actuación. 



Simulación. 

Evaluación de méritos. 

Comités. 

Corrillos. 

Tormenta de Ideas. 

45 

Informes y opiniones de consultores externos. 

Conferencias. 

Comparación. 

5. 4. Cuarta etapa: Desarrollo del Programa. ( Organización de -

los eventos ) .. Una vez que se realizó In DNC, se procede a rcali-

zar las acciones que vo.n encaminadas a In resolución de Jos problc-

mas detectados en la etapa anterior ( Rodrfgucz, 1991 ) , y que 

consiste en: 

5.4.l 
Formación de un calendario de fechas, horario, duración 

5
, 
4

. a total del curso, núme1·0 y nombre de participantes. 

5.4,3 

~.4.4 

Asignación de los lugares o espados ñslcos a cada curso 

para realizar su impartición, considerando la ubicación -

de Jos locales, su tamaño, iluminación, ventilación, acú~ 

ticn y mobiliario. 

Selección y asignación de instructores con base al perfil 

del evento y necesidades del área solicitante. 

Realización de entrevistas técnicas entre instructores, 

coordinadores de capacitación y áreas solicitantes. 
5

'
4

' 
5 

Arranque o inauguración del evento. 
5·.4~6 

5. 4. 7. 

Atención durante el evento: preparación de carpetas con 

el material para cada participante; materiales de apoyo -

auditivos, visuales y audiovisuales; café y galletas para 

los recesos; eventualmente comidas; instrumentos de ev~ 

!unción; diplomas o reconocimientos; y supervisión de -

teorfn y práctica •. 

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

Esta cuarta etapa, que propiamente es la más pesada en cuanto a ªE. 
tividades se refiere, comprende la elaboración y programación de los 

cursos, que son la columna vertebral del plan y programas de capa

citación. Para ello, es necesario definir qué es un cui•so. "Un cur 

so es una parte del plan de capacitación que, con sujeción ni progr~ 

ma, satisface las necesidades a nivel de puesto de trabajo, y se de

fine como: el conjunto de actividades de enseñanza-aprencllzajc para 

la adquisición o actualización de las habilidades y de los conocimien

tos relativos a un puesto de trabajo, cuya reunión conforma un pr~ 

grama de capacitación y adiestramiento" ( Guia Técnica # 2 UCECA 

P. 21 ). 

Por este motivo, creemos que es necesario mencionar el procedimien

to que usualmente se utiliza para el cllseño de cursos de capacita--

ción: 

5. 4. 8 Estructuración del contenido por medio de la definción 

de objetivos: 

La Unidad Coorcllnadora del Empleo, Capacitación y Adiestramiento -

( UCECA ) recomienda que para llevar a cabo cada acción, se tenga 

un objetivo preciso y claro, tanto para quien va a impartir la ins

trucción, como para quien va a sujetarse a ella ( Instructor y trab~ 

jador respectivamente ) . 

al definir los objetivos se facilita la tarea de organizar un contenido 

temático; el cunl consiste en una relación de las materias que se im-

partirán en las actividades de capacitación o adiestramiento, de -

acuerdo a las necesidades que requieran ser satisfechas. 

Ahora bien, parn organizar ese contenido temático, los objetivos pUE. 
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den organizarse en: 

Objetivo genérico, el cual enuncia las funciones que deberán desem

peñar los participantes al final del curso, que deberá estar dirigido 

a un puesto específico de trabajo. 

Objetivos terminales, enuncian las actividades que deberán domlnnr -

los participantes como resultado de cada módulo de instrucción. 

Objetivos específicos, describen las tareas que deberán desarrollar 

los participantes como resultado de cada evento de instrucción. 

5.4.9 Técnicas de instrucción. 

La naturaleza pedagógica de la formación profesional es la parte me

dular para que ésta alcance el objetivo que pretende; es decir, me

diante una enseñanza sistematizada se podrá lograr el aprendizaje -

esperado; pero para ello, se debe determinar la estructura del con

tenido y dcspu6s, cstnblcccr !ns t6cnicns de instrucción que se us~ 

rári en cada Inicio o actividad de cualquier curso de capacitación. 

La gufa técnica número 2 de UCECA señala la existencia de 3 tipos 

de técnicas de instrucción por áreas de aprendizaje: cognoscitiva, -

peicomotora y afectiva; clasificación que hasta cierto punto es arbi

trarla, pero recomendable para efectos de funcionalidad y organiza

ción ( Cuadro # 3 ) . Es posible que una combinación de técnicas 

sea lo mejor en una situación dada, por otro Indo, deben considera! 

se aquellos aspectos sobre costos y condiciones administrativas para 

. determinar cuál o cuáles técnicas podrán usarse. Para ello se pue-

den plantear interrogantes como éstas; ¿ cuáles son menos cos

tosas ? ¿ cuáles se amoldarán con mayor facilidad a las circunstan

cias ? ¿ qué material está al alcance ? , etc. 

El punto que debe quedar bien claro es que no importa la técnica -
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CUADRO Núm. 3 

TECNICAS DE INSTRUCCION POR AREAS DE APRENDIZAJE 

AR E AS TECNICAS 

DE APRENDIZAJE 

Expositiva ( Clase formol ) 

Lectura comcntodn o estudio 

Instrucción programada 

Discusión dirigida 

COGNOSCITIVA Panel de discusión 

Corrillos 

Dinlogos simultnncos 

Tormenta de ldcus 

Estudio de cosos 

Demostrativa o taller de 

PSICO - MOTRIZ Aprentlizu.jt::. 

Estudio de casos 

Estudio de cosos 

AFECTIVA Juegos vivenclnles 

Dromotizoción 

Tormenta de ideas 

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

Que tenga un objetivo de aprendizaje claro y preciso. 

Que esté acorde al tipo de materia y/o contenido que se 

pretende impartir. 

Que las condiciones medioambientales estén contraladas 

en lo posible, para que no disminuyan o eliminen su -

efectividad. 

A continuación se hace una clasificación de las técnicas habituales -

para .la formación profesional por áreas de aprendizaje. 

En el área de aprendizaje cognoscitiva se tienen estas técnicas: ex

positiva ( Clase formal ), lectura comentada o estudio supervisado, 

instrucción programada, discusión dirigida, pánel de discusión, co

rrillos, diálogos simultáneos, tormenta o lluvia de ideas, y estudio 

de casos. 

En el área de aprendizaje psicomotríz encontramos las siguientes 

técnicas: demostrativa o taller de aprendizaje, estudio de casos. 

En el área de aprendizaje denominada afectiva: juegos vivenciales, 

dramatización, estudio de casos y tormenta de ideas. 

5. 4 .10 Medios de Comunicación. Los medios de comunicación, 

a través de diversos materiales, equipos y accesorios, permiten pr!?. 

veer de conocimientos a los educandos, ya que estimulan los senti

dos de tal manera que imprimen realismo y significado a las activi

dades del proceso enseñanza-apre'ndizaje. Es imposible desligarlos 

de las técnicas de instrucción, pues son su medio .Y su realiza-

ción no se justifica si no es para apoyar una técnica de· in_!! 

trucción. De ahí que los medios de comunicación sean recursos 

concretos, observables :; manejables que .propician la comuni-
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cación entre el instructor y los participantes, además de hacer más 

objetiva la información. 

Las condiciones que deben cumplir los medios de comunicación para 

ser considerados'· son: 

Proporcionar la información que deban conocer, manejai; 

o aplicar los participantes. 

Poder ser empleados durante el momento mismo de la eE 
señanza. 

Poder utilizarse en presencia de los participantes, a -

quienes en ocasiones se permitirá su manejo. 

Para seleccionar los medios de comunicación adecuados, tienen que 

darse los pasos siguientes: 

a) Analizar qué área de aprendizaje comprenden los objet!_ 

vos. 

b) Determinar, de acuerdo n1 tipo de ins trucc!ón, las nct!_ 

vidades a realizar para alcanzar el aprendizaje. Las -

actividades pueden clasificarse en: directas ( hacer ) , 

de observación ( ver cómo se hace ) , de interpretación 

explicar lo que se hace ) . 

Los recursos de comunicación más frecuentes utilizados son: Piza

rrón, rotafolios, franel6grafos, magnetógrafos, pantalla, proyect~ 

·res ( de diversos tipos ) , grabadoras, máquinas-herramientas, si 

mulado~es, gráficas, manuales, etc. ( Cuadro# 4). 

e) Instalaciones para la capacitación: Se considera como -

instalaciones al conjunto formado por los inmuebles, la 

iluminación, el acondicionamiento del local, pupitres, 

etc., así como la maquinaria y el equipo auxiliar. 
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CUADRO Núm, 4 

MEDIOS DE COMUNICACJON FRECUENTEMENTE 

UTILIZADOS EN LA CAPACITACION 

MEDIOS INSTRUMENTOS 

Plzorr6n 

Roto folio 

AUXILIARES GRAFICOS Frnnclogrnfo 

Gráficas 

Manuales 

Mngnetógrofo 

PROYECCION DE IMAGENES F:lOYECTORES DE: 

Cine 

Cuerpos Opacos 

Transparencias o 

dinpositivns 

Acetatos 

Circuito cerrado de T.V. 

Magno - Byte 

Video - Bln 

Grabadoras 

SONOROS Tocadiscos 

Pon tallo 

OTROS Máqulnns - herramientas 

Simuladores 

UCECA, 1981. 
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Un lugar agradable donde recibir instrucción, motiva a la mayoría de 

los participantes. De ahí que debe contar con adecuada ventilación, 

suficiente luz, limpieza, y responder a las necesidades de cada em-

presa: 

Por otra parte, se procurará que los equipos de apoyo como: escrit!?_ 

río, pupitres, mesas de trabajo, herramientas e instrumentos, etc., 

sean adecuados. 

5.4.11 Evaluación: Una vez que se hayan señalado los objetl-

vos y contenidos de educación que se deben tratar, y que se hayan 

escogido las técnicas de instrucción que corresponden a dichos con

tenidos, así como los medios de comunicación, se podrá celebrar en 

forma efectiva el curso de capacitación dentro de la institución o e!!' 

presa. Este curso, cuando termine, se debe evaluar a través de un 

cuestionario a fin de medir su éxito y el grado de asimilación del -

alumno, y también que sirva de base para determinar posteriormente 

necesidades de capacitación. Este punto sobre In evaluación será -

abordado con más detalle en In quinta y última etapa del programa -

de capacitación. 

5.5 Quinta etapa: Evaluación. La última etapa del programa de 

capacitación es la evaluación, que nos va a permitir medir el grado __ :

<:1e. cumplimiento de los objetivos. 

El tema de evaluación es muy discutido: enjuiciar o evaluar es algo 

tan subjetivo que es difícil precisarlo. A fin de ser lo más objeti

vos posible, definimos evaluación como "la forma en que se puede -

medir la eficacia y resultados de un p1•ograma educativo y de la la

bor de un instructor, para obtener la información que permita mej!?_ 

rar habilidades y corregir eventuales errores" ( siuceo, 1973 P. 

105 ). 
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La evaluación que se hngn es tanto para el proceso de In cnpncitn-

ción como para el desempeño de los participantes. 

Determinar In efectividad de un programa de capacitación no slgnif.!_ 

ca nada si no saliemos qué esperamos lograr. Por ello, In evalun-

ción nos proporcionará información sobre cuatro aspectos básicos: 

La calidad de la planención, In organización y el desa

rrollo de los cursos . 

El cumplimiento de expectativas de los participantes y -

su ·opinión acerca de los eventos. 

El grado de conocimientos adquiridos, el incremento en 

el nivel de habilidades y/o la generación de cambios de 

conducta y de actitudes. 

Los. resultados tangibles del prog1•nmn en cuanto a In r~. 

!ación costo-beneficio. 

Los datos que se obtengan de estos cuatro aspectos constituirán el 

sistema de retroin formación necesario para realizar los ajustes a los 

programas. 

La evaluación, sin duda alguna, es una tarea ardua, no obstante, -

debe ser continua; de alú la impo1•tancia de conocer los procedimie_!! 

tos de evaluación. Rodríguez ( 1991 } , ha establecido cuatro ns-

pectas n evaluar: 

5 .5.1 El diseño y organización del evento ( diseño administra 

tivo ). 

El procedimiento para In evaluación del progrnmn de capacitación -

consiste en determinar, desde el punto de vista metodológico y nor

mativo, qué es lo que debió hacerse considerando los elementos que 
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conforman el diseño y la organización del curso. Asf, el evaluador 

compara lo que debió hacerse contra lo que realmente se hizo, y a -

esto se le da una calificación ( Rodríguez, 1991 ) • 

A manei-a de ejemplo, a continuación se señalan algunos aspectos a -

considerar:· 

a) Diagnóstico de necesidades. 

- Si este diagnóstico fue realizado. 

- Técnicas utilizadas. 

b) Objetivos del curso. 

Claridad. 

- Relación con las necesidades. 

c) Contenido del curso. 

- Relación con los objetivos. 

- Estructura lógica. 

d) Técnicas de aprendizaje utilizadas. 

- Adecuación a los objetivos. 

Utilización corree tu. 

e) Medición del aprendizaje 

- Confiabilidad de las técnicas de medición. 

- Validez de las mismas. 

f) Materiales 

Calidad. 

- Oportunos en su enti•ega. 

Acierto en su uso. 

g) Aulas. 

- Iluminación. 

- Ventilación. 

Sonido. 

- Comodidad . 

h) Selección de los participantes. 

- Bien relacionada con el trabajo. 
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- En respuesta a deficiencias laborales, 

i) Comunicación del evento. 

- A los jefes, 

- A los participantes. 

En fin, esta relació'n de aspectos a evaluar puede ser mayol', De-

penderá de la metodología usada como del caso particulal' del que se 

trate. 

5. 5. 2 La reacción del grupo y la del frabajador. 

Medir la reacción de los participantes en cuanto a actitudes, es co

nocer el grado en que disfrutaron del programo y presumiendo que 

el curso fue productivo y motivador. 

Por el contrario, si la reacción es de frustración o negativa, se de

duce fácilmente el fracaso del curso. 

Este aspecto es el que mlis se ha evaluado. Es relativamente sene!_ 

llo, pero en muchas ocasiones la técnica que se utiliza no es la co

rrecta, bien sea porque se elaboran preguntas que sugieren la res

puesta, o porque se permite al participante contestarlas en Igual 

forma ( muy bien, bien, mal ) sin reflexionar en cada cuestión. 

5.5.3 El grado de aprendizaje. 

El aprendizaje puede darse y medirse en cuatro campos: el cognosc!_ 

. tivo, el psicomotor, el actitudinal, y el conductual. Para consegui!'. 

lo se puede disponer respectivamente de: pruebas objetivas de con~ 

cimientos, pruebas de habilidad, escalas de actitud, y guias de ob

servación de Ja conducta. 

Para que la evaluación del aprendizaje permita verificar si efectiva-
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mente se cumplieron los objetivos, deberán realizarse en varias -

etapas del proceso. Se considera por lo menos tres evaluaciones: 

a) Evaluación inicial o diagnóstica; es la que mide cuanti

tativa y cualitativamente, los conocimientos y habilida

des que poseen los purlicipantes al principio del cur-

so, en relación al tema que va n tratarse, a la expe-

riencia laboral y a las actitudes respecto al mismo. A 

partir de esta evaluación se estableccrn el nivel al que 

de bn iniciarse el curso. 

b) Evaluación durante el p1•ogramn o de ajuste; es la que 

porporciona al instructor información constante acerca -

de los logros que van teniéndose para hacer los ajustes 

necesarios. De esta manera el instructor obtiene infor

mación acerca de Jos conocimientos adquiridos por los -

participantes y del nivel de ejecución de los mismos. 

e) Evaluación final; es la que permite medir el grado en -

que se cumplieron los objetivos del curso. 

Es importante hacer hincapié en que, a través de estas expcrien--

cias, el instructor obtendrá datos pnra la formulación de cursos fu

ttiros. 

Como se puede observar, aplicar un examen o evaluación de conoci

mientos al finalizar el programa del curso no basta para saber el -

grado de aprendizaje de los participantes. Si no conocemos cuánto 

sabían antes, no podemos saber cuánto aprendieron. 

Desafortunadamente, no existen pruebas objetivas estandarlzndns P! 

ra medir el aprendizaje en cualquiera de sus áreas·; en muchos en-

sos tienen que diseñarse n propósito y obtenerse indices de confia

bilidad y validez pnrn que se consideren útiles como instrumentos -

objetivos de medición. 
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d) Resultados; la medición de resultados implica conocer -

los resultados específicos posteriores al curso y que -

van a significar una mejoría, un cambio en el puesto -

de trabajo, es decir; ¿ qué grado de motivación hay ? , 

¿ las quejas se redujeron ? , ¿ cómo se abatieron los -

costos ? , ¿ en qué aspectos se ahorró ? , etc. 

A falta de esta Información, Ja visión de Jos resultados será parcial 

y poco objetiva. 

Estas son, en términos generales, las cinco etapas que comprende 

un programa de capacitación; ya que con esta información básica, 

se está en posibilidad de elaborar un programa determinado. 
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CAPITULO 6 

DESCRIPCION DEL REPORTE DE TRABAJO PROFESIONAL . 

6.1. DESCRIPCION DE LA INSTITUCION ( INSTITUTO 

MEXICANO DEL PETROLEO ) • 

El decreto de expropiación de la industria petrolera, del 18 de ma!. 

zo de 1938, por medio del cual la nación asumió plenamente sus d~ 

rechos sobre el petróleo, fue un acontecimiento que .en su época -

cimbró In estructura económica y política del país . 

Administrar lo industria recién expropiada representó un reto pa

ra el país. Obreros, técnicos y administradores mexicanos que ªE 

tes servían a las empresas extranjeras, agruparon sus esfuerzos, 

conocimientos y experiencias en Petróleos Mexicanos (PEMEX), para 

apoyar lo decisión del General Lázaro Cárdenos. 

En 1965 el Licenciado Jesús Reyes Heroles, en funciones de Direc

tor General de PEMEX, presentó una iniciativa al ejecutivo federal, 

proponiendo la creación de un organismo que apoyara a Petróleos -

Mexicanos en la solución de sus problemas técnicos y humanos. Es 

ta propuesta dió como resultado que el 23 de agosto de 1965, el Li 

cenciado Gustavo Días Ordoz expidiera el decreto presidencial que 

funda al Instituto Mexicano del Petróleo (IMP), como un organismo 
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descentralizado, de interés público, con carácter preponderan teme_!! 

te técnico, educativo y cultural, con personalidad jurídica y patri

monio propios. 

En su artículo 2~. el decreto establece que el IMP tendría por obi!! 

to: 

a) La _investigación científica básica y aplicada. 

b) El desarrollo de disciplinas de investigación básica y -

aplicada. 

c) La formación de investigadores. 

d) La difusión de los desarrollos científicos y su aplica-

ción en Ja técnica petrolera. 

e) La capacitación de personal obrero para que pueda d!! 

sempeñar labores en el nivel subprofesional, dentro de 

las industrias petrolera, petroquímica básica, petroqu!_ 

mica derivada y química. 

En el mismo decreto de creación se especificó que el IMP desarro-

llaría sus actividades por medio de laboratorios, plantas piloto, 

plantas comerciales y centros educativos en los campos de: 

1) Geología y Geofísica. 

2) Ingeniería petrolera, estudios de transporte y distrib_!! 

clón de hidrocarburos, así como de problemas de econ~ 
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mía petrolera. 

3) Química, refinación y petroqufmica. 

4) Manejo y adaptación (diseño) de :equipo mecánico, clec 

trónico y maquinaria. 

5) Estudio y adaptación de tecnología. 

6) Electrónica aplicada a las industrias petrólera, petro

quimica básica, derivada y química. 

7) Seguridad industrial. 

8) Capacitacióq para la organización y administración in

dustrial. 

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

vinculación con los sectores académico y de Investigación la intc-

gración de su consejo directivo quedó cspecfficada por nueve 1nie!!1 

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

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

por el Instituto Nacional de Investigaciones Científicas y uno por el 

consejo de recursos naturales no renovables. 

En febrero de 1974 se emitió un nuevo decreto que amplió los obje

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

también a, entre otros: 

El desarrollo de nuevas tecnologías de proceso. 

La realización de estudios técnicos ,Y económicos. 
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La ejecución de proyectos de nuevas instlaciones indu! 

triales. 

La prestación de servicios de carácter tecnológico. 

Las actividades necesarias para llevar los desarrollos -

tecnológicos propios hasta un nivel de industrialización. 

El otorgsmlento de asistencia técnica a losusunrios de -

los procesos, equipos o productos, resultantes de sus 

tecnologías. 

J,n ·realización de planes de perfeccionamiento y de ca

pa.citación superior n los profesionistns. 

A partir de diciembre de 1988 y atendiendo In política y directrices 

del honorable consejo directivo, la acutnl dirección del instituto ha 

establecido los siguientes lineamientos: 

Encauzar los esfuerzos institucionales y proyectos pri~ 

ritarios y esenciales que propicien la modernización de 

In industria petrolera nacional. 

Intensificar la función de investie-ación del instituto y 

aprovechar la capacidad nacional existente en el área, 

mediante programas de interés petrolero, así como est! 

blecer ( convenio o concertaciones ) con centros del -

exterior de reconocido prestigio. 

Incrementar la calidad y disminuir los costos y tiempos 

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

Lograr los más avanzados conocimientos y la más alta -

calificación laboral de todos los empleados de la instltu 

ción. 

Reducir el tamaño de las áreas administrativas, asf co

mo perfeccionar y modernizar el cuerpo directivo. 

Impulsar la comercialización en ·1os ámbitos nacional e -

Internacional, de sus tecnologfas y patentes, ya sea en 

forma directa o mediante los mecanismos empresariales -

adecuados para una mayor agilidad de estos propósitos. 

Incorporar sistemáticamente el análisis financiero, de -

rentabilidad, de riesgo y de costo para los programas 

que se realicen. 

Establecer un sislt!ma permanente de evaluación, certi

ficación de calidad, de programación y costos de todos 

los proyectos, con el fin de cuidar el rendimiento finan 

ciero óptimo de la institución. 
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6.1.1. ESTRUCTURA ORGANICA DEL I.M.P. 

El Instituto Mexicano del Petróleo está integrado por los siguientes 

órganos principales: 

- UN CONSEJO DIRECTIVO 

- UNA DIRECCION GENERAL 

- UNA COMISION DE COORDINACION Y CONSULTA 

- UNA CONTRALORIA INTERNA 

- UNA COORDINACION DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y 

PRESUPUESTO. 

- UNA GERENCIA DE DIVULGACION Y RELACIONES PUBLICAS. 

- SIETE SUBDIRECCIONES GENERALES 

- CATORCE SUBDIRECCIONES DE RAMA 

- SIETE GERENCIAS DE ZONAS, CON SEDE EN: Monterrey, Nue-

vo Leon, ( Zona Norte ); Tamplco, Tamps. ( Zona Noreste ); -

Coatzacoalcos, Ver. ( Zona Sur ); Villahermosa, Tab. ( Zona -

Sureste ) ; Guadalajara, Ja!. ( Zona Occidente ) ; Cd. del Car-

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

El Consejo Directivo, la Dirección General y las Subdirecciones Ge

nerales constituyen los organos de Dirección Superior del Organi!!_ 

mo, con sede en el Distrito Federal. De conformidad con las dive!. 

sas actividades y el momento histórico que vive nuestro país, la C;! 

tructura básica del IMP está constituida como se mencionó anterior-
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mente por una: Dirección General y siete Subdirecciones Generales, 

cada .una·'~o~ funciones bien definidas: 

6.1.1;2. - SUBDIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA DE EXPLORA

CJON Y EXPLOTACJON 

Las actividades y funciones de esta Subdirección estan acordes, en 

su mayor parte, a Jos requerimientos de Ja Subdirección de Produ.!:_ 

ción Pl'imuria de Petróleos Mexicanos, y que consisten en: lograr -

que Ja investigación, el desarrollo cientffico y tecnológico y In adaE 

tación de nuevas técnicas, así como los servicios que se proporcio-

nan senn eficientes, de alta calidad y de aplicnción oportuna en Ja 

exploración petrolera. 

Contribuir a la solución de problemas relacionados con la explota--

cion de los hidrocarburos en Ja industria petrolera, tanto en el as-

pecto teórico como el experimental, mediante In investigación y el -

desarrollo tecnológico de procesos y productos, así como de serví-

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

6.1.1.3. SUBDIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA DE 

TRANSFORMACION INDUSTRIAL 

Los objetivos generales de esta Subdirección. son: conocer con pre

cisión las bases científicas de los procesos existentes e intervenir 

en el desarrollo de nuevos procesos, mediante el dominio de aque--
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!los aspectos de las ciencias básicas que desempeñan un papel rele

vante en materia de tecnologías de la industria petrolera, como el -

de las tecnologías necesarias para el desarrollo de energéticos alter 

nos. 

6.1.l.4. SUBDlRECClON GENERAL DF. CAPACITAClON Y 

DESARROLLO PROFESIONAL 

Objetivos Generales: 

Elevar los conocimientos teóricos y las habilidades prácticas de los 

trabajadores de la industria petrolera, para procurar una óptima -

utilización de los recursos e incrementar la eficiencia en el desarr!! 

!lo de las actividades productivas; atendiendo a ln necesidad de 

mantener una constante superación en In formación de los recursos 

humanos, para que éstos puedan adaptarse a los dinámicos cambios 

de la ciencia y de la tecnología; así como propiciar un cambio de a~ 

titudes y conducta en función de los objetivos indh'iduales, instit_!!: 

clonales y sociales. 

Participar en el desarrollo del personal profesional de las industrias 

petrolera, petroquímica y química, incrementando Jos conocimientos 

y mejorando sus aptitudes y actitudes, a fin de lograr incrementar 

la productividad y lu eficacia, aumentar la seguridad, perfeccionar 

la administración, propiciar la innovación tecnológica, estimular la -
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investigación y la formación de investigadores, difundir los avnn-

ces tecnológicos y fomentar In cultura. 

6.1.1.5 SUBDIRECCION GENERAL DE INGENIERIA DE 

PROYECTOS 

Objetivos Generales: 

Proporcionar a In industria petrolera los servicios de Ingeniería que 

solicite para llevm• a cabo sus planes en el campo de las instalacio

nes de explotación de hidrocarburos, tanto en tierra como en mar. 

Llevar a cabo los estudios de factibilidad y la ingeniería básica y -

de detalle que requieran las instalaciones de plantas de proceso de 

las industrias petrolera, petroquimica y química en general, 

6.1.1.6. SUBDIRECCION GENERAL DE COMERCIALIZACION 

Objetivos Generales: 

Establecer ·y mantener una adecuada comunicación, tanto a nivel na 

cional como internacional, de los logros del instituto, a fin de fo-

mentar la utilización de los procesos, tecnologías y productos des~ 

rrollados, así como proporcio~nr los servicios de asistencia técnica 

que requieran los usuarios de las tecnologías del Instituto. 

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

dustrlas petrolera y petroquímica básica, mediante los estudios ec~ 
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nómicos y de plan e ación industrial que se requieran. 

6.1.1.7. SUBDIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 

Objetivo General: 

Coadyuvar a las diferentes dependencias que cosntituyen este· org_!l; 

nismo, n través de la presentación eficaz de los servicios y del ef!_ 

ciente aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y fino.!! 

cleros, a fin de contribuir a In consecución de los objetivos gener_!l; 

les del I.M.P. 
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6.2. ELEMENTOS QUE JUSTIFICAN LA PARTICIPACION DEL PSl

COLOGO EN EL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y DESARRQ 

LLO DE PERSONAL EN EL 1.11'1.P. 

El Instituto Mexicano del Petróleo es una Institución dedicada a de

sarrollar Investigaciones que generen tecnología avanzada y conoci

mientos actualizados en diversas áreas de la ciencia. Para desarro 

llar estas actividades, requiere del trabajo de múltiples profesloni_!! 

tas, entre los cuales se encuentra el psicólogo. En el campo de fa 

psicolopa, el instituto se ha preocupado por instrumentar mctodol2 

gías que le permitan seleccionar al personal más adecuado a los 

puestos y áreas de la empresa, así como establecer los mecanismos -

que faciliten su proceso de integración y adaptación. Por otra pa_!'. 

te, la institución se ha preocupado por crear un ambiente de trab~ 

jo agradable, propicio para el desarrollo humano y el mejoramiento 

económico de su personal • 

El psicólo¡;o, como especialista del comportamiento humano, contrib_!! 

ye en ¡,;ran medida en las diversos actividades propias del sistema -

de administración y desarrollo de Jlcrsonal, entre las cuales se cn-

cucntran las siguientes: ( Ver cuadro 5 ) . 

6.2.1. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL. 

El psicólog·o en el área de reclutamiento y selección de personal, 

efectúa una identificación de las características conductunles idóneas 

para cubrir una vacante. La investigación psicológica ayuda a Ja -

realización del reclutamiento, pues da a conocer las satisfacciones -

que los individuos desean en su .trabajo y las cualidades que la in_!! 

titución busca en ellos. Cabe mencionar que. el proceso de rec!Ut~ 

miento se inicia cuando se empieza Ja búsqueda de' candidatos para 

llenar J8s vacantes, y termina cuando se reciben las solicitudes de 

empleo. Se obtiene así un conjunto de solicitantes, del cual se ob

tienen posteriormente el nuevo o nuevos trabajadores. 



CUADRO 5 

1 SISTEMA DE ADMINISTRACION Y 1 
DESARROLLO DE PERSONAL 

SUBSISTEMA SUBS ISTEHA SUBSISTEMA SUBSISTEMA 

DE DE DE DE 

EMPLEO CAPACITACION Y REMUNERAC 1 ONES PRESTACIONES Y 

DESARROLLO SERVICIOS 

- RECLUT AM 1 ENTO - INOUCCION - NOM 1 NA OE PAGO - . PRESTACIONES AL PERSONAL 

- SELECCION - i~vESTICAClm~ - TRAM 1 TES DE PERSONAL - SERVICIOS SOCIALES 

- VALUACION OE PUESTOS - CAPACITACION - FORMULAC 1 ON LABORAL - DEPORTE Y RECREAC 1 ON 

- OISEílO Y ANALISIS DE PUESTOS - DESARROLLO - REGISTRO - CUARDERIA 

- BIBLIOTECA 

- PREMIOS, ESTIMULOS Y 

RECOMPENSAS 

- SEGURIDAD SOCIAL 

- PRESTACIONES ISSSTE 

FUNCIONES OONOE PARTICIPA EL PSICOLOGO EN EL l .M.P. FUNCIONES OONOE NO HAY PARTICIPACION OEL PSICOLOGO EN 

EL 1.M.P. 

...,, 
N 
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La selección del candidato a ingresar, consiste en comparar el per

fil del trabajador ( conocimientos, experiencia, habilidades y ac

titudes) con los requerimientos del puesto. Para lograr esta comp! 

ración, el psicólogo utiliza varios instrumentos como son las prue-

bas psicológicas ( de conocimiento, habilidades, intereses y pers!!_ 

nalldad ) , según sea el puesto, nivel o categoría en que se prete!! 

de contratar a un trabajador. Además de esto, se realiza una in

vestigación socio-económica 1 un examen médico general, un examen 

de conocimientos gene1•alcs y una evaluación curt•icular, que sirven 

de base para In contrntnción de In persona. 

6.2.2. INDUCCION DE PERSONAL 

La actividad que el psicólogo realiza en materia de inducción de -

personal, consiste básicamente en llevar a cnho un "Programa de -

Orientación" ( también llnmado Programa de Inducción ) que sirve 

pura familiarizar a los empleados con la organización, sus objeti-

vos, po!iticas, funciones, actividades específicas de la Subdirec-

ción o área de trabajo donde prestará sus servicios, de que pres

taciones y servicios goza, etc. 

Este programa de orientación permite que las personas aprendan -

sus funciones más rapidamente, controlen sus niveles de ansiedad 

por encontrarse ante una situación novedosa, y logren con el!o la 

concentración en In lnbor de aprender las nuevas tareas que les e!!_ 

peran. 

Por otra Indo, este programa log1·a si¡;nificativamente su objetivo -

porque consigue acelerar In integración y socialización de los nue

vos empleados a In empresa. La socialización es el proceso por el 

cual un empleado empieza a comprender y accptnr Jos valores, no_!: 

mas y conocimientos de una institución. 
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6.2.3. VALUACION DE PUESTOS' 

Otra de las actividades que realiza el psicólogo es la valuación de -

puestos, cuya finalidad es proporcionar bases sistemáticas y objeti

vas para determinar el valor relativo de los diferentes trabajos y -

así establecer un , sistema de salarios racional. 

La valuación de puestos permite establecer, desde un principio y -

en forma segura, la Importancia que tiene el puesto dentro de foº!'. 
ganlzación estableciendo el grado de habilidad, esfuerzo, responsa

bilidad y condiciones de trabajo pnra dcsnrrollarlo :¡así poder reali-

zar una justa comparación del puesto con los demás existentes en -

la organización. 

6.2.4. DISE!llO Y ANALIS!S DE PUESTOS 

Dado que los puestos constituyen el vinculo más significativo entre 

los Individuos y la organización, se requiere que este diseño y an~ 

lisis contemple elementos conductuales,organizativos y ambientales, 

que han de especificarse en cada caso. F.! análisis de puestos 

consiste en hacer una descripción pormenorizada de las tareas que 

consta un puesto, determinar In relación de un trabajo con otros y 

averiguar el conocimiento, destrezas, habilidades y aptitudes nece 

sarlas para que el trabajador realice debidamente su labor. 

El pBicólogo realiza esta actividad analizando y validando el perfil 

del puesto con la persona tomando en cuenta para ello los aspectos 

conductuales y administrativos para tal efecto. 

6.2.5. INVESTIGACION DEL FACTOR HUMANO EN LA ORGANIZA-

CION. 

Como investigador, el psicólogo cumple con uno de los tres cnfo-

ques para abordar Ja psicologfa (expuestos en el primer capitulo); 
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es decir, como modo científico de conocimiento en el proceso de in

vestigación psicológica, se vale de medios tanto teórico-metodológi

cos ( conceptos, categorías, hipótesis, leyes, teorías ) como técn~ 

cos ( .instrumentos, aparatos ) , vinculados ambos a una práctica -

científica (observaciones sistematizadas, mediciones, etc. ) , con 'el 

fin de alcanzar un conocimiento cndu vez más profundo y completo 

de la realidad objeto de estudio. 

Este conocimiento psicológico se aplica ni desarrollo de proyectos a 

través de Jos cuales se mejoran las condiciones generales del trab~ 

jador y la organización. Por esto, la actividad de investigación se 

clasifica en áreas de trabajo tales como: el desarrollo de carrera -

del trabajador y Jos directivos, el comportamiento or(l'anizacional, -

In educación, el diseño de sistemas y programas enfocados a Ja cn

pncitación y nctunliznción profesional, Ja salud en el trabajo, In en 

pacitnción y el desarrollo profesional, la calidad de vida en el tra

bajo, !ns relaciones humanas entre compañeros y sus jefes, y final 

mente el desarrollo organizacionnJ., entre otros. 

Como podemos observm·, en materia de investigación el psicólogo -

tiene un amplio campo de posibilidades a desarrollar y, podríamos 

decir en terminos generales, que lo básico en estas áreas consiste 

en realizar una optimización del factor humano' los recursos mate

rinles, los recursos financieros, y mejorar lao condiciones de fun

cionamiento de Ja institución. 

6.2.6. CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL 

Con relación al proceso de capacitación institucional ( objetivo priE 

cipal del presente trabajo ) el I.M.P., requiere de la participación 

del psicólogo ( véase cuadro llúm. 6 ) , y considerando que In ca

pacitación se encamina hacia la modificación de conductas en los in 

dividuos para el logro de Jos objetivos de In organización, es nece 
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CUADRO 6 

ACTIVIDADES EN LAS QUE INTERVIENE EL PSICOLOGO EN EL 

PROCESO DE CAPACITAC!ON INSTITUCIONAI. l.M.P. 

1 PLANEACION 11 ORGANIZACION 

OETECC:ION DE NECESIDADES DE • SELECC\ON OE HISTRUCTORES. 

CAPACITACION. 

ANALISIS DE FACTIBl\.IOAO - \tlTECRACION DEL FACTOR HUHA/10. 

PROCRAMACIOH DE EVENTOS, • INTECRACION DEL FACTOR MATERIAL, 

ELABORACION DE PLANES Y • ESTMJLECIHIEIUO DE SISTEHAS Y 

PROCRAMAS, PROCEDIHIElllOS. 
DISERO Y ELAOORACIOtl DE 
1-:0DELOS DE ltlSTRUCCION, 

1 :::~~::,~:i, 1 
l 111STITUCIOllAL 1 

1 
EVALUACION DEL PROCESO INSTRUCCIOtlAL CONlRATACIOll DE SERVICIOS 

EVALUACION OE CN\UIOS DE CGr;DUCTt, COORDlllACIOti DE EVENTOS. 

EVALUACIOtl DEL S!STE1'1A DE CONTROL AOHINISTRATIVO Y 

CAPAC\TACION. PRESUPUEST"L. 

EVALUACIOU COSTO·BEUEFICIO COHO CAPACITADOR { lllSTRUClOR) 

IV EVALUACION 111 EJECUCION 

1 
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snrio que el pslcóloíl'o vincule sus actividades con Jos principios y ·

funciones de Ja administración. 

El proceso de In capacitación tiene cuatro etapas · que son: Planea-

c!ón, Or¡;nnización, Ejecución y Evaluación ( Pinto, 1990 ) • 

6.2. 6.1. PRIMERA ETAPA: PLANEACION 

En la primer etapa, denominada Planeaclón, se pretende decidir -

con anticipación qué se va hacer, cómo hacerlo, cuándo hacerlo y 

quién debe hacerlo; implica prever y seleccionar Jos cursos de ac 

ción a seguir en el futuro. 

Las actividades del psicólogo, enmarcadas en esta etapa, compren

den las siguientes: 
6. 2. 6. l. l. 

DISEi'!O, ELABORACION Y APLICACION DE INSTRUMENTOS PARA 

LA DNC 

Una necesidad implica la carencia de algo; si nos referimos a una -

necesidad de capacitación, estamos hablando de una carencia o de

ficiencia que puede satisfacerse o cubrirse mediante In capacita

ción. 

Como lo señalamos en el capitulo cinco, Ja DNC es un procedimien

to que nos permite Identificar !ns discrepancias entre Jos conoci

mientos, habilidades y actitudes que posee un trabajador, con re

lación a Jos conocimientos, habilidades y actitudes que requiere el 

puesto. 

El psicólogo, a través de un análisis sistemático, se encarga de e!!_ 

señar y elaborar instrumentos pm·a In detección de necesidades de 

capacitación. 
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Las áreas a las que dirige su estudio son la cognoscitiva ( cono

cimientos ) , la pslcomotrlz ( habilidades ) y In afectiva ( actitu

des ) , que permiten al trabajador realizar un smúmero de actlvida 

des encaminadas ni correcto desempeño de un puesto. 
6.2.6.1.2. 

ANALISIS DE FACTIBILIDAD DE LA REALIZACION DE LOS 

CURSOS 

En relación a la DNC, el Instituto Mexicano del Petróleo posee un -

formato que diseñamos y elaboramos ( véase anexo 1 ) con la fina

lidad de determinar que se trata de una necesidad real de trabajo, 

y que es prioritaria para el buen desempeño del mismo. Además -

de considerar que se cuenta con los elementos humanos, materiales 

y técnicos para llevar a cabo un curso. 

Ahora bien, para realizar un "Análisis de Factibilidad" ( El cual -

describimos ampliamente en el anexo 2 ) , se toma en consideración 

en primer instancia, la relación que tenga el evento con el trabajo 

del área solicitante. Posteriormente, se observo qué prioridad ti.<:_ 

ne, el horario solicitado y la fecha en la que se solicita. Este úl

timo criterio tiene la finalidad de observar un período mínimo de -

quince días aproximadamente, para la organización del curso, cuyo 

expositor sea nacional; y de mes y medio a dos meses mínimo, en 

el caso de requerirse un instructor extranjero. De esta forma, 

consideramos que el "Análisis de Factibilidad" nos permite contar -

con todos los datos que coadyuvan a organizar un evento y tener -

la certeza que es una necesidad real y prioritaria. 

6.2.6.1.3. 

PROGRAMACION DE EVENTOS 

Con base en los datos del "Análisis de F'nctibilidad", se procede a 

conformar el Programa Anual de Capacitación, asignando a cada -

evento la fecha, horario, insh·uctor y lugar reservado para su rea 
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lización. 

~STA TESIS 
SAltll BE L4 llO DEBE 

B/BLJO it'CA 

Cabe mencionar que el envío de formatos de la DNC se realiza apr~ 

ximadamente en el mes de octubre, y las f~chus llmites de i·ecepción 

de los mismos, devueltos con toda la información requerida, es en 

el mes de noviembre-diciembre. De esta manera contamos con el 

tiempo suficiente para realizar dicho análisis y todos los elementos 

ya señalados, para iniciar el programa en la segunda quincena de -

enero del año siguiente. 

En el caso de cursos fuera de programa, se toma como base lo ind!_ 

cado en términos del tiempo mínimo para organizar un evento dete.i:: 

minado; en primer instancia, sometiendo a evaluación los datos se 

ñalados en los formatos que conforman este análisis. 
6.2.6.l.4. 

ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPAClTAC!ON 

En laadministración de la capacitación, el psicólogo tiene la posibi

lidad de incidir directamente en la elaboración de los planes J pro

gramas educativos. Elaborar un plan supone haber determinado 

las necesidades existentes que éste cubrirá, ya que de otra manera 

se puede caer en el riesgo de capacitar por capacita1'. 

Un plan es el "documento quo contiene los lineamientos y procedi

mientos a seguir en materia de capacitación y adiestramiento, res-

pecto de cada centro de trabajo, y que supone una ordenación ge

neral de actividades, para p1•esentar una visión integral de los pr~ 

~amas que los componen " ( U CECA, 1981, p. 20 y 21 ) • Elabo-

rar un plan requiere, asimismo, enunciar los objetivos ~enerales 

que persigue, el presupuesto necesario para su instrumentación y 

establecer los criterios con los que se efectuará lu evaluación post.!: 

rior. 
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Un plan esta integrado por programas, los cuales, según el tipo -

de organización, pueden establecerse por áreas comunes de trabajo 

( departamentos, divisiones, gerencias, etc. ) o por puestos. Un 

programa ( cuyo concepto se describió ampliamente en el capítulo 

cinco ) esta compuesto por una relación de cursos ordenados crono 

lógicamente ( Anexo 5 ) . 

El psicólogo participa en In estructuración del plan de un modo m~ 

todológico y formula los objetivos de cada uno de los programas de 

manera conductual. 

En nuestro caso, el tt•abajo que hemos desarrollado ha consistido, 

en primera instancia, en In definición claro y objetiva de los pro-

r;-romos que conforman el plan general de capacitación, y dentro -

de éste, el establecimiento de normas y criterios que sirvan como 

base para su desarrollo · 

Por otro Indo, hemos aportado, de manera conjunta con nuestra d!. 

visión de control técnico administrativo, un ~E~~_E_C_J?_l~~dimicn 

tos de capacitación y desarrollo pura el oersonal del Instituto ~lexi 

cano del Petróleo ( Véase anexo 1 ); además de ello, se ha logra

do crear una imagen propia del 11 Arca de Cursos lnternos 11
, a tra

vés de In que se ha identificado a In capacitación como un elemen

to clave en el desarrollo del I. M. P, no sólo como organización, si

no como un lugar en el que el trabnjndo1• puede superarse de ma

nera académica, social y personal. Se ha rescatado, asimismo, el 

valor de la capacitación, considerándola no como un gasto, sino e~ 

mo una inversión que beneficia al trabajador, a la organización y 

al país en general. 
6.2.6.1.5. 

DISEi'IO Y ELABORACION DE MODELOS DE INSTRUCCION 

En este rubro, las actividades del psicólobo ei¡;tan encaminadas a -
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disefiar y elaborar manuales de instrucción y material didáctico, 

así como llevar a cabo el análisis de lo que se va a ensefiar ( con

tenidos de aprendizaje ) . La taren fundamental del psicólogo 

consiste en definir de forma clara y objetiva, cuáles son los obje

tivos por cumplir con un determinado manual de instrucción, a tr~ 

vés de qué métodos de ensefianza se puede lograr y con qué l'!?_ 

cursos lo conse¡;uirá. Todo esto, con la finalidad de tener un só 

!ido apoyo y hacer cada vez más eficiente el proceso de ensefia!! 

za-aprendizaje. 



82 

6.2.6.2. SEGUNDA ETAPA: ORGANIZACION 

La segunda etapa del proceso administrativo de Ja capacitación es 

Ja organización, y consiste básicamente en el "Agrupamiento de !ns 

actividades necesarias pnrn llevar n cabo Jos planes a través de -

unidades administrativas, de.finicndo las relaciones jerárquicas en

tre ejecutivos y estableciendo las comunicaciones en los sentidos -

vertical y horizontal, dentro de esas unidades" ( Laris, 1977 

p. 51 ) . Esto implica establecer una estructura intencional de fu_!! 

ciones que las personas de una organización deben desempeñar. 

La etapa de organización, en el proceso de la capacitación respon

de· al cómo se va a hacer y con qué hacerlo. La organización -

es, como quien dice, el puente entre la planeación y la realización 

o ejecución. 

Las actividades que el psicólogo realiza en esta etapa son las que 

a continuación describimos. 
6.2.6.2.1. 

SELECCION DE INSTRUCTORES 

En el ámbito del reclutamiento y selección de instructores, el psi

cólogo en el l. M. P. hn desarrollado un modelo de entrevista con-

ductual, considerando que In entrevista es en parte conduct.a ve! 

bal, es aquf donde el lenguaje es el medio fundamental para obte

ner información que nos permita establecer qué tan capacitado es

tá un profesionistn de una disciplina determinada para transmitir 

sus conocimientos. Es así que se solicita al candidato n instructor 

datos referentes sobre aspectos cognoscitivos, psicomotrices y afe!:'_ 

tivos en el proceso de enseñanza-aprendizaje (forma de trabajo, 

técnicas de instrucción, manejo de grupo, materiales de apoyo y -

didáctico, transferencia de conocimiento, manejo dÜ: los temas, 

etc.). Pnrn corroborar todo esto, se le pide al candidato su cu-

rriculum vitae y que efcctue una simulación d<; impnrtición del cm· 
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so en cuestión. En caso de cubrir de manera satisfactoria lo que 

se requiere, se le solicita nos proporcione algún trabajo que haya 

desarrollado, para analizar las características del mismo (véase C! 

pitulo ·cinco lo referente al procedimiento para el diseño de cursos 

de capacitación). Una vez satisfecho este requisito, se procede a 

Integrarlo al banco de instructo1•cs y realizal' su contratación, pre

via cita, si fuese pei•tlnente, con los solicitantes del curso en 

cuestión. 
6.2.6.2.2. 

INTEGRACION DEL FACTOR HUMANO 

El psicólogo, en esta segunda etapa del proceso de c~pacitaclón, -

realiza la Integración de los elementos humanos, necesarios para lE_ 

grar los objetivos planteados en el plan general de capacitación. 

Si consideramos que la administración del proceso de capacitación 

es una función especializada, técnica y humana, que requiere de 

diagnóstico, diseño, estrategias y sobre todo de capacidad para -

generar el cambio conductual en los individuos y elcambioorganiz! 

cional; entonces requerirá de personal altame11te calificado. Depe!! 

diendo de la magnitud de la empresa y de la amplitud y alcance -

del plan de capacitación, así será la necesidad de incorporar a las 

personas adecuadas a los puestos requeridos (coordinadores, ana

listas, instructores , auxiliares, secretarias, etc. ) y diseñados pa

ra sacar adelante los planes y programas definidos en la etapa de 

plan e ación 
6.2.6.2.3. 

INTEGRACION DEL FACTOR MATERIAL 

También es de suma importancia que el psicólogo contemple, den-

tro de la administración de la capacitación, la integración de los -

recursos materiales necesarios para su ejecución. 
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La capacitación requiere de espacios físicos y equipamiento, Jo cual 

debe considerarse desde el inicio, para evitar problemas tales co

mo: la carencia de espacios para oficinas, aulas, salas de proyec

ción, rotafollos, proyectores ( de cine, cuerpos opacos, transpa-

rencias y acetatos), circuito cerrado de T, V., magna-byte, grab!!; 

doras, pantallas, simuladores, y en general, de los insumos mate

riales mínimos necesarios, que ofrezcan las condiciones para con-

formar las situaciones óptimas del proceso enscñnnza-nprcndiznjc y 

se produzcan Jos cambios de conducta esperados. 
6.2.6.2.4. 

ESTABLECIMIENTO DE SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS 

No menos importante, en Ja etapa de organización es el estableci-

miento de Jos sistemas y procedimientos que canalizan adecuadame_!! 

te los insumos que absorbe el sistema de capacitación. Por ello, -

el psicólogo también contempla esta actividad en su quehacer. 

La segunda etapa del proceso de capacitación, es decir In orgnniz.'!: 

ción, implica un sistema administrativo, que consiste principalmen

te en proyectar y mantener las funciones, en sistemas y proccdi-

mientos. El área de capacitación interna del l. M. P. funciona con 

base en sistemas y procedimientos propios, establecidos a la medi

da de nuestras necesidades de trabajo y acordes con Ja institu-

ción, cuyas formas y procedimientos de trabajo estan sistematiza-

dos en el manual de procedimientos de capacitación y desarrollo. 
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6.2.6.3. TERCERA ETAPA: EJECUCION 

Siguiendo con algunas de las actividades administrativas en las que 

el psicólogo incide, mencionaremos los apartados siguientes que es

tan comprendidos. en la tercera fase del proceso de la capacitación, 

es decir, In ejecución. 

"La ejecución es la puesta en marcha del sistema de capacitación e 

implica la coordinación de intereses, esfuerzos y tiempos del pcrs~ 

nnl involucrado (interno y externo) en la realización de los even-

tos, así como Ja puesta en marcha de los instrumentos y formas de 

comunicación para supervisar que lo que se está haciendo se haga 

según lo planeado". ( Pinto, 1990, P.52 ), 

La ejecución esta integrada por las siguientes actividades: 

6.2.6.3.1. 

CONTRATACION DE SERVICIOS 

Una vez que se tiene integrado el programa anual de capacitación 

por cadn subdirección, se procede a trabajar en los detalles pro-

pios del curso, haciendo contacto con los solicitantes del evento y 

el instructor que se haya asignado, para determinar de manera -

conjunta las necesidades del cliente o usuario, evitando así que el 

contenido y objetivos del curso se desvíen de lo que se necesita -

realmente, y p_rever la adquisición de materiales didácticos. Una 

vez seleccionado el instructor, por parte del usuario del curso, -

se procede a su contratación. 

En algunos casos, también se recurre a In contratación de otro -

agente auxiliar para la impartición del curso (material fílmico 

Inexistente, traducción simultánea, etc.). 
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En esta área, el psicólogo participa como coordinador de relaciones 

interpersonales, ya que es a través de él que se establece el con

tacto y las entrevistas entre el instructor y el solicitante del cur

so, pa1•a delimitar en forma clara el contenido y el objetivo del cur 

so a desarrollar. 
6.2.6.3.2. 

COORDINACION DE EVENTOS 

En esta actividad de coordinación de eventos, el psicólogo incide -

de manero netamente administrativa, aunque es una taren que de

manda mayor urgencia, más tiempo y mayor esfue1•zo, siendo muy 

des gastadora. 

En la coordinación d.e eventos requiere sincronizar ordenadamente 

los esfuerzos, y abarca desde los preparativos previos como son: 

la confirmación de instructores y participantes, la asistencia de -

servicios antes, durante~ y después del curso, el ordenamiento de 

recesos de café, reproducción y entrega de apuntes o manuales, -

elaboración de constancia y, en general, todas las actividades de -

supervisión. 

Al realizar estos acciones, es conveniente que el coordinador de -

un evento tenga consigo una lista con Jos detalles que no debe ol 

vidar, para evitar situaciones imprevistas. 
6.2.6.3.3. 

CONTROL ADMINISTRATIVO Y PRESUPUESTAL 

En la etapa de ejecución es donde se enfatiza más el control, ya -

que es aquí donde se pone en acción toda la dinámica del proce

so. 

En esta actividad se utilizan los formatos para registrar al perso

nal capacitado y por capacitar, listas de verifi~ación, listas de 
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asistencia, cuestionarlos para Ja evaluación del impacto o reacción, 

formatos para registro del ejercicio presupuesta!, control de foto

copiado, control de materiales y equipo didáctico, hojas de super

visión y, en general , todos Jos mecanismos que hacen Ja eficiencia 

en el trabajo. 

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

pero sin la dimensión psicológica propiamente dicha. 
6.2.6.3.4. 

EL PSJCOLOGO COMO CAPACITADOR 

Como lo señalamos en el capítulo tres, el psicólogo también funge 

coino instructor, cuya misión es determinar y ordenar los canten!, 

dos del curso, seleccionar las experiencias de aprendizaje, las té.2_ 

nicas y los recursos didácticos, disponer las condiciones físicas, -

administrativas y personales en las que se desarrollará Ja capacit!! 

clón en función de los comportamientos que se esperan del capaci

tando y que constituyen los objetivos del curso. Así pués, el P!! 

pe! del psicólogo es también transmitir Jos conocimientos, evslunr 

el proceso de enseñanza-aprendizaje y analizar Jos diferentes pro

blemas de relaciones interpersonales, laborales y socisles que el -

trabajador enfrenta, y proporcionar aquellas estrategías tendien-

tes a solucionarlos. Además, tiene Ja posibilidad de orientar a -

grupos y áreas específicas de trabajo, sobre las diferentes mane

ras de mejorar las relaciones humanas de los trabajadores entre -

ar y con sus jefes respectivos. 
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6.2.6.4. CUARTA ETAPA: EVALUACION 

La cuarta y última etapa del proceso administrativo de la capacita

ción es la evaluaci6n' cuyas actividades estan orientadas a la medi 

ción y ponderaci6n del: 

a) Proceso enseñanza-aprendizaje (evaluación del proceso in!!_ 

truccional o microevaluación). 

b) Grado en que el trabajador incorpora a su persona conoci 

mientas, habilidades y actitudes adquiridas para transfc-

rir la capacitación al trabajo (Evaluación de cambios de -

conducta ), 

c) Sistema empleado de la capacitación que se refiere a la -

evaluación total de la función en su planteamiento estru~ 

tura!, metodológico y sistémico (evaluación del sistema de 

capacitación o macroevaluación). 

d) Impacto que el programa de capacitación tiene en la pro

ductividad, medido por indicadores, Indices, parámetros 

y apreciaciones fundamentadas en las distintas áreas de 

la institución en que haya tenido efecto (evaluación de r!:_ 

sultados o costo-beneficio), 

Podrlamos decir, en términos generales, que la evaluación Implica 

la comparación de lo alcanzado con lo planeado. 

En esta cuarta etapa, las actividades que el psicólogo realiza com

prenden las que a continuación describimos: 
6.2.6.4.1. 

EVALUACION DEL PROCESO INSTRUCCIONAL 

Se le conoce también como microevaluación o evaluación del proce

so de enseñanza-aprendizaje. Esta evaluación '1e realiza a través -
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de instrumentos adecuados, como son: !ns pruebns informales, las 

observnclones y el interrogatorio; con la finnlidad de ver el nvn.!! 

ce logrado y sus circunstancias, que nos permitan juzgar y con-

trolar el avance del proceso de instrucción y hncer ajustes en los 

planes de sesión para cada cnso en particular. 

Esta actividad In realiza dircctnmcntc el instructor, con In superv:!_ 

slón estrecha del psicólogo, quien posee In preparación psicopeda

gógicn y puede asesorar ni instructor pnrn un mejor desempeño de 

su función con respecto al rubro ·de evnluación del proceso ense-

ñanza-aprendizaje. 

Con estn medición, el capncitador (instructor) y el psicólogo 

(coordinador) comprueban que el capacltnndo (participante del cu!'. 

so) "sabe" y/o "puede" y en que medida adquirió los conocimien

tos, habilidades y actitudes motivo del curso. 
6.2.6. 4.2. 

EVALUACION DE CAMBIOS DE CONDUCTA 

La detección de necesidndes de cnpncitación nos arroju en primera 

instnncia, los objetivos de los programas que posteriormente, con 

la colaboración de los instructores y del psicólogo (coordinador) -

se pulen. Por Jo tanto, la naturaleza de los objetivos es la bnse 

de los contenidos del progrnmn, y su finalldnd se puede encun--

drar dentro de !ns tres árens o dominios del nprcndizaje: psicom_!! 

tor, cognoscitivo y nfectivo. 

La finalidad de los objetivos instruccionalcs se subordinn a los o_l? 

jetlvos generales del plan y los progrnmns, que a su vez tienen -

su origen en la DNC, que van orientados a resolver problemas o 

satisfacer ncccsldndcs especificas. 

La acciones que emprenden (cursos), o In nuturnlczn del progra-
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ma, queda comp1•endido y sintetizado en tres finalidades: 

a) Desarrollar habilidades y destrezas de carácter físico, m_!! 

nual o práctico (dominio psicomotor). 

b) Incrementar conocimientos, proporcionar información, fu_!! 

dnmentos, datos o elementos de carácter intelectual, men 

tal o técnico (dominio cognoscitivo). 

e) Modificar actitudes, propiciar identificnción, colaboración 

y trabajo en grupo, buscando mejorar In comunicación, -

la motivación, las relaciones humanas y en general el am

biente o clima orgunizncionnl (dominio afectivo). 

La evaluación de cambios de conducta In realiza el psicólogo, des

pués de terminado el programa, a través de cuestionarios que m!_ 

den el impacto de In capacitación en el trabajo, con objeto de ver 

In transferencia de conocimientos, habilidades y actitudes, ndquir!_ 

das durante In cnpncitnción, al puesto o área de trabajo. 
6.2.6.4.3. 

EVALUACION DEL SISTEMA DE CAPACITACION 

A la evaluación del sistema de capncitneión también se le conoce e~ 

mo mncroevaluaclón. Esta evaluación se orienta a· la metodología, 

técnicas, instrumentos y recursos en general, de la misma adminis 

trnción del sistema en su totalidad. 

Debe evaluarse, cuestionarse y ajustarse las estructuras, funcio-

nes, procedimientos, instrumentos, métodos y recursos que confo,!: 

man el sistema de In capacitación; todo ello, para Incorporar los -

camb\os que lo hagan más eficiente y más eficaz. 

El psicólogo, n través de sus conocimientos y habilidades sobre di 
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seño y elaboración de Instrumentos de evaluación, así como del ma 

nejo de técnicas y procedimientos para la investigación, realiza de 

manera constante una evaluación del sistema de capacitación, con 

miras a lograr una mejora continua del mismo. 
6.2.6. 4.4. 

EVALUACION COSTO-BENEFICIO 

Medir los resultados requiere haber realizado técnicamente todo el 

proceso. !!ara conocer la relación costo-beneficio del sistema, es 

necesario establecer con precisión la magnitud de los problemas y 

cómo afectan al. trabajo. Esto requiere del establecimiento de es

tándares, medidas o Indicadores, si es que no existen, y disponer 

de datos estadísticos o parámetros para hacer comparaciones post~ 

riores, y diferenciar qué beneficios son producto de la capacita-

ción y cuáles son resultado de acciones distintas, con el objeto de 

conocer su rentabilidad. 

El psicólogo, en esta actividad proporciona las bases para conocer 

In relación entre los costos y los beneficios de los cursos de cap~ 

citación, teniendo por un lado registros de análisis sobre: gastos 

de instrucción, sueldos del personal del área de cursos internos, 

Impresión de materiales, compra de libros, costos directos, tam

bién: nómina de capacitandos durante el evento, etc. 

Por otro lado, se observa la aplicación de los conocimientos, habl 

lidades y actitudes adquiridas al desempeño del trabajo, lo cual -

puede repercutir en: la disminución de accidentes de trabajo, la 

disminución de inasistencias e impuntualidad, un mejoramiento del 

ambiente de trabajo, la disminución de costos de producción, la -

cantidad y la calidad de Ja producción y los servicios, la disminu

ción de desperdicios, etc. 
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Estas repercusiones no se dan de manera Inmediata, por lo que se 

sugiere llevar a cabo un seguimiento más estrecho para conocer a 

ciencia cierta cual ha sido el impacto de la capacitación. Desde -

luego esto no es nada fácil; sin embargo, se debe contemplar; ya 

que en ·general, esta evaluación es la que nos indica el grado en -

que la capacitación repercute en la productividad. 

Una vez abordado de que manera el psicólogo participa en el sist~ 

ma de administración y desarrollo de personal, y concretamente en 

el proceso de capacitación, pasaremos a describir nuestra trayecto 

ria laboral como psicologos en el I.M.P. en el apartado siguiente. 
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6.3. DESCRIPC!ON DE LA TRAYECTORIA LABORAL 

Cuando egresamos de In Licenciatura en psicoiogfa, nuestra idea -

acerca del Jugar donde trabajnrínmos distaba de ser ubicado en el 

ámbito Industrial, debido a que en el plan curricular de la Escuela 

Nacional de Estudios Profesionales Iztncnla ( lugar donde estudin-

mos ) no se contemplaba una asignatura específica relacionada con 

In psicologfa laboral, lo cual no impedía que nos dec:!icárnmos n ello, 

yn que en el área de psicología educativo se manejan aspectos re!,!! 

cionndos con el área industrial. 

Sin embargo, esta fue una de las primeras opciones que se nos -

presentó, es así que ingresamos nl Instituto ~lcxicnno del Petróleo, 

en forma inicial como becarios; es decir, sin una re loción laboral -

explicita entre nosotros y el Instituto, nuestros servicios los de

sempeñábamos como practicantes de la carrera de psicologfn y no -

como empleados de In Institución. 

Por ser el Instituto Mexicano del Petróleo unn institución dedicada 

a la invcstigaeión y ul desarrollo en materia de tecnología petrole

ra, considerábamos que el ingreso pnrn profesionistns de áreus di~ 

tintas a In ingeniería era muy dificil, y entre los profesiones que 

pensábamos no tenían ninguna relación con las actividades ya señ.!!_ 

ladas, la psicología era una de ellas, razón por la cual, crefomos 

que ser contratados como psicólogos no era nada fácil. 

Afortunadamente nuestro ingreso fue dentro de un área donde In 

actividad del psicólogo es fundumentnl y muchas las posibilidades 

de desarrollo: esta área es la capacitación interna para el personal 

del I.M.P. 

La situación prevaleciente en esta área n nuestra llegada fue la -

que a continuación se describe: 
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6. 3.1. AREA ORGANIZACJONAL 

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

en Derecho, contratado como jefe del área, y cinco becarios; de -

los cuales uno eril egresado de In ca1·rern de administración de em

presas, dos tenían estudios técnicos en computación y dos egresa

dos de la carrera de psicologfa ( los autores del presente trabajo, 

y que posteriormente ocupamos la jefatm•a del área ) en virtud de 

que sólo una persona estaba contratada y su profesión no era muy 

afin al proceso de capncitnción, y que los becarios no asumían una 

responsabilidad como empleados, las actividades del área carecían de 

una organización adecuada; todo esto nos permitió avocornos a tra

bajar en el dcsnr1•ollo de un procedimiento que nos permitiera rnci~ 

nalizar nuestro trabajo para desarrollarlo adecuadamente. 

En segundo lugar, nos enfocamos a trabajar en In definición de 

puestos y funciones de trabajo, con el fin de deslindar responsab!_ 

lidades de cada uno de nosotros y orientado a organizar el trabajo 

para optimizar el tiempo de realización y In calidad del mismo 

( Anexo ). 

Otro aspecto fundamental se refiere a In motivación a nuestro jefe 

y compañeros con respecto a !& integración del equipo de trabajo y 

la solución de problemas, fue así como organizamos un círculo de -

trabajo que se reunfa una vez por semana, donde la idea básica -

era exponer los problemas laborales y buscar los medios para solE 

clonarlos y posteriormente comentarlos con los directivos para lo-

grar su apoyo y colaboración. 

Como resultado del trabajo realizado se consiguió la contratación -

para tres de nosotros ( el administrad01· y Jos psicólogos ) , y asi_¡¡ 

nación de mayores recursos para trabajar en el área, ya que la d.<0 

manda de capacitación se incrementaba cada vez más. 
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6.3.2. PROMOCION DEL SERVICIO 

Enfocados a promover la cnpacitación pai•a el personal , buscam.?s 

la manera de captar• m{1s trabajadores interesados en capacitarse y 

actualizarse ( se tenia la idea que la capacitación sólo servía a la 

empresa y no al trabajador, considerándola como otro medio de ex

plotación; y que a los trabajadores no les aporta ningún benefi 

cio ). 

También buscamos la forma de influir en los jefes de las diferentes 

subdh•ccciones que representan a todo el personal, cómo modificar 

su criterio para permitir la asistencia de. su personal interesado en 

capacitarse tanto en cursos relacionados con su actividad laboral -

como cursos de otrns áreas que fueran igualmente de interés para 

ellos. Algunos jefes consideraban a In capacitación como un gasto 

y In asistencia a los cursos como un pretexto de los trabajadores -

para abandonar su área de trabajo por que no veían los beneficios 

que la misma podría aportar a su personal y al desarrollo del traba 

jo a ellos encomendado. 

Conociendo esta idea que gran porcentaje de la población del I.M. 

P. , tenía en relación a la capacitación, planteamos la necesidad de 

difundir más nuestro trabajo e intentar dar a la capacitación otro -

enfoque: por un lado, concientiznr al pe~·sonal sobre la importancia 

de capacitarse, que la capacitación es un derecho y por lo tanto -

había que ejercerlo y luchar para que no se coartara, y por otra 

parte, concientizar a los jefes que la capacitaCión es en última in! 

tancia responsabilidad de cada uno de nosotros y es !~ base para 

el desarrollo y crecimiento de su personal, que a través de ella, -

la calidad del trabajo y su renlizaeión sería mejor" redundando en 

el incremento de la productividad, en el desarrollo individual y Ja 

generación de tecnología, función básica del l. M. P. 
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·para enfrentar esta problemática, fue necesario en primera instan

cia presentar a nuestros jefes inmediatos, un documento de anúli-

sis, desarrollado por nuestro grupo de trabajo, donde hadamos la 

petición para el apoyo y solución a esa problemática que el úrea ª! 
taba enfrentando, para ello propusimos varias alternativas que afo_!'. 

tunadnmente fueron nceptados, y consistieron en lo siguiente 

( Anexo 3 ). 

a) 

b) 

c) 

d) 

e) 

f) 

Diseño de un cartel nlusivo a la capacitación interna con 

logotipo y leyenda. 

Difusión e invitación al personal a participar en los cu_!: 

sos de capacitación a través del circuito cerrado de ra

dio del l.M.P. 

Publicación periódica del programa mensual de cursos -

por medio de la gaceta de información interna del l. M. P. 

Invitación por escrito a todas las jefaturas de división -

para que permitieran la asistencia del personal a los CU!, 

sos de eapacitación interna, e invitación a que trabaja-

ran de manera conjunta con nosotros para atender sus -

programas específicos de capacitación. 

Llamadas telefónicas a los jefes de departamento y divi

sión para que nos concedieran una cita y así explicarles 

la importancia de la capacitación y los beneficios que -

de ella se obtienen. 

Publicación de artículos esct•itos por nosotros en la gac~ 

ta interna, donde se hablara sobre aspectos relacionados 

con la capacitación y el desarrollo del trabajador y la or 

gnnlzaeión. 
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Como resultado de todo esto se logró: 

6.3.3. 

Que cada subdirección nombrará un representante, el -

cual nos apoyaría en la atención de sus programas de C_!I; 

pac!tación interna, logrifndose con ello una eficaz y efi

ciente capacitación. 

Mayor asistencia a los diferentes cursos, que cada sub

dirección consideraba más importantes para desarrollar 

su trabajo, así como de aquellos cursos orientados bási

camente a su integración como grupo de trabajo y mejo

rar· sus relaciones interpersonnles. 

Creación de un programa de cursos modulares, abierto -

para todo el personal del I.M.P., el cual se describe ª!!' 

pllamente en el apartado 6. 4. "Elaboración de un Progr_!I; 

ma de Capacitación n. 

PLANEACION ADMINISTRATIVA 

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

había incrementado de manera considerable y por eso fue necesario 

buscar la forma de organizarlo, con el fin de mejo1•arlo y poder -

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

lldad. 

Para ello, recurrimos a Ja elaboración de un Manual de Procedimien 

tos de Capacitación y Desarrollo para el Personal del l.M.P. 

( Anexo 1 ) , el cual se desarrolló trabajando conjuntamente con -

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

mas para su aplicación. 

Con estos datos pudimos evaluar el desarrollo de nuestro trabajo y 
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mejorar In calidad de nuestra labor; además pudimos comparar el -

avance o retroceso y, en cada caso, tomar !ns medidas pertinentes 

para mejorar nuestro desempeño y resultados. 

Hasta este momento, nuestro trabajo como equipo había avanzado -

notoriamente y In imagen que se tenía sobre los psicólogos y su tl·,!! 

bajo cambió, de tal manera que In inserción de pr<ifesionistno de 

nuestra área en el l.M.P., se incrementó y uno de los cambios en 

este sentido consistió: antes de que nuestra labor fuera aceptada y 

apreciada, In mayor parte de los cursos humanísticos, administrati

vos y relacionados con temas psicológicos ( auto-estima, nsertivi-

dad, manejo del stress, relaciones interpersonales, etc. ), eran im 

partidos por ingenieros de áreas no relacionadas con la materia, e~ 

mo son ingenieros cfviles, mecánicos, químicos, etc.¡ gente que 

contaba cuando mucho con conocimientos generales sobre la disci-

plinn de In psicología, y que la mayoría de las veces impnrtfa di

chos temas apoyados en una "Recomendación" y no en el conoci-

miento real sobre In materia en cuestión. Vista así la problemáti

ca, argumentamos que cada profesión tiene su perfil y sus ~aract!'. 

rfsticas, y por lo tanto, sus áreas de aplicación son distintas. En 

el caso de las disciplinas humamstns y ndminlstrntivas, los profe

slonistns más capacitados no sólo teórica, sino además prácticamen

te, son: los psicólogos, administradores, pedagogos, licenciados en 

relaciones industrlale, y en el caso de los ingenieros, sólo los lng!'_ 

nieros industriales. 

Ahora bien, para que todo esto fuera aceptado se recurrió a la el_!! 

boración de un Manual Administrativo del Instructor ( Anexo 4 ) , 

en el cual se especifican las earacterfsticas que un candidato a ins 

tructor debe cubrir; experiencia y conocimientos requeridos, etc. 

De tal manera que se empezó a realizar un reclutamiento y selec-

ción de instructores con base en necesidades concretas, con un m~ 

jor procedimiento, pero sobre todo con mayor validez. 
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6,3.4. NUESTRO CIRCULO DE CALIDAD 

De manera coincidente con la Instrumentación del programa nncio-

nal de productividad propuesto por In Secretaria del Trabajo y Pr!'_ 

visión Social, la Dirección General del I.M.P., Incrementó su cam

paña Interna de productividad mediante la creación de diferentes -

círculos de calidad interno. 

Los círculos de calidad· tenían por objetivo reunirse de manero pe

riódica para comentar los problemas y plantear las soluciones a los 

mismos que cada grupo puediern aportar. En relación a esto, el -

área de cur~os internos ( n In cual pertenecemos ) presentó su -

círculo de calidad denominado K ALPUDLI ( Anexo 3 ) , y que al --

transcurso del tiempo ha permanecido hasta el momento, Entre los 

logros más Importantes que nuestro círculo ha tenido, se encuen-

tran: 

a)- Lograr que se creara una sala de cómputo asignada a -

nuestra área directamente, en dicha aula se imparten -

los cursos de capacitación en la materia, y se cuenta -

con cinco computadoras para que todo aquel personal -

que participe en un curso tenga In oportunidad de prnE_ 

tlcar los conocimientos que va adquiriendo. 

b)- Se logró la contratación de dos instuctores de base y a 

tiempo completo, que dependen directamente del área y 

apoyen In realización de los programas, sobre todo ins

titucionales, que maneja el área en materia de computa

ción. 

e)- La creación de un nuevo instrumento pura la detección -

de necesidades de capacitación, con el que se pretendió 

orientar la información contenida en él, hacia la obten--
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6.3.5. 
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clón de datos reales que permitieran evaluar la fnctibil!_ 

dad de realización de los cursos solicitados, responder 

a necesidades prioritarias y reconocer e identificar en -

forma anticipada los recursos con los que se cuenta pa

ra poder realizar un evento Anexo 1 ) . 

Creación a posterior de un área de investigación, -

encaminada a indagar In mejor manera de desarrollar al 

personal y a proponer nuevas alternativas que permitan 

al trabajador desarrollarse y al Instituto contar con me

jor personal, esta área se denominó "Estudios de De

sarrollo de Carrero. u. 

ALGUNAS LIMITANTES 

La creciente demanda del servicio de capacitación interna y las ca

rencias que el área encontraba para responder en forma satisfacto

ria a dicha demanda, nos llevó a analizar paso a paso todas las re2. 

tricclones Involucradas en el proceso de capacitación, encontrando 

que las limitantes reales para realizar nuestro trabajo con la cali

dad y en el tiempo requerido eran principalmente las siguientes: 

a)- El número de personas asignadas ni área (6) son pocas 

en relación a las actividades desempeñadas: sólo tres -

personas se dedican a coordinar los programas internos 

de capacitación tanto en el D.F. como en zonas foráneas 

del interior de la república, cuyo promedio anual es de 

250 cursos; uno de los integrantes se dedica al progra

ma de inscripciones a eventos externos y los dos resta!! 

tes se avocan al apoyo técnico y administrativo de todos 

y cada uno de los programas. 

b)- En relación a In demanda de cursos solicitados, In infr!! 

estructura con que se cuenta no es suficiente, ya que 
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tehemos nueve aulas, tres de las cuales tienen una ca

pacidad para 20 personas; tres con capacidad para 35 

asistentes, y tres con capacidad para 42 personas, todo 

esto para atender a una población de 5000 trnbajadores. 

Por olra parte, cabe señalar que dichas aulas se utili-

zan también para otro tipo de actividades ( además de -

la realización de cursos internos ) , entre las que se en

cuentran: eventos especiales, como son los congresos, 

seminario;:; ,simposios, mesas redondos, etc. ; eventos de 

desarrollo académico, como son los diplomados, especia

lizaciones y maestrias; se realizan además cursos de in

glés; se imparte educación abierta en los niveles de pr.!_ 

maria, secundaria y preparatoria, los fines de semana; 

asimismo se organizan y se imparten cursos internacion~ 

les y cursos abiertos para personal de otras empresas 

e instituciones del sector privado o gubernamental. 

e)- El espacio físico destinado para el área de cursos inte!. 

nos resulta ser insuficiente, sólo contamos con tres es 

critorios para seis personas y por lo tanto dificulta en 

gran medida el desul'l'ollo de nuestras actividades. 

d)- La capacitación y actualización recibida para cada uno -

de los integrantes del área de cursos internos es prác

ticamente nula, debiendo ser un aspecto fundamental -

para cll11iempeñar adecuadamente nuestras labores. 

Hasta aquí concluye nuestra descripción de la trayectoria laboral 

en el drea de cursos internos, sin embargo, creemos necesario me~ 

cionar algunas propuestas para mejorar el trabajo de nuestra área, 

as! como realizar un análisis crítico del mismo, señalando no sólo -

nuestras debilidades sino también nuestras fortulezas para reorien

tar nuestros esfuerzos. 
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6. 3.6. NUESTRA FILOSOFIA LABORAL 

Resunddo en In forma que lo hicimos, parece que el trabajo desarr~ 

lindo por nosotros no es difícil de realizar; y más que eso, que -

cualquiera puede hacerlo; sin embargo no es así. Al igual que en 

otros aspectos de In vida, el trabajo que se desempeñe debe ser -

compatible entre los intereses personales y los institucionales ( el 

deber ) , también debe haber gusto y placer ni realizarlo ( el qu.c:: 

rer ) , y sobre todo poseer una preparación teórica y práctica que 

nos permita analizar y resolver cuestiones relacionadas con nuestra 

actividad ( el poder ) ; en caso contrario, cuando no se cumplen -

ninguno delos requisitos anteriores, el fracaso es muy común, y -

cuando porrnnnecenms por mucho t.iempo en la misma actividad, ésta 

se vuelve rutinaria y mediocre. 

¿ Por qué afirmamos esto ? , porque durante nuestra estancia en el 

l. M. P. , hemos observado n mucha gente trabajar en lo que les -

agrada, y permanecen desarrollando sus actividades con ahinco y -

dedicación, de igual forma hay quienes no estando conformes deci

den emigrar y cambiar de actividad, y por último, hay quien per

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

nó se ve motivado e incluso se queja constantemente. De ahí que 

una de nuestras propuestas y reflexiones fundamentales con res-

pecto al trabajo, verse sobre In filosofin o actitud que se tenga nl 

respecto, armonizando Jos intereses del personal y de la organiza

ción, buscando los medios para promover nuestro desarrollo y te-

ner una calidad de vida en el trabajo cada vez mejor. 

6.3. 7. LOS PROBLEMAS, AREAS DE OPORTUNIDAD 

Por otra parte, queremos señalar que la capacitación es un sistema 

complejo que exige de análisis, diseño, estrategia, ajustes constan

tes y sobre todo cuando el trabajo que se realiza en ella es ndmi-
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nistrarla; esto es, realizar todos los pasos del proceso administra

tivo requeridos para instrumentar los programas de capacitación; -

la copocitoción, además es un proceso que gira en torno o un eje 

constituido por diferentes individuos o los que se busca satisfacer 

una necesidad, y en este proceso de realización solemos encontrar 

diversos tipos de problemas técnicos, administrativos, financie-

ros y humanos, de todos ellos consideramos que los más complejos 

son los de indolc humano, yn que como lo enfatizamos, las activid~ 

des asumidas por las personas involucradas en la capacitación in-

fluyen para que su realización y aprendizaje sean adecuados. 

De igual forma, !ns uctividndes de los jefes respecto n lo copncito

ción pueden facilitar u obstaculizar el trabajo que se intento desa

rrollar al respecto. Sin embargo, pensamos que In visión negativa 

hacia Jo copocitnción In han generado, en gran medida las institu-

ciones ( ya sean públicos o privados ) que se dedican a capacitar 

por capacitar, cuando no aportan nada nuevo y se conforman con 

replicar "Los discursos oficiales11 respecto o. que la capacitación -

es un medio para aumentar la productividad en la empresa, y que 

por medio de ella la empresa ''crece", etc., sin mostrar de manera 

clara y directa lo que la capacitación puede lograr para el hombre 

y la organización. 

En este sentido, creemos que en lugur de partir de los beneficios 

organizacionales, se debe identificm· y mantener las fotalezas y r~ 

forzar los debilidades de la organización y del individuo para fac!_ 

litar el trabo jo y lograr mejores resultados para ambos. No obsta~ 

te, eso no quiere decir que por el hecho de capacitar a un traba

jador "automáticamente 11 los problemas en ln empresa se van n ter

minar, sí quiere decir, que un gran número de éstos (problemas) 

podrán ser solucionados. 

Además, al facilitarse el trabajo y aportar mejores conocimientos -

respecto u In forma más adecuada para lleval'lo•a cubo, podemos ho-
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cer que el trabajador se sienta más satisfecho y capaz para autorrea 

!izarse a través de su trabajo. 

Otro factor importante a considerar es el saber con qué recursos se 

cuenta, ya que con esto podemos asumir la responsabilidad de cap_!!: 

cita1· con sentido y orientación, y no nnda más capacitar por capa

citar. 

6.3.8. ALTERNATIVAS DE SOLUCION A LIMITACIONES OPERA-

~ 

En relación a esto, nuest1·a expe1•icncia nos lleva a proponer que -

ne incremente el número de nulas para la impartición de la capacit_l!: 

ción, se realice un análisis de factibilidad para incrementar esta i~ 

fraestructura, porque actualmente contamos con sólo nueve aulas -

para dar servicio a todas las demandas de capacitación, sin contar 

que cada subdirección eventuulmcnte, solicita una de ellas para 11~ 

var a cabo otras actividades (reuniones de trabajo, 

nes, etc.). 

prcsentacio-

Hemos propuesto que, para atcnde1• con prontitud y eficiencia Ja -

demanda actual de capacitación (promedio de 250 cursos anuales), 

el número mfnimo de aulas con que debemos contar es de 20, con 

capacidad de 25 participantes: cinco de dichas aulas deben contar 

con mobiliario suelto (sillas y mesas para cuatro personas) para -

ser utilizadas en los cursos de especialidad humanística, aquéllos -

en los que se requiera realizar dinámicas de grupos de trabajo; d~ 

be contarse con otras dos salas de cómputo de 10 computadoras C_l!: 

da una; habilitar salas de juntas u oficinas para impartir la capac!_ 

!ación y utilizar el lugar de t1·abajo pnra este fin que así lo requi~ 

ra. 

En otro sentido, se debe aumentar el número de personal profesio

nal destinado al área de capacitación interna, ya que las seis per-
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sonas que actualmente están, tienen que coordinar y organizar por 

lo menos 50 cm•sos cada una, siendo excesivo debido a que no ºº.!! 
tamos con espacios suficientes, y se carece de apoyo por algunos -

usuarios del servicio, por lo tanto creemos que aparte de poseer -

mayor número de aulas, también se debe contemplar tener un núm~ 

ro de personal adecuado, el cual seria de 10 personas, y que Ja -

división del trabajo se distribuya por agrupación de programas --

( subdirecciones de rama ) . 

Por otra parte se debe contar con una computadora asignada excl!! 

sivamente al área de cursos internos, en la cual se elaboren las -

constancias, por que la demanda es bastante, y lu rotulación de -

las mismas retrasa la entrega al finalizar cada curso; se puede ta~ 

bién utilizar la computadora para todo el control administrativo y -

presupuesta! de los programas, así como le mecanografía de diver

sos documentos, permitiendo con ello, un manejo más ágil y senci

llo de la información requerida. 

Otro aspecto importante es relacionado con la capacitación de los -

miembros que integramos el área de cursos internos, ya que los -

cursos que se nos imparte son escasos y no hay un programa. in

te:rno que le; sustente, esto se debe sobre todo a que las cargas 

de trabajo en general son excesivas, de ahí que proponemos que -

nuestra capacitación se lleve a cabo en los meses de noviembre a 

enero, por que en estos meses las cargas de trabajo disminuyen -

significativamente existe la oportunidad de asistir a los cursos que 

se programen por nuestra Institución o por empresas externas. 

También requerimos que se nos actualice sobre: aspectos legales 

de la capacitación ( aunque en nuestro caso 1 por ser una empresa 

paracstatal, no tenemos contacto directo con la Secretaría del Ta

bajo y Previsión Social, ya que esto se realiza a través de la 

SF.MIP ) ; técnicas de evaluación de la capacitación, técnicas para el -

diagnóstico de necesidades de capacitación y desa~rollo organizacional. 
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6.4. ELABORACION DE UN PROGRAMA DE CAPACITACION PARA 

EL PERSONAL DEL INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO. 

Para cumplir eficientemente con todas las actividades del proceso -

de cnpncitnción, es indispensable contar con una área administrativa 

que integrada a los objetivos, políticas y necesidades de In institu

ción, sea 1·esponsnble de planea1•, organizar, ejecutar y evaluar la 

función de capacitación y desarrollo en In misma. 

El área de capacitación interna ( cursos internos ) en el Instituto -

Mexicano del Petróleo, es la encargadn de llevar a cabo !ns funcio-

nes propias del prcceso de cnpncitnción y desarrollo de personal, se 

encuentra ubicada en In Subdirección General de Capacitación y De

sarrollo Profesional, concrctamento en una de las Subdirecciones de 

Rama denominada: Subdirección de Desarrollo Profesional, y está iE 

tegrndn por psicólogos, administradores y personal de oficina. 

Las actividades que realiza el área de cnpncitnción interna se porro~ 

nizarán a continuación. 

Antes de proceder n In descripción de cómo se elaboran los progra

mas de capacitación, es necesario mencionar que para un mejor en-

tendimiento sobre estas actividades se deben vincular estrechamente 

con el apartado 6. 2. 6. "CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERS.Q 

NAL" donde desc1•ibirnos lns actividades en las que interviene el psi_ 

cólogo corno coordinador de capacitación. Por razones de presenta

ción y de metodología en el presente npn1·tndo abordaremos las acti

vidades que se :a.·ealiznn en el proceso de capacitación de una mane

ra más administrativa que psicoló'gicn. 

El objetivo principal del área de capacitación interna es contribuir n1 

desarrollo del trabajador y de la Institución, a través de In eapnci

tnción, actualización y mejoramiento de los conpcimientos, habilida-
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des y actitudes necesarias para el buen descmp.eño ·del tr.abajo. 

La capacitación y actualización del personal del l. M. P. , se realiza -

por medio de tres programas básicos que son: 

6. 4.1. Programa de Capacitación y Actualización Directa en sede 

( México, D.F. ). 

6.4.2. - Programa de Capacitación y Actualización para el personal -

que labora en zonas forúneas del interior de In República. 

6.4.3. - Programa de cursos Institucionales ( Programas Modulares 

únicamente en sede. 

Estos programas están orientados n !ns prioridades, objetivos y me

tas de la Institución. 

A continuación se describirá en que consiste cada programa: 

6.4.1 · CURSOS DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION DIRECTA EN 
SEDE. 

Se denominan cursos de capacitación y nctua.lización directa en se

de, al programa que se imparte al personal que labora en la Ma-

triz del IMP ubicada en el Distrito Federal, y cuyos cursos son s~ 

licitados a través del formato de la Detección de Necesidades de C.'!_ 

pacitación (DNC) para una {,rea o grupo de trabajo específico, en -

relación a un tema en particular ( Véase anexo 1 ) . Este progra

ma esta conformado por un promedio de 200 cursos anuales. 

El objetivo de este programa es ofrecer al personal del IMP los úl

timos avances científicos y tecnológicos en sus diferentes áreas de 

especialidad, para mejorar Ja calidad de los trabajos técnicos, adm!_ 

nistrat!vos y científicos encomendados. I,n integración de este pi·~ 

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

6.4.1.1.1 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPAClTACION 

El primer paso que se efectua en el proceso de capnc!_ 

tación es aplicar los formatos denominados " Requeri-

mlentos pnrn In formación integral del personal rnIP 11 

para todas las Subdirecciones del Instituto. 

Los formatos de la DNC se envian n cndn Subdirección para que e~ 

tas a su vez lqs pasen a cada Gerencia. Jefatura de División, De-

partamento y áreas que In Integran, con In finalidad de que se ma

nifiesten las principales deficiencias, problemas y/o carencia de C!! 
nacimientos que se tienen en cada área de trabajo, tanto a nivel -

básico, intermedio, así como de especialización. 

Una vez requisitados los formatos, son devueltos a la Subdirección 

de Desarrollo Profesional para considerarlos dentro del Programa G~ 

neral de Capacitación del lMP. 

6.4.1.1. 2. ANALlSIS DE FACTlB!LIDAD DE LA REALIZACION DE 

LOS CURSOS 

Para integrar el Programa General de Capacitación, es 

necesario someter cada formato de In DNC recibido, a 

un análisis minucioso que indique In factibilidad de -

realización del evento. El "Análisis de Factibilidad", 

descrito ampliamente en el anexo 2, consiste básicnme!! 

te en evaluar que se trate de una necesidad real y prior!_ 

taria para ser considerada en el Programa Anual de C~ 

pacitación, y que se cuente con los elementos necesa-

rios para la realización del curso solicitado. 
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La informacÍ?n que se analiza es IÓ. siglrlerite: 

a) 'Relaci6n que tenga el event~ con el trabajo del área solicita~ 
te. 

b) Prioridad del evento. 

c) Fecha y horario solicitado. 

d) Tipo de instructor solicitado, ya sea nacional o. extranjero. 

e) Disponibilidad de nulas. 

f) Número de participantes. 

g) Presupuesto asignado. 

6.4.1.1.3 . PROGRAMAC!ON DE EVENTOS 

Con base en los datos anteriores, se procede a confor

mar el programa anual de capacitación para Ja subdl-

rección· respectiva, asignando a cada evento la fecha, -

horario, instructor y lugar reservado para su realiza

ción. 

6.4.1.1.4 El.ABORAC!ON DE PROGRAMAS DE CAPACITACION 

Una vez realizado el antilisis de factibilidad y Ja pro

gramación de eventos can los criterios establecidos, -

se procede a conformar un documento mecanizado para 

cada .subdirección, el cual esta compuesto por una re

lación de cursos ordenados cronológicamente (Anexo 5) 

A continuación se abre un expediente por cada curso autorizado, 

identificando cada evento por su nombre, subdirección solicitante y 

año lectivo. 

6.4.1.2. ORGANIZACION ( SEGUNDA ETAPA ) 
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6.4.1.2;1 RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE INSTRUCTORES 

Al conformar el programa anunl de capacitación por 

subdirección la primera acción es reclutar y seleccio-

n~r los instructores que impartirán el curso en cues-

ti6n, lo cual se realizn mediante la consulta ni bnnco 

de instructores, internos y externos con que cuenta -

el área y la Subdirección de Desarrollo Profesional. 

6.4.1.2.2 INTEGRACION DE RECURSOS 

.a) Entrevista coordinador-instructor 

Se realiza una primera cnh·evista entre el coordinador 

de la Subdirección de Desarrollo Profesional y el ins

tructor seleccionado, con la finalidad de solicital'ie su 

curriculum vitae y proporcionarle datos generales re!~ 

tivos al curso, como son: Objetivo general temas a -

tratar y personal al que va dil'igido, datos que son -

proporcionados por los solicitantes del curso en la 

DNC. 

b) Segunda entrevista coordinador-insti•uctor. 

Se realiza una segunda entrevista entre el coordina-

dar y el instructor cuyo objetivo es pedirle a este ú!_ 
timo, el tema1·io a dcsarrollnr para alcanzar Jos obj~ 

tivos generales y específicos del curso, al igual que 

la relación de material de apoyo 'que vaya a util!. 

zar. 

e) Entrevista coordinador-solicitante 

Se efcctua una entrevista entre el coordinador y el S.<! 
licitante o usuario del curso donde se le informa de la 

programación del curso y In asignación del instructor, 

para lo cual se solicita al usuario indique la fecha y -
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horario en In que puede recibir al instructor y ni coor 

dlnndor. 

d) Entrevista coordinador-solicitante-instructor. 

Esta entrevista se lleva n cabo para presentar ni ins

tructor propuesto y que el usuario lo autorice, así e~ 

mo para afinar detalles concernientes u la impurtición 

del curso, en caso de no ser autorizado el instructor 

seleccionado se procede a realizar nuevamente la ncti 

vidad 2. l. 11 Reclutamiento y selección de instructores". 

e) Integración de recursos mnteriales. 

Al ser autorizado el instructor que impartirá el curso, 

inmediatamente después se incorporan los recursos m.!!_ 

terinles necesarios parn la realización del evento, ta-

les como: manuales, proyectores, rotafolios, pizarra-

nas, diapositivas y material didáctico en general. 

6.4.1.3. EJECUCION ( TERCERA ETAPA') 

6.4.1.3.1 CONTRATACION DE SERVICIOS 

Se realiza la contratación del instructor mediante la -

firma de un contrato por prestaciones de servicios pr!?_ 

fesionales para personas físicas o morales según sea el 

caso, donde se especifica: nombre del prestador del -

servicio, especialidad, edad, estado civil, registro fe

deral de causantes, domicilio, fecha y el total de ho 

ras de impnrticié\n. (Anexo 4. ) 

Sólo en casos excepcionales se recurre a la contr.ntación de algun -

otro agente auxiliar parn la realización del curso ( Mnterial fnmico 

inexistente, traducción simultánea, etc. ). 
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COORDINACION DE EVENTOS 

a) Registro de participantes 

s~ registra en forma individual a Jos participantes al -

curso, a través de una hojn formuteadn y p1•evin lista 

de candidatos enviada por el jefe del área usuaria, 

ello con Ja finalidad de filtrar a Jos pnrticipnn tes y co.!! 

tar con el personal que realmente requiere este curso, 

así como para llevar un control de asistencia a partir 

de quienes se registran. 

b) Entrega del paquete didáctico. 

El .Paquete didáctico es el material que sustenta la im

partición del curso elaborado previamente y que se le 

entrega al participante al momento de registrarse y 

previo al arranque del curso. Los elementos que com

ponen dicho paquete son: manual o apuntes del partic!_ 

pante, block, pluma, temario, y relación de apoyo r~ 

tafolio, películas, pizarrón, proyecto1•es, etc. ) . 

e) Inauguración o apertura del curso. 

El coordinador de capacitación de la Subdirección de -

Desarrollo Profesional ( Psicólogo ) realiza la ceremo-

nla de inauguración del curso, donde dá la bienvenida 

a los asistentes, menciona las normas y políticas a se

guir y presenta al instructor previa lectura de su cu

rrlculum. 

d) Supervisión del desarrollo del curso. 

Se verifica diariamente In asistencia al curso, tanto del 

instructor como de los pnrticipnntes ni mismo, y arle 

más se verifica que se esté cumpliendo el temario y o!> 

jetivo, en sus aspectos teóricos y prácticos. Por otro 
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lado se confirma que Jos servicios ( café, proyección 

de películas, traducción simultánea, etc. ) solicitados 

se lleven a cabo durante In impartieión del curso. 

c) Aplicación de In Evaluación final del curso. 

Al término del CUl'SO ( en la último sesión ) se apilen 

a cada uno de Jos participantes Ja forma "Evaluación 

final del desarrollo del curso por Jos participantes", 

( Véase anexo 1 ) en la que se solicita sean evaluados 

los siguientes aspectos: 

Servicios: Instalaciones, café, etc. 

Material: Calidad y Prontitud. 

Exposición: Manejo de los temas, teoría, práctica, ºº.!! 
ducción del gl'upo y uso de ayudas audl~ 

visuales. 

Evaluación General: Servicios, material, exposición y 

coordinación. 

Observaciones y Sugerencias. 

f) Clausura o cierre del curso. 

El coordinador efectua el protocolo de despedida, en -

el que se agradece a Jos participantes y al instructor 

su asistencia al curso. 

g) Expedición de constancias. 

Con base en la lista de asistencia, desarrollo de prá!:. 

tices y aprobación de Jos exámenes que se aplicaron -

en el curso, se otorga a Jos participantes un docume!! 

to personal que acredita su asistencia nl curso, esta 

constancia se ha.ce entrega en el ~omento de la -

clausura. 
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CONTROL ADMINISTRATIVO Y PRESUPUESTAL 

Al finalizar cada curso prosigue una serie de contro-

les administrativos y prcsupuestales, cuyo objetivo r,!! 

dica en recabar, registrar y analizar la información -

cuantitativa sobre el dcsai•rollo del programa anual de 

capacitación para llevar a cabo lns acciones correcti-

vas necesarios: 

a) Concentrado de las evaluaciones del curso. 

El coordinador de capacitación realiza un concentrado 

de las evaluaciones individuales del curso para prese!! 

tarle al usuario un informe de Jos resultados del mis

mo, añadiendo además, las calificaciones y Ja relación 

de asistencia de Jos participantes. 

b) Control y avance del programa de capacitación. 

Se lleva a cabo un control mecanizado sobre el avance 

del programa anual d~ capacitación actualizando los d,!! 

tos contenidos: impartición, cancelación o cambio de f!'; 

cha del curso; horario de impartición; número de par

ticipantes; total de horas; confirmaciones o cambio de 

instructor¡ cursos adicionales; y observaciones en ge

neral del prog1•ama. 

e) Seguimiento del trámite de pago a instructor. 

El coordinador de capacitación realiza el seguimiento -

del trámite de pago de servicios por honorarios profe

sionales del instructor, recurriendo para ello a las in~ 

tancias que intervienen en este servicio hasta confir-

mar el pago total realizado al instructor. 
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d) Control Presupuesta! 

Para conformar el reporte presupuesta! del curso, se 

toma en consideración los siguientes datos: gastos de 

material didáctico y de apoyo, pngo de servicios por 

honorarios, servicios de café, traducción simultánea, 

y gastos indirectos ( nómina de coordinadores, parti

cipantes, instalaciones, etc. ) . 

6.4.1.4. EVALUACION ( CUARTA ETAPA ) 

6;4.1.4.1.EVALUACION DEL PROCESO INSTRUCCIONAL 

Para evaluar el proceso instruccional de la capaclta-

ción, el instructor realiza esta evaluación o. través de 

exámenes generales o escritos así como de prácticas o 

ejercicios diseñados para el curso. 

El coordinador recopila estas evaluaciones para verifi

car el aprovechamiento y los adelantos de los partici

pantes y las utiliza para retronlimentar al instructor, 

asimismo las emplea para llevar el control de las cali

ficaciones de los educandos y de esta manera entre-

garles sus constancias y proceder a realizar el informe 

respectivo. 

6.4.1.4.2 EVALUACION DE CAMBIOS DE CONDUCTA 

El coordinador de capacitación efectua la evaluación de cam

bios de conducta a través del formato "Evaluación de los R.<e. 

su!fodos de la Capacitación en el Trabajo" (Véase anexo 1), 

el cual se realiza en colabo1•ación con el 'úrea usuaria y se -

aplica de 15 a 30 días después de haber terminado el curso, 

e inmediatamente después analiza los datos .obtenidos; obse!_ 
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va el Impacto que tuvo la capacitaci6n y procede a tomar las 

acciones para mejorar esta capacitación. 

6.4.1..4..3. EVALUACION DEL SISTEMA DE CAPACITACION 

La evaluación del sistema o proceso de capacitación se reali

za por un Indo con In aplicación del formato "Evaluación Fi

nal del Desarrollo del Curso por Jos Participantes", donde -

se obtienen datos ncc1·cn de In coordinación y funcionamiento 

de la cnpncitnción en términos de instrucción, recursos mate 

riales, y servicios en general. 

Por otro ludo el coordinador realiza una autocvalunción de -

los instrumentos, y procedimientos utilizados en el proceso 

de capacitación para tomar las medidas correctivas y lograr 

la eficacia y eficiencia del servicio proporcionado. 

6.4.1.4.4. EVALUACION COSTO-BENEFICIO 

Como se mencionó en el apartado 6, 2. 6. 4, el análisis costo

beneficio en la capacitación puede entenderse como la activi 

dad que consiste en estimar los costos de los programas y -

compararlos contra el valor de los beneficios que el mismo -

programa aporta a la Institución. 

El coordinador de capacitación establece el costo total que -

está constituido poi• In suma de los costos fijos y variables 

o directos e indirectos, en que se ha incurrido durante las 

acciones, según los insumos presentados. 

El procedimiento para In estimación del costo total será tan 

detallado y preciso como lo demanden las necesidades y Pº! 

mitan los recursos disponibles de ln inatitueión y que para 
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nuestro caso en particular lo explicitamos en el apartado --

3. 3. sobre control presupuesta!. 

·con respecto a la determinación del beneficio en la capacit_!! 

ción, nos encontramos ante una situación que resulta de -

gran dificultad evaluar estrictamente los beneficios que se -

desprenden de la capacitación, por ello hemos recurrido a -

algunos parámetros medidos cuantitativamente sin que por -

ello no implique que podamos vislumbrar los resultados cua

litativos pero que hasta el ·momento nos ha i·epresentado df

ficil determinar que son producto de la capacitación y no de 

otros factores ( cambios administrativos, de instalaciones y 

equipos, de políticas, etc. 

Algunos de los parámetros que nos permiten evaluar el im

pacto de la capacitación son: 

Cantidad de material desperdiciado. 

Cantidad de nTiempos Muertos". 

Cantidad de horas extras pagadas. 

Cantidad de accidentes de trabajo. 

Ausentismo. 

Retardos. 

Rotación de personal. 

Fricciones interpersonales. 

Cantidad de errores. 

Cantidad de quejas y reclamo~. 

Otros. 

Como se mencionó anteriormente, los beneficios de la cnpac!_ 

tación pueden ser evaluados también en téi•minos ounlttUtiifiJs, 

por lo que aún nos resta por diseñar y aplicar una metolio

logía para evaluar el impacto de lu capacitación de manera -

cualitativa aunque hemos utilizado para ello \m instrumento llamado 
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"Seguimiento de Ja Capacitación en el Trabajo" { Véase 

anexo 1 ) , que nos permite observar: 

El interés y entusiasmo del capacitando en sus labo

res. 

Generación de Ideas y opiniones para enriquecer su -

trabajo. 

Beneficios adicionales de la capacitación. 

Mejora en la calidad del trabajo. 

Otras. 

Para concluir es necesario mencionar que el análisis de cos

to-beneficio como herramienta metodoló¡,r!ca siempre será de 

gran ayuda en Ja evaluación del proceso de la capacitación 

y no se debe dejar de lodo por el hecho de ser ctlficil su -

determinación. 
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PROGRAMA DE CAPACITAC!ON Y ACTUALIZACION 

PARA EL PERSONAL QUE LABORA EN ZONAS FORA

NEAS DEL INTERIOR DE LA REPUBLICA 

Los cursos de actualización directa en zona se caracterizan 

por que son impartidos al personal del IMP que labora en -

todos los centros Petroleros del interior de la República, 

( Anexo 6 ) , son solicitados a través del formato para la d!'_ 

tección de necesidades de capacitación. Este programa se -

conforma por un promedio de 100 cursos anuales. 

El objetivo de <?ste prog1•ama es ofrecer al personal del IMP 

en zonas , los últimos avances científicos y tecnológicos en 

sus diferentes áreas de especialidad para mejorar la calidad 

de los trabajos técnicos y científicos encomendados. 

Los pasos a seguir en la elaboración de este programa son 

los siguientes: 

PLANEACION ( PRIMERA ETAPA ) 

6.4.2.1.1. DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION 

Se realiza la Detección de Necesidades de Capacitación 

aplicando los formatos "Requerimientos para la forma

ción integral del personal IMP", a todas las zonas y -

centros del IMP. 

Todas las jefaturas de zonas y centros Petroleros en

vían los formatos de la DNC que les fueron proporci~ 

nudos y se procede al análisis de factibilidad. 
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ANALISIS DE FACTIBILIDAD DE LA REALIZACION 

DE LOS CURSOS 

Para integrar el programa de capacitaclón:m~ual en zo 

n'as, se realiza el "Análisis de Factibilidad" ·que con-

siste en: 

a) Clasificar el evento en relación con la concordancia 

que tenga con el área de trabajo usuaria. 

b) Clasificar el curso por prioridad enmarcada. 

e) Clasificación por fecha y horario solicitado. 

d) Clasificación por tipo de instructo1• ( Nacional o -
Extranjero ) . 

e) Clasificación por disponibilidad de lugares. 

f) Clasificación de acuerdo al número de participantes. 

g) Clasificación de acuerdo al presupuesto asignado. 

PROGRAMACION DE EVENTOS 

A partir de los datos anteriores se conforma el progr! 

ma anual por zona y centro de trabajo, asignando a C! 

da curso las fechas, el horario, el instructor y el lu-

gar de impartición. 

ELABORACION DE PROGRAMAS DE CAPACITAClON 

A continuación se procede a conformar un documento 

mecanizado para cada zona y centro de trabajo, el --

cual esta compuesto por una relación de cu1•sos ordena 

dos cronológicamente ( Anexo 5 ) . 
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Inmediatamente después se abre un expediente por CE; 

da curso autorizado, escribiendo su nombre, la zona 

,o centro solicitante y el año lectivo. 

6.4.2.2. ORGANIZACION ( SEGUNDA ETAPA ) 

6.4.2.2.1. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE INSTRUCTORES 

El reclutamiento y la selección de instructores se real!_ 

za consultando el Banco de Instructores del área de -

cursos internos y de Ja Subdirección de Desarrollo -

Profesional. 

6. 4. 2. 2. 2. INTEGRACION DE RECURSOS 

a) Primera entrevista coordinador- instructor. 

Se realiza la primera entrevista entre el coordina-

dar y el instructor seleccionado para el curso, con 

la finalidad de solicitarle su cur~iculum, y proporci!'_ 

narle los datos relativos al contenido del curso (oE 

jetivo genel'.al, temas a tratar, personal al que va 

dh•igido, etc.), Jos cuales han sido plasmados en 

la DNC por el usuario. 

b) Segunda entrevista coordinador-instructor. 

Esta segunda entrevista tiene la finalidad de solic!_ 

tarle al instructor el temario a desarrollar para a!. 

can zar el objetivo general del cµrso' así como la -

relación de apoyos a utilizar. 
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e) Envío de Información a zona o centro de trabajo. 

Se envía a la zona o centro de trabajo la lnforma-

clón del curso ( nombre y currículum del Instruc

tor, objetivo, temario y relación de apoyos ) , a -

través de telefax para su autorización. 

d) Recepción de la información en sede. 

En sede se recibe In aprobación del instructor pr~ 

puesto, el tema1·io y la relación de apoyos para 

que posteriormente se realicen los trámites necesa

rios para In impartición del curso. Si. la informa-

ción enviada a la zona es rechazada por el usua

rio, entonces se procederá a seleccionar otro ins-

tructor repitiéndose el procedimiento a partir del -

inciso ºA" de este apartB.do. 

e) Integración de recursos materiales. 

Al ser autorizado el instructor propuesto se proc~ 

de a enviar a la zona o centro de trabajo los recu! 

sos materiules necesarios para la realización del -

evento ( manuales, temario y relación de apoyos ) . 

EJECUC!ON ( TERCERA ETAPA ) 

6.4.2.3.1. CONTRATACION DE SERVICIOS 

Se elabora un contrato de trabajo por prestación de -

servicios profesionales a nombre de lo persono físico 

o moral que impartirá el curso especificando su espe

cialidad, cdnd, estado civil, registro federal de cau-
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santes, domicilio, fecha y número total de horas de 

impartlclón. 

Por otro lado se hace la reservación de hotel, pago 

de viáticos y transporte. 

COORDINACION DE EVENTOS 

a) Registro de participantes. 

El registro de participantes lo realiza el encargado 

del centro foráneo a través de un formato. 

bl Entrega del paquete didáctico. 

El material que se utilizará para In impnrtición del 

curso es enviado desde sede IMP y es entregado -

por la zona o centro de trabajo ni momento de ini

ciarse el curso. 

el Inauguración o apertura del curso. 

El arranque o apertura del curso la lleva a cabo el 

Jefe de centro o zona de trabajo. 

d) Supervisión del desarrollo del curso. 

La supervisión. directa del curso In realiza el enea!'. 

gado de la zona o centro de trabajo verificando d!a 

riamente Ja asistencia de Jos paEticipnntes y del in_!! 

tructor, así como el cumplimiento del temario, obje

tivo planteado para su aspecto teórico y práctico, 

se verifica también que se C!Umplnn los servicios de 
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café, proyección de películas, traducción simultá-

nea, etc. 

El coordinador de capacitación desde In sede perm_!! 

nece en estrecho contacto con el jefe de centro o 

zona a través de In comunicación vín telefónica in-

formando sobre el desarrollo de la impartición del 

curso. 

e) Aplicación de In evaluación final del curso. 

Al finalizar el curso el Jefe de la zona o centro de 

trabajo aplica a los participantes el formato " EVA

LUACION FINAL DEL DESARROLLO DEL CURSO -

POR LOS PARTICIPANTES "• en la que se solicita 

sean evaluados por un lado los servicios, y por --

otro Indo que el participante exponga sus observa

ciones y sugerencifis. 

Esta evaluación se envfo a sede junto con las hojas 

de asistencia, calificación y relación de asistencia. 

f) Clausura o cierre del curso. 

El protocolo de clausura o cierre del curso lo reali

za el jefe de centro o zona, agradeciendo a los pa,;: 

ticipantes y ni instructor por su asistencia al even 

to. 

g) Expedición de constancias. 

Las constancias de los participantes. son enviadas -

desde la sede del IMP a la zona o centro de trabajo 

en donde se hace In entrega de !ns mismas p01• el -

jefe respectivo con base en los resultados y asisten 
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· cía del curso, 

CONTROL ADMINISTRATIVO Y PRESUPUESTAL 

a) Concentrado de las evaluaciones del curso. 

El concentrado de las evaluaciones renlizndus -

por Jos participantes se lleva a cabo. en el Dis-

trito Federal y posteriormente se cnvinn n la zo

na o centro fortlneo para que el usuario tenga -

conocimiento de los resultados del curso. 

b) Control y avance del programa de capacitación. 

Para que se siga cumpliendo el programa de ca

da zona o centro foráneo se efcctua un control 

mecanizado sobre el avance de ese programa, ll.2_ 

tualizando: a) la impnrtición, cancelación o el -

cambio de fecha del curso, b) el horario de im-

partición, e) el número de participantes, d) el 

total de horas a impartirse, e) la confirmación -

o cambio del instructor, f) Ja impartición de cu! 

sos adicionales y g) las observaciones del pr!!_ 

grama en general. 

c) Seguimiento del pago a instructores. 

El coordinador realiza el seguimiento sobre el -

trámite de pago de servicios por honorarios pr!!_ 

fesionales del instructor, el cual se efcctua en 

sede y esporádicamente en la zona o centro de 

trabajo donde se impartió el curso 

d) Control Presupuesta!. 

Para conformar el reporte presupuesta! del cur

so se considera los gastos de material didáctico 
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y de apoyo, el ~ago de servicios por honorarios, 

los gastos de viáticos y transporte, servicios de -

café, traducción simultánea y gastos indirectos -

( nómina de coordinadores, participantes, instala

ciones, etc. ) . 

6.4.2.4. EVALUACION ( CUARTA ETAPA ) 

6.4.2.4.1. 

6.4.2.4.2. 

6.4.2.4.3. 

Evaluación del proceso instruccionnl. 

La evaluación del p1•oceso de enseñanza-aprendizaje 

la efectua el instructor a través de exámenes ora-

les o escritos asf como de prácticas o ejercicios di

señados paro el curso. 

El jefe de centro o zona de trabajo recopila las ev~ 

luaciones del proceso instruccional verificando el -

aprovechamiento y los adelantos de los participan-

tes y las envía al coordinador de capacitación en s~ 

de para que éste conf01•me su 1•eporte final del cur 

so. 

Evaluación de cambios de conducta. 

El coordinador de capacitación envía a In zona o -

centro foráneo In " Evaluación de los resultados de 

In capacitación en el trabajo " In cual es llenada --

. por el usuario 15 ó 30 díns después de haber termi 

nado el curso. 

El coordinador recibe esta evaluación, In analiza y 

observa el impacto que tuvo la capacitación y proc~ 

de a tomar Jas acciones para mejorar la cnpnci

tnción. 
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6.4.2.4.4. Evaluaci6n del sistema de capacitaci6n. 

6.4.2.4.5. 

La evaluaci6n del proceso de capacitación se realiza 

por medio de dos condiciones: 

a) Aplicaci6n del cuestionario " Evaluación final del 

desarrollo del curso por los participantes " don

de se obtienen datos referentes a la coordinación 

y funcionamiento de la capacitación. 

b) Autoevaluación de los instrumentos y proccdimie!! 

tos utilizados en el proceso de capacitación. 

Evaluación costo-beneficio 

El coordinador de capacitación realiza el procedimie!! 

to para obtener el costo total de la capacitación to

mando en consideración todos los elementos necesa

rios para ello. 

Pam determinar el beneficio de la c:apacitnción, el -

coordinador recurre a los parámetros cuantitativos y 

cualitativos ya mencionados anteriormente ( cantidad 

de: desperdicio, retardos, 11 ~iempos muertos", quo-

jas y reclamos, etc., y calidad en el trabajo, inte-

rés, entusiasmo, etc. ) . 
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PROGRAMA DE CURSOS INSTITUCIONALES 

( PROGRAMA MODULAR ) 

El programa de cursos institucionales o programa· modular de capa

citación ( Véase anexo 1 ) son los cursos de cnracter abierto en -

Jos que puede. participar cualquier trubajndor que labore en el lns

titut9 Mexicano del Petróleo. Este programa es impartido cxclusiV_!! 

mente en Ju sede, México, D.F. y se caracterizo porq uc se real!_ 

ze en las tardes de 16: 00 a 19: 00 hol'lls de lunes a viernes, en 

donde la institución brindaba los martes y los jueves el tiempo la

boral y el trabajador ponla de su parte el tiempo correspondiente 

a los días lunes, miércoles y viernes. Hoy en dfu estos cursos es 

tún organizados en h01·arios laborales de 13: 00 a 15: 00 horas y al

gunos de 08: 00 a 10: 00 horas de lunes a viernes. En este progr_!! 

ma se organizan un promedio de 100 cursos anuales. 

El objetivo de este programa es contribuir a la capacitación, actu_!! 

llzación y desarrollo del personal del Instituto Mexicano del Petró

leo, a través de disciplinas especificas e inherentes a las labores 

Institucionales. 

Los pasos para elaborar este programa son los siguientes: 

6.4.3.1. PLANEACJON ( PRIMERA ETAPA ) 

6.4.3.111. Detección de necesidades de capacitación. 

Para detectar cuales son los requerimientos de la -

institución en general y conformar el prog1•ama mo

dular de capacitación, cuya característica es de m_!! 

ncra abierta, se realiza un estudio sobre la frccueE 

cia de cursos solicitados en un tema especifico en -

dos o tres años más recientes y que se consideran 

son necesnrios para dcsurrollar las labores y desa

rrollar el factor humano de In institución. 
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6.4.3.1.3. 

6.4.3.1.4. 

Integración del programa. 

Unn vez realizado el estudio sobre el número de P! 

tlciones de cursos orientados hacia un tema en Pª!'. 

ticular se procede a conformar el programa a tra-

vés de módulos integrados poi· 6 ó 7 cursos cada -

uno cuya temática se refiere a unn disciplina de C!?_ 

nacimiento en particular ( Vétlsc anexo 1, progra-

ma de capacitación ) y se consulta con expertos de 

la disciplina de cada módulo para integrar la se

cuencia de impnrtición de los cursos, así como el -

diseño y elaboración de los objetivos y temarios -

del módulo en general y de cada curso en particu-

lar. 

Programación de eventos. 

Integrado el programa por módulos se procede a la 

asignación de: fecha, horario, instructor y lugar -

reservado para su realización. 

Elaboración de programas. 

La elaboración del programa de capacitación por mó 

dulas consiste en conformar un documento mecnniz! 

do para cada módulo o disciplina el cual estn com

puesto por una relación de cursos ordenados crono 

lógicamente ( Anexo 5 ) . 

A continuación se abre un expediente por cada CU_!'. 

so, identificándolo por su nombre, módulo y año 

lectivo. 

6.4.3.2. ORGANIZACION ( SEGUNDA ETAPA ) 

6.4.3.2.1. Reclutamiento y selección de instructores. 

El reclutamiento y In seleqción de instructores se -
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lleva consultando el banco de instructores con que 

cuenta el área de capacitación interna y la Subdi

rección de Desarrollo Profesional. 

Integración de recursos. 

a) Se lleva a cabo una entrevista entre el coordi

nador y el instructor seleccionado para solicita.:: 

le a éste último su currículum vitae, manuales -

que ha elaborado y que realice una dcmostra-

ción sobre el proceso instruccional del tema a i.!!l 

partir. También en esta primera entrevista se 

le proporciona al instructor dntos generales del 

curso: Clbjetivo general, temas básicos a tratar, 

personal al que ·va dirigido, y relación de apo

yos. 

b) Segunda entrevista coordinador-instructor. 

Se realiza una segunda entrevista entre el coo.:: 

dinador y el i11structor para recibir el temario, 

objetivos espccificus y relación de apoyos con

cernientes al curso. 

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

la fecha, horario y lugar de impartición del cu.:: 

so, asimismo se le solicita el manual que será -

utilizado para la realización del evento. 

e) Integración de recursos materiales. 

Una vez autorizado el instructor se procede a 

incorporar los recursos materiales necesarios -

para In impartición del curso, tales como: ma-

nual, proyector, rotafolio, diapositivas, y mat~ 

ria! didáctico en general. 
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6. 4.3. 3; EJECUCION ( TERCERA ETAPA ) 

6.4.3.3.1. 

6.4.3.3.2. 

Contratación de servicios 

La contratación del instructor se realiza a través 

de un contrato por prestación de servicios pro

fesionales para personas físicas o morales segtln -

sea el caso, donde se específica: nombre del pre! 

tador del servicio, especialidad, edad, estado ci

vil, registro federal de causantes, domicilio, fecha 

y total de horas de importición. 

Coordinación de eventos, 

a) Registro ele participantes. 

Antes ele Iniciar el curso se registra a los per

sonas que van a asistir al mismo a través de -

una hoja formateada. 

b) Entrega del paquete didáctico. 

Al momento de registrar a cada uno de los par

ticipantes se les hace entrega del manual corrcE_ 

pondiente al curso, block, pluma, temario y re

lación de apoyos. 

c) Inauguración o apertura del curso. 

El coordinador de capacitación de la Subc!irec-

ción de Desarrollo Profesional realiza la ceremo

nia de inauguración del curso dando la bienve

nida a Jos asistentes, menciona las normas y p.<?_ 

liticas a seguir y presenta al instructor previo 

lectura de su currículo. 

d) Supervisión del desarrollo ael curso. 

La supervisión de In impartición del curso se -

lleva a cabo vcrificandq constantemente la asls-



6.4.3.3.3. 

132 

tencia de los participantes y del instructor, 

por otro lado se supervisa que se cumpla con 

el temario y objetivo del curso, así como Jos -

servicios solicitados para su impartición ( café, 

proyección de películas, etc. ) • 

ej Aplicación de la evaluación final del curso. 

El coordinador aplica en la última sesión del 

curso el cuestionario "Evaluación final del Desa

rrollo del curso por los participantes", en Ja -

que se evalua los servicios, el material, la ex

posición, Ja coordinación y en general Ja impa_!'. 

tición del curso. 

f) Clausura o cierre del curso 

El coordinador realiza el protocolo de despedida 

donde agradece a los participantes y al instru!: 

tor su asistencia al curso. 

g) Expedición de conslunci.as. 

Con base en la lista de asistencia proporcionada 

por el instructor, y el desarrollo de prácticas -

y la aprobación de los exámenes que se aplica-

ron en el curso, se otorga a los participantes -

un documento personal que acredita su asisten

cia al curso, Ja cual se hace entrega en el mo

mento de la clausura. 

Control Administrativo y Presupuesta! 

a) Concentrado de las evaluaciones del curso. 

El Coordinador realiza un concentrado de las -

evaluaciones individuales del curso pura inte-

grar el reporte final del mismo y observar el 

impacto que tuvo la capacitación. 
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.bl Control y>·avance del programa de capacitación. 

:Para verificar el avance del programa de capa

citación se lleva a cabo un control mecanizado 

donde se actualizan cada semana los datos que 

lo confürman: lmpartición, cancelación o cambio 

de fecha del curso; horario de impartición; nú

mero de participantes; total de horas; confirm!!. 

ción o cnm bio de instructor; cursos adicionales 

y observaciones generales del programa. 

e) Seguimiento del tramite de pago de instructores. 

El coordinador realiza el seguimiento del trámite 

de pago por Jos servicios de honorarios profc-

slonales del instructor, hasta confirmar su pago 

total. 

d) Control presupuesta!. 

Los elementos que contempla el coordinador pa

ra llevar el control presupuesta! son: gastos de 

material didáctico y de apoyo, remuneración R -

instructores, local e instalaciones, sueldos por 

personal, servicios de café, traducción simultá 

nea y gastos adminlsfrativos en general. 

6.4.3.4. EVALUAC!ON ( CUARTA ETAPA ) 

6.4.3.4.l. Evaluación del proceso lnstruccional. 

El Instructor realiza la evaluación del proceso en

señanza-aprendizaje a través de pruebas orales o 

escritas y prácticas o ejercicios diseñados exclus!_ 

vantente para· el curso. 

El coordinador recopila las evaluaciones que aplicó 

el instructor para verificar el aprovechamiento y -

los adelantos de los participantes y las utiliza pa-
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ra retroalimentar al instructor, asimismo las emplea 

para llevar el control de calificaciones de los edu-

candos y así entregarles sus constancias respccti-

vas, por otro lado las emplea para conformar el r."'_ 

porte final del curso. 

Evaluación de cambios de conducta 

El coordinad01• del prog1•ama de capacitación modular 

efectua la evaluación de cambios de conducta a tra 

vés del formato "Evaluación de los resultados de -

la capacitación en el trabajo" ( Ver anexo 1 ) , el 

cual se reallzn con el jefe inmediato de cada uno -

de los participantes y se aplica de 15 a 30 días -

después de haber terminado el curso. Posterior-

mente se analizan estos datos y se observa el im-

pacto de In capacitación para tomar las acciones -

pertinentes en el pl'Oceso de capacitación. 

Evaluación del sistema de capacitación. 

Para evaluar el sistema o proceso de capacitación, 

por un Indo se aplica el formato "Evnluaci.ón final 

del desarrollo del curso por los participantes" do_!! 

de se obtienen datos acerca de la coordinación y -

funcionamiento de la capacitación en terminos de -

instrucción, recursos materiales y servicios en ge

neral. 

Por otra Indo se realiza una autoevaluadón de los 

p1•ocedimientos e instrumentos utilizados en el pro

ceso de capacitació:z:i para tomar las medidas corre~ 

Uvas y lograr con ello la eficacia y la eficiencia -

del servicio proporcionado. 

Evaluación costo-beneficio. 

El coordinador realiza el procedi¡niento para obte-
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tener el costo total de In cnpacitnción tomando en -

consideración todos y cadn uno de los insumos de 

las acciones del proceso de cnpncitación que reper

cutieron en un costo. 

Para determinar el beneficio de In eapncitnción, el 

coordinador recurre n parámetros cunntitntivos y -

cualitativos ya mencionados anteriormente ( canti-

dad de: desperdicio, t•etardos, "tiempos muertos" 

quejas y reclamos, etc., y calidad en el trabajo, -

interés, entusiasmo, etc. ) . 

Hasta aquí hemos expuesto Jos actividades inmer-

sns paro la elaboración de Jos programas de capa

citación para el personal del Instituto Mexicano -

del Petróleo dando paso n las conclusiones de todo 

nuestro trabajo, 
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CONCLUSIONES 

El propósito de este apartado consiste en resumir los aspectos prin

cipales de nuestro trabajo, anallzandolos descriptlvamente a la luz -

de nuestra experiencia, conocimiento y punto de vista. 

El presente trabajo hn sido expuesto bajo un orden lógico y sistcmá 

tlco, el cual va de lo general n lo particular, consideramos conve

niente hablar en prime1·a instancia de lo que i ES ! la psicologfa, -

de lo que i HACE ! . Ln psicologfa es una ciencia, un modo de co

nocimiento, distinta a otras formas populares de conocimiento ( se!! 

tido común, religión, magia, metafísica, etc. ) ; así pues, la cien

cia " es una observación sistemática, controlada, empírica y crftlca 

de proposiciones hipotéticas sobre las supuestas relaciones que exis 

ten entre los fenómenos naturn!es " ( Kerlinger, 1973 P. 11 ) . SI 

bien es cierto que la psicología ha adoptado al método científico pa

ra obtener conocimiento, es preciso hacer hincapie en que no es -

el único método que existe para ello; está también por ejemplo el -

método dialético, que se utiliza tanto como medio para conocer obje

tivamente la realidad como para dirigir su transformación; los dive!_ 

sos métodos que se utilizan en las ciencias ( como el análisis y In -

sin tesis, la inducción y la deducción ) así como los procedimientos 

particulares, se subordinan al método dialéctico que implica una p~ 

alción filosófica, es decir, una concepción de la realidad y que pu.!O 

de aplicarse a la psicolo!iÍa. Al método dialético también se le cono 

ce como método materialista dialético o método marxista. ' 
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La psicología como disciplina ha tenido un avance considerable en -

las diversas áreas en quo dirige su investigación, las cuales se en-

tretejen con los campos de aplicación, ( por cierto, los expuestos -

hasta ahora no son los únicos, también podemos hablar de psicolo--

gin jurídica, ambiental, genética, fisiológica, geriátrica, etc. ) do!! 

de la piscologia se manifiesta como profesión aplicando todo el bag! 

je de conocimientos especializados, dirigido para resolver y mejorar 

muchos problemas que tiene la complicada problemática humana. Es 

por ello que la psicología, como profesión en nuestra sociedad con-

temporánea, está llamada a ocupar una de las profesiones de alta -

relevancia, al orientar, promover, y foeilitar el crecimiento perso--

na! y de la comunidad en general. 

Fueron muchos Jos años y los esfuerzos para que se le reconociera 

a Ja psicología como una ciencia; no obstante, ya se tenÍlln conoci

mientos desde los antiguos filosófos de una psicología primitiva 

(.del s. VI a.c. al XIII d.c., aproximadamente ), Resulta más di 

fícil que se le aceptara como una profesión, y todavía más complic! 

do considerar su aplicación al ámbito industrial; sin embargo todo -

esto se libró . De esta manera hoy en dfa la psicología puede apli-

carse en las organizaciones en donde, como lo dice Dunnet y 

. Kirchner ( 1972 ) , la industria es un Jugar para estudiar la con--

ducta humana, y es al psicólogo a quien le corresponde Ja investi

gación de esta conducta en !'Jmpresas, bien sean del sector privado 

o del gobierno. 
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Para que elpsicólogorealmente desempeñe .mejor su función como tal, 

es menester que conozca y tome conciencia del contexto social don-

de aplicará sus conocimientos mediante la concepción que tenga de 

sociedad, organización, psicología organlzacionnl, psicología del tra 

bajo, piscologfa industrial, grupo e individuo; todo esto conformará 

su ideología y determinará en gran medida su práctica profesional. 

La práctica profesional del psicólogo en la industria ha consistido -

en realizar actividades como inducción, reclutamiento y selección, -

capacitación y adiestramiento, orientación personal, análisis y eva

luación de puestos, etc. , que son consideradas funciones clásicas, 

y algunas de ellas con un enfoque mús administrativo que psicológ!_ 

co; por lo que se requiere indagar otras alternativas dentro de e~ 

te campo de aplicación que permitan desplegar potencialmente los -

hallazgos de la psicología. 

En México, la práctica profesional de la psicología industrial ha si-

do hasta el momento muy similar a la seguida en los Estados Unidos 

y de Argentina, considerados los países de América más adelanta-

dos en este campo, los Mexicanos seguimos copiando en gran medi-

da los patrones culturales, económicos y sociales de paises desarr~ 

liados, debiendo buscar nuevas rutas. Como los señalamos en el -

apartado anterior, el papel del psicólogo industrial ( en la actuali

dad también se le llama n este profesionista psicólogo del trabajo o 

psicólogo laboral ) , si bien es cierto que seguirá concentrando en 
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!ns funciones típicas dándole el matiz del quehacer psico!ógico, ta!!' 

bién deberá investigar con mayor profundidad cómo incursionar en 

funciones que coadyuven ni desarrollo del individuo y de la organi

zación, convirtiéndose en el promotor principal de un cambio nacio

nal. El psicólogo debe ser, por ejemplo, especialista en In creación 

de nuevos sistemas para el desarrollo de personal, como bien po-

dria ser el Desarrollo de Carrera; por otro Indo, abordar In Cali

dad Total en cualquie1• organización o institución desde la perspec

tiva psicológica, contribuyendo ni desarrollo del factor humano que, 

a pesar de ser considerado el más importante, todavía no se le 

presta mucha atención en comparación con el desarrollo tecnológico 

que se ha venido gestando por varias décadas. Además, el psicó

logo debe también orientar sus actos, basado en aportaciones a -

otras estrategias de acción. 

Si bien es cierto que se concibe a 11 La capacitución no sólo como -

medio para lograr la mejor inserción del trabajador en la actividad 

eConómicn, sino como una vía pa1•a dotarlo de mayores posibilidades 

de realización personal ". ( Programa Nacional. de Capacitación y -

Productividad 1990 - 1994 página 4 ) , no por ello debe ser consid_!! 

rada. como In panacea para la solución de problemas y caer en el -

discurso oficialista acerca de las " bondades " de esta actividad, 

que en el mejor de los casos cualldo se lleva a cabo, no se hace -

por convicción, sino que se realiza por cumplimiento legal, así sus 

resultados arrojan planes y programas inoperantes, desarticulados 



Y descontextualizados; por más que se decreten este tipo de accio

nes, y mientras las or.,.anizaciones no hagan por iniciativa propia -

Jos esfuerzos de una auténtica capacitación sin manipuleo o ignora!! 

cla, entonces no servirá de nada el impulso de la productividad y 

la capacitación. 

El psicólogo debe jugar un papel trascendente en el ámbito de Ja -

capacitación tal como lo hemos señalado , a nivel macro y ahora a -

un nivel más micro, como promotor y facilitador del cambio, concr!'_ 

tamente debe proponer estrategias de acción educativas, motivacio

nales y estructurales entre otras. 

Cuando una empresa ha decidido emprender la capacitación, enton

ces formula sus planes y programas para lograr sus objetivos inst!_ 

tucionales. La capacitación se va cristalizando en un programa, que 

son acciones organizadas y sistematizadas que van diri¡¡iendo las -

actividades. 

Para que un programa de capacitación tenga éxito, ante todo debe

rá estar respaldado incondicionalmente por las autoridades de Ja o;i: 

ganización, deberá estar en manos de profesionales en la materia, 

contar con el número de personal adecuado que lleve esta función 

con los eficientes recursos técnicos, materiales y financieros. 

Asimismo, deberá configurarse con los elementos mínimos de proce

dimiento como son: el establecimiento de objetivos generales del -
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programa; la formulación de las políticas a seguir; la detección de 

necesidades de cnpncltnción; In organización o desarrollo de los 

eventos; y In evaluación continua del programa. 

Mención aparte, requiere una de las etapas del programa de cnpac!_ 

tnción denominada: organización de desarrollo de los eventos, ya -

que constituye uno de los puntos nl¡;idos de este proceso. Así los 

cursos de capacitación que no sean estructurados con obj~tivos y 

contenidos encaminados a los rcquer•imientos de los planes y progr! 

mas de capacitación, así como a la satisfacción do los usuarios 1 no 

tendrán razón de existir. 

Por otra parte queremos enfatizar lo siguiente: 

Hemos hablado acerca de la importancia de In capacitación como pi

lar fundamental para el desn1•rollo de In organización y del factor -

humano, que coadyuvará al logro de la calidad. La capacitación no 

es sólo la impartición de cursos, es un proceso que apoya los obje

tivos de una empresa, y favorece la consolidación de la misma, la 

capacitación es un medio, no un fin, para resolver los problemas y 

obtener i•esultados. Los beneficios que puede darnos son: 

La posibilidad de utilizar nueva tecnología y desarrollar investiga-

ción, la satisfacción en el trabajo, medios para c11mplir con los ob-

jetivos de la empresa y los personales, el trabajo en equipo, de 

sarrollar las capacidades personales en difcre~tes á1•eas, el uso de 
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métodos y sistemas valiosos, un incentivo para Ja motivación perso

nal, una opción de comunicación positiva, también, disminuye derr!?. 

ches y deterioros, faltas y despidos por incompetencia, cargas de -

trabajo, y Ja posibilidad de menor tiempo extra. 

Por otro lado, Ja capacitación no es la única estmtegia de acción p~ 

ra el desarrollo de Ja organización y del individuo, existen también 

el :IJesarrollo Organizacional, In Plnneación Estratégica, el Desarro-

llo de Carrera, el Control de Calidad Total y la Teoría de restric-

ciones. entre otras. 

Las limitaciones que encontramos respecto de Ja capacitación son: 

En primer lugar, Jos resultados dependen en gran medida del inté

res del capacitando; por otra parte, tenemos que se ha contentado 

con proporcionar conocimientos. los cuales no son del todo dcsnrr~ 

liados en la práctica debido a Ja premura con que se obtienen, que 

puede resolver problemas provenientes de una organización deficie~ 

te, es decir 1 una organización que desde su planeación no está ad~ 

cuadamente constituida no puede obtener programas de capacitación 

congruentes, que sin el apoyo directo resulta difícil tener inferen

cia para ser un medio de solución de Jos problemas, que sino se ti!'; 

nen Jos medios para Jo que se espera y un método de evaluación Jo 

suficientemente eficaz y eficiente no se podrú dar Jos resultados de 

sendas. 
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Con respecto a nuestra experiencia laboral, creemos que nuestro -

objetivo ha sido cubierto, ya que exponemos de manera amplia y o_!? 

jetiva .Jo que realiza el psicólogo en el l.M.P., en materia de capa

citación, así como en otras úreas en las que actualmente incide. 

Creemos necesario, además, que se realicen más trabajos orientados 

a dai• a conocer el quehacer profesional del pslcológo, tanto en ma

teria de capacitación como en otros campos, ya que, sólo a través 

de la descl'ipción de experiencias teórico-prácticas se pueden tener 

elementos reales para incidir en el campo laboral. 
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ANEXO 1 

MANUAl DIE rP!ROCCIEDílMíllEN108 DIE 
CArPACíllACílON Y DIESA!R!ROllO 

rPAlRA !El rPIElRSONAl D!El 
UMLrP. 
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1.- INTRODUCCION 

El notable incremento en las operaciones, el acelerado progreso ten

nológlco y el relevante papel que juega el Instituto Mexicano del P~ 

tróleo en Ja actualidad, exige que Ja Institución cuente con personal 

altamente calificado, capaz de desarrollar las más dinámicas y com-

plejas actividades, con el máximo de eficiencia y seguridad. 

La Capacitación y el Desarrollo como proceso de enseñanza-aprendi

zaje para mejorar las actitudes y aptitudes de los trabajadores, en

cauzado hacia el incremento de Ja productividad del Instituto, res-

ponde con éxito a tal demanda. 

Derivado de lo anterior, es indispensable estructurar e implementar 

instrumentos normativos que regulen y determinen las funciones re

lacionadas con la Capacitación y Desarrollo, permitiéndonos unificar 

criterios entre las diferentes entidades que Interactúan en el ámbi

to institucional. 

Con el fin de coadyuvar en la consecución de este objetivo, se ela

boró el "Manual de Procedimientos para Ja Capacitación y Desarro-

llo del personal del Instituto Mexicano del Petróleo", sistematizando 

las actividades especificas del proceso de Capacitación y Desarro-

llo. 

La Subdirección General de Capacitación y Desarrollo Profesioanl en 

Coordinación con Ja Subdirección General de Administración, define 

normas, polfticas y lineamients necesarios, para que las. Subdireccl~ 

nes Involucradas puedan aplicar el Sistema de Capacitadón y Desa~ 

rrollo. 
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OBJETIVO GENERAL 

Sistematizar la Normatividad, Políticas y Lineamientos del Proceso -

de Capacitación y Desarrollo Profesional que satisfaga las necesida-

des para el mejor desempeño del personal del Instituto Mexicano del 

Petróleo. 
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2.- OBJETIVOS 

2. l. Sistematizm• e Integrar el proceso de Capacitación y D.!!_ 

sarrollo Prqfesional en el Instituto Mexicano del Petró

leo, de acuerdo con !ns necesidades de la Institución. 

2. 2. Definir las funciones y responsabilidades de cada una 

de las Subdirecciones involucradas en la Capacitación y 

Desarrollo. 

2. 3. Optimizar los Recursos Humanos, Materiales, Técnicos 

y Financieros, asignados n la actividad de Capacitación 

y Desarrollo. 

2. 4. Uniformizm• las actividades relacionadas con el proce

so de Capacitación y Desarrollo. 

3.- AMBITO DE APLICACION 

El presente Manual de Procedimientos es de observancia general en 

todos los Centros de Trabajo y Subdirecciones del Instituto Mexica

no del Petróleo, se aplicará invariablemente para instrumentar, de

sarrollar y evaluar los programas de Capacitación y Desarrollo del 

personal que lo integra. 

4.- POLITICAS 

4. l. Los cursos que integran el Programa Anual de Capaci

tación y Desarrollo, deberán obecede1• a necesidades -

reales y especfficas, con objetivos concretos y mensu

rables. 

4. 2. Con objeto de incrementar la calidad de la Capacitación 

y Desarrollo, la Subdirección de Desarrollo Profesional 

y la Subdirección solicitante, deberán evaluar todos y 

cada uno de los cursos que se impartlln, nsi como sus 

resultados en el trabajo. 
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4. 3. El cumplimiento cuantitativo y cualitativo del Programa 

Anual de Capacitación y Desarrollo, será un comprom!_ 

so de la Subdirección General de Capacitación y Desa

rrollo Profesional en coordinación con las demás Subdi 

recc:iones del Instituto, quienes serán responsables de 

supervisar y controlar los recu1•sos asignados pnrn es 

ta actividad. 

4. 4. Los procedimientos y normas establecidos en el prese!! 

te manual, serán de observancia obligatoria para toda 

actividad inherente a la Capacitación y Desarrollo del 

personal de In Institución. 

4. 5. La Capacitación y el Desarrollo externos se tramitará 

a través de la Subdirección General de Capacitación y 

Desarrollo Profesional, a través de la solicitud de ins

cripciones a eventos externos. 

5. - PROCEDIMIENTOS 

5 .1. Plnneación de In Capacitación y Desarrollo 

OBJETIVOS 

Elaborar el presupuesto estimado para los programas 

de Capacitación y Desarrollo. 

Establecer las Políticas y Lineamientos para la elabor~ 

clón de los Planes y Programas de Capacitación y De

sarrollo. 
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SUBDIRECCION DE DESARRO

LLO PROFESIONAL. 
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ACTIVIDADES 

1.- Analiza información estadí.!!_ 

tica de programas de cap! 

. .-,.citación y Desarrollo de -

ltis últimos dos años, cap~ 

cidad instalada del IMP y 

planes de desarrollo de la 

Institución. 

2. - Elabora presupuesto estim! 

do pnrn el Progrnmn Anual 

de Capacitación y Desarro

llo Profesional del IMP. 

Clasificado por Subdirec

ción. 

3. - Revisa Políticas y Linea-

mientas para la elaboración 

de Planes y Programas de 

Capacitación y Desarrollo. 

4. - Envía informe estadístico -

anual a ende Subdh·ección 

General y/o de Ramn, para 

actualización del Banco de 

información para la Detec

ción de Necesidades de C! 

pacitación, anexa Polfti-

cas, Lineamientos y Croni 
gramas de Actividades pa

ra elaboración de Planes y 

Programas de Capacitación 

y Desarrollo. 
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Y/O DE RAMA SOLICITANTES 

DE LA CAPACITACION. 
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5. - Reciben informe Estadísti

co, programas institucion!! 

les que ofrece In Subdil'eE_ 

ci6n de Desar;rollo Profe-

sional, Pulitlcns y Lincn-

mientos para Elaborar Pla

nes y Programas de Capa

citación y Desarrollo. 

Transmite al Jefe de la Di 

visión de Con trol Técnico 

Administrativo y al Coord!_ 

nador de Capacitación, con 

el fin de que él Integre el 

programa de visitas para -

la Detección de Necesida-

des de Capacitación. 

5.2. PROGRAMACION DE LA CAPAC!TACION Y DESARROLLO. 

OBJETIVO: Elaborar el programa de Cnpucitnción y Desarr~ 

llo para el personal de oficina, técnico, Profe-

slonal y Directivo, a través de una adecuada -

Detección de Necesidades de Capacltnci6n y D~ 

snrrollo con las Subdirecciones Generales y/o -

de Rama. 

ORGANO O PUESTO 

COORDINADOR DE 

CAPACITACION. 

ACTIVIDADES 

6. Elabora programa de En-

trevistn con In pn.rticipn-

ción de las Unidades de -

Trabajo y envía n Ja Sub

dirección de Desarrollo -



SUBDIRECCION DE 

DESARROLLO PROFESIONAL. 

SUBDIRECCION DE 

DESARROLLO PROFESIONAL 

Y COORDINADOR DE LA 

CAPACITACION. 

UNIDAD DE TRABAJO 

SUBDIRECCION GENERAL Y /O 

DE RAMA SOLICITANTE. 
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Profesional. 

7. Recibe programa de entr~ 

, vista y prepara informa-

ción para la Detección de 

Necesidades de Capacita-

ción. 

8. Efectúan In Detección de 

las Necesidades de Cnpnc!_ 

tnción, aplicando In forma 

de ºRequerimientos para -

In Formación Integral del 

Personal del IMP 11
• 

( Formato CDRH-1 ). 

9. Proporciona información P!! 

rn la Detección de Necesi

dades de Capacitación, J~ 

rnrquiznndo y ponderando 

los cursos solicitados y/ o 

informa de los programas 

Institucionales a los cuales 

desea asista su Personal. 

10. Recibe "Programas de Cu! 

sos solicitados por su Pe! 

sonal 11 
( formato CDRH-2 ) 

Jo analiza, y lo turna al -

Coordinador de Capacita-

ción para su revisión y/ o 

depuración con las áreas 

operativas. 
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SUBDIRECCION DE DESARROLLO 

PROFESIONAL · 

SUBDIRECCION GENERAL Y/O 

DE RAMA SOLICITANTE. 

COORDINADOR DE 

CAPACITACION. 

11. ·Analizado el "Programa de 

Cursos Solicitados 11 lo e!! 

vía a la Subdirección Ge

neral y/ o de rama para su 

autorización y lo tuma a 

la Subdirección de Desa

rrollo Profesional con co

pia a su Dicota correspoE 

diente. 

12. Recibe y procesa In in fo}.'. 

mación para generar el 

programa anual de Capac!_ 

tación autorizado y lo en

vía a la Subdirección G~ 

neral y/ o Rama solicitante. 

13. Recibe el Programa Anual 

de Capacitación definitivo 

y lo turna a su Coordina

dor de Capacitación. 

14, Recibe y verifica que el -

programa de Capacitación 

sea congruente con las P!?. 

líticas y lineamientos est! 

blecldos, lo difunde a las 

áreas operativas con copia 

a su Dicota correspondie!! 

te. 
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UNIDAD DE .TRABAJO 

5.3. ORGANIZACION.DE CURSOS 

OBJETIVO: 

15. Recibe programa anual de 

Capacitación y Desarrollo 

autorizado y lo conserva 

.para observar su cumpli

miento. 

* Disponer de los elementos necesarios para iniciar los cur

sos de Capacitación y Desarrollo con In oportunidad y ca

lidad requeridos. 

ORGANO O PUESTO 

SUBDIRECCION DE 

DESARROLLO PROFESIONAL. 

COORDINADOR DE 

CAPACITACION. 

ACTIVIDADES 

16. Consulta P1•ograma Anual 

de Capacitación y Desnrr~ 

llo, confirma disponiblli-

dad de instructores y fe

chas de inicio, a través -

del Coordinador de Capac!_ 

tación promueve entrevistas 

con la Unidad de Trabajo 

solicitante del curso para 

definir el contenido de los 

mismos así como su fecha 

de inicio. 

17. Analiza In ·proposición de -

instructores, fecha de ini

cio de los cursos, determ!. 

na si están de acuerdo con 

sus necesidades y solicita 

la elaboración de objetivos, 
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Temario y Relación de Ap~ 

yos de acuerdo con sus n~ 

cesidades y proposiciones 

concretas realizadas en la 

entrevista técnica Form.!1_ 

to CDRH-3 ) . 

18. Elabora conjuntamente con 

el instructor los objetivos, 

temarios, y Relación de -

Apoyos que se requieren -

para la impnrtición del cu!'. 

so, se presentan ni Coord!_ 

nadar de Capacitación para 

revisión y autorización del 

solicitan te. 

19. Analiza Temario, Objetivo 

y Relación de Apoyos con

juntamente con el Coordin.!1_ 

dor de Capacitación, de te!'. 

mina si son los adecuados 

de acuerdo con la solicitud 

del curso. Autorizan las -

formas correspondientes 

conservando una copia para 

su archivo, devuelve el or!_ 

ginal al Coordinador de Ca

pacitación y éste lo entrega 

n la Subdirección de Desa

rrollo Profesional ( Anexa 

relación de asisten tes ) , -
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con copia a su Dicota co

rrespondiente. 

20. Recibe relación de asiste!! 

tes, original de objetivo, 

temal"io y relación de np~ 

yo autorizado, prepara m_!! 

terial didáctico pnrn el -

curso designa nula e in

forma ni Coordinador de -

Cnpncitación. 

21. Vel"ificn que In calidad y 

cantidad del material di-

dáctico y de apoyo cumpla 

con los requerimientos pa

ra el desarrollo del mismo 

y notifica n In Unidad de 

Trabajo, In fecha, horario 

y lugar de impnrtición del 

evento. 

5:4. DESARROLLO Y SUPERVISION DE CURSOS 

OBJETIVO: 

* Controlar el desarrollo de los cursos de Capacitación y D!:_ 

sarrollo, a través de una supervisión y evaluación ndecu_!! 

das, para optimizar los recursos utilizados y lograr la m! 

xima calidad en los resultados. 

SUBDIRECCION DE 

DESARROLLO PROFESIONAL. 

22. Registra asistencia y va-

cía al formato CDRH-4, y 

procede a la Ceremonia de 
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CAPACITACION Y 
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DESARROLLO PROFESIONAL. 
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· Inauguración del curso con 

la participación de la Sub

dirección solicitante e infor 

ma a los capacitandos las -

normas generales del mis

mo. 

23. Verifica que los asistentes 

nl curso sean los program! 

dos. En caso de discre--

pancia efectúa los ajustes -

necesarios. 

24. Inicia el curso y de consi

derarlo necesario evalúa de 

una manera genérica los co 

nacimientos de los capaci-

tandos. 

25. A la mitad del curso se a

plica a los participantes -

el formato 11 Evaluación -

Parcial y Final del Curso", 

y se realizan las acciones 

que sean necesarias, y se 

informa al Instructor. 

( Formato CDRH-5 ) • 

26. Recibe los Resultados de -

la Evaluación parcial del -

curso 1 y genera los ajus-

tes necesarios, para cum-

plir con el objetivo pree2_ 

tablecido. 
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5.5. EVALUACION FINAL DEL CURSO. 

OBJETIVO: 

* Evaluar en cada curso impartido, In calidad de los elemen

tos que intervinieron durante su ejecución, el grado de -

cumplimiento de los objetivos preestablecidos, así como ob

tener In retroalimentación sobre los problemas que afecta-

ron el buen desarrollo de los mismos. 

ORGANO O PUESTO 

INSTRUCTOR 

SUBD!RECCION DE 

DESARROLLO PROFESIONAL. 

SUBD!RECCION DE 

DESARROLLO PROFESIONAL 

ACTIVIDADES 

27. Aplica a los participantes 

el examen de conocimientos 

adquÍ~ldos en el curso. Y 

entrega resultados a la 

Subdirección de Desarrollo 

Profesional. 

28. Aplica a cnda uno de los -

participantes Ja forma "Ev~ 

!unción Parcial y Final del 

desarrollo del curso" (Fo,!: 

mato CDRH-5), y se proe.!:_ 

de al vaciado de la misma 

al formato CDRH-6 "Con

centrado del Resultado Fi 

na! del Curso". 

29. Con In información nnte-

rior, elabora el Resumen -

en el formato del concen-

trado finµ! del curso ( cp 
RH-6a-b ) , y se turna al 
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UNIDAD DE TRABAJO. 

SUBDIRECCION DE 

DESARROLLO PROFESIONAL. 
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Coordinador de Cnpncitn-

clón con copia n In Divi--

sión de Personal y Dicotn 

correspondiente. 

30. Reciben In información pa

ra su control, registro y 

archivo de personal capa

citado. 

31. Recibe, registra y tu1•na -

la información a In Unidad 

de Trabajo. 

32. Recibe In información y d~ 

termina si se requieren -

medidas correctivas en su 

área operativa para futu-

ros cursos. 

33. Analiza la información ob

tenida y determina las ac

ciones que deben efectuaE, 

se para mejorar la capaci

tación en los cursos si--

guientes a impartirse en -

esa Unidad de Trabajo so

licitante. 

5.6. EXPEDICION DE CONSTANCIAS. 

OBJETIVO: 

* Otorgar a los trabajadores un documento personal que 

acredite su asistencia a un curso de Capacitación y/o de 



Actualización. 

ORGANO O PUESTO 

SUBDIRECCION DE 

DESARROLLO PROFESIONAL. 

DICOTA. 

DIVISION DE PERSONAL. 

161 

ACTIVIDADES 

34. Analiza la forma "Concen

trado final del Curso", 

identifica a los capacitan

dos. que resultaron aprob! 

dos para elaborar sus 

constancias respectivas y 

entrega de las mismas en 

la Ceremonia de Clausura 

a los ·participantes, y en

vía· copia a la Dicota co--

rrespondiente. 

35. Recibe copia de las cons-

tancins, registra y envía 

copia a la División de Pe_!: 

sonal para expediente del 

capacitado. 

36. Recibe copia de las cons

tancias para control, re-

gistro y archivo del pers!?_ 

na! capacitado. 

5. 7. REGISTRO DE INFORMACION Y CONTROL DE PROGRAMAS. 

OBJETIVO: 

* Recabar,· registrar y analizar la información cuantitativa 

sobre el desarrollo del programa Anual de Capacitación, 

con et fin de llevar a cabo las acciones correctivas nec!'_ 

surias que permitan lograr su máximo cumplimiento. 



, .. 

SUBDIRECCION DE 

DESARROLLO PROFESIONAL. 

162 

37. ·Consultan el "Programa de 

cursos solicitados" y ana

liza el desarrollo del mis-

mo. 

38. Elabora informe cuantitati 

vo y cualitativo del avan

ce de Jos Programas de 

Capacitación a la Subdire~ 

ción General y/o de rama 

correspondiente con copia 

al Coordinador de Capaci ~ 

tación y su Dicota, anali

zando en la Junta Trimes

tral el avance de los Pro

gramas de Capacitación y 

se toman medidas correct!_ 

vas al respecto. 

5.8. EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION 

EN EL TRABAJO. 

OBJETIVO: 

• Evaluar el grado en que los trabajadores aplican los C!?_ 

nacimientos, habilidades y actitudes adquiridas .en el de-

sempeño de sus labores, con objeto de conocer en qué m~ 

dida ha sido resuelto el problema que originó In Capacita

ción y Desarrollo 

ORGANO O PUESTO 

COORDINADOR DE 

CAPACITACION. 

ACTIVIDADES 

39. Trimestralmente analiza la 

información de los cursos 

terminados conforme al dé 

sarrollo del Programa 



UNIDAD DE TRABAJO. 

UNIDAD DE TRABAJO Y 

COORDINADOR DE 

CAPACITACION. 

SUBDIRECCION DE 

DESARROLLO PROFESIONAL 

163 

Anual de Capacitación y -

solicita a la Unidad de -

Trabajo señale fechas pa

ra efectuar la evaluación 

de Resultados en el mismo. 

40. Recibe solicitud, señe.la fE 

chas para efectuar la ev.11. 

!unción en el trabajo e i!! 

forma al Coordinador de -

Capacitación. 

41. Evalúan los resultados de 

la Capacitación en el Tra

bajo y realizan el llenado 

del formato de "Evaluación 

del Resultado de la Capac!_ 

tación en el Trabajo" (CD

RH-7), marcando copia a -

la Subdirección de Desarro 

llo Profesional, Dicola co

rrespondiente y División -

de Personal. 

42. Recibe copla del formato 

"Evaluación de los Resulta 

dos de la Capacitación en 

el Trabajo" procesa los d,ll. 

tos y obtiene información 

sobre el impacto de la Ca

pacitaciói;i en la ~roductiv!_ 

dad, analiza información y 

determina acciones para .,.. 
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DIVISION DE PERSONAL. 

mejorar la calidad de la -

Capacitación. Emite polí

ticas y lineamientos para 

programas a mediano y lar 

go plazo. 

43. Recibe copia de la forma -

de "Evaluación de los Re

sultados de la Capacitación 

en el trabajo(, y registra -

los Resultados obtenidos -

de cada capacitando y ar

chiva en sus expedientes 

correspondientes. 



165 

6. A N" E X O S 



166 

6;1.· FORMATOS QUE SE UTILIZAN EN EL PROCESO DE. 
CAPACITACION. 



SUBDIAECCION 

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 
SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL 

GERENCIA OE PROMOCION ACAOFMICA 

REQUERIMIENTOS PARA LA FORMACIDN 
INTEGRAL OEL PERSONAL IMP 

GERENCIA_ --- ·--- ----

OIVISION 

DEPARTAMENTO ----- ·- --·-

ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN SU AREA DE TRABAJO ..:.___'_-
- - ~ . ' . : : ' . . ;· 

'---- ___ ,, - - ___ .. _, __ · _ _:_ __ ~-· --' -
. : . 

·-----·· --------- ---------------.-

----- ------------------'-'------' 

-------- -~~"---'-'~ 

- -- ----------------·-----------------
ACTIVIDADES QUE OESEAAIA MEJORAR EN SU AREA ------

·---------------~------------



'. \ . -
INOIQU~ ~L EVE!'J.Tq au~.ca:~Jf!_l~UY.A A LA fQR~A.CIQ~ INTEGRAL DE su PERSONAL~ 

D CÚRSO '•\ ;.;::;

c,:t16MBRÉL:.~:_,.----= ~--------~

D ENT~E_NAMIENTO'•' ~·~··~ .. ----

OIRIGIOO A:.• 

- MÁNOOS MEDIOS D ·TECNICOS D 

· 0 PERSONAL APOYO 0 

METAS aue SE PRETENDEN ALCANZAR:---------·----· -·-·-· -·-·-··_.· 

TEMAS BÁSICOS: _____________ . __ ~-~----~--

-------------------------------

INSTRUCTOR: 111, IEI ------------------------

DIRECCION -----------.-.----TEL.: O EXT.: ----

FECHA TENTATIVA--------------- NUM. DE PARTICIPANTES ---

HORARIO DE:_ _________ A_. ___ HRS. 

FRECUENCIA O O O D. O O O 
M M V S O 

NIVEL BASICO L:::] INTERMEDIO ~ AVANZADO '...=:J 

PRIORIDAD: 



. . 
.QAGANIZAOO POR ;MP CON PARTICIPACIO,N EXcLUs\VA -oe· sUs PÁDPiAs. OE~~NÓENCl¡s 
o SEMINARIO 

0 SIMPOSIO 

o CONGRESO 
5UGIE~A QUÉ OEPENOENC1As LE AGRADARIA:iluE PARTICIPARAN:· : .'''.: ' .· .>- :--.. ~· · __ ,. ____ _ 

FECHA TENTATIVA-·---- NUMERO OE PARTICIPANTES-----

ORGANIZADO POR IMP CON PARTICIPACION DE OTRAISI 1NSTITUCIONIES) 

0 SEMINARIO 

0 SIMPOSIO 

0 CONGRESO 

TEMA DEL EVENTO.--.---------------

SUGIERA QUE INSTITUCIONIESI LE GUSTARIA QUE PARTICIPARAN:-----

--------·----------------·---
FECHA TENTATIVA----- NUMERO DE PARTICIPANTES-----

ORGANIZADO POR INSTITUCIONES EXTERNAS, ASOCIACIONES U OTROS 

0 SE~INARIO 

0 SIMPOSIO 

0 CONGRESO 

NOMBRE.--------------

ENTIDAD ORGANIZADORA------------·~-------

FECHA __________ LUGAR ____________ _ 

NUMERO DE PARTICIPANTES--------_ -----------



0 DIMPLOMADO 

0 ESPECIALIZACION 

0 MAESTRIA 

0 DOCTORADO 

OBSERVACIONES _ ---

NOMBRE _ 

DIRIGIDO A: 

Al TA DIRECCION 0 
INVESTIGADORES CJ 

ORGANIZADO POR IMP 0 
ORGANIZADO POR OTRA INSTITUCION 0 

- ,. ' 
·--·-·-' ._ .. - .~~"'-~~''""' ,., __ .. ~~ ' --- ---

----------'--'--~----------__ . .:.: ___ , __ · --~~--·-. __ __:_ ______ _ 
"-----·----------------------

ELABORO; AUTORIZO: 

1 1 

l 1 
1 1 
1 1 

HOMBlll F!llr.IA Y lXTENSION L__ NOMBRE Y FIRMA Y ()(1ENSIOP4 ____ I 



INSTRUCTIVO DE LA FORMA 

NOTA: LLENAR UN FORMATO POR CADA EVENTO. 

CONCEPTO 

(1) DIA, MES, AÑO. 
(2) SUBDIRECCION. 
(3) CLAVE. 
(4) GERENCIA. 
(5) CLAVE. 
(6) DIVISION. 
(7) CLAVE. 
(B) DEPARTAMENTO. 
(9) CLAVE. 

(10) ACTIVIDADES QUE SE 
REALIZAN EN SU AREA. 

(11) ACTIVIDADES QUE DE· 
SEARIA MEJORAR. 

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

(13) NOMBRE. 
(14) DIRIGIDO A: 

(1S) METAS QUE SE PRE· 
TEND~'I ALCANZAR. 

(16) TEMAS BASICOS. 
(17) INSTRUCTOR. 

(18) DIRECOON. 
(19) TELEFONO O EXT. 
(20) FEO!A TENTATIVA. 
(21) NUMERO DE PARTIO· 

PANTES. 
(22) HORARIO. 
(23) FRECUENOA. 

DESCRJPOON 

Fecha en la.que se llena este formato. 
Denominación oficia! de la Subdirección. 
Codificación asignada a la subdirección, según cat:Alogo autorizado. 
Nombre oficial de la Gerencia. 
Codificación correspondiente a la Cerencia según catálogo autorizado. 
Designación oficial de la División. 
Codificación correspondiente a la División según catálogo autorizado. 
Denomln:ición oficial del Departamento. 
Codificación del Departamento según catálogo autorizado. 
Descripción dr. las principales operaciones o tareas que se efectúan. 

Anote las actividades que necesitan ser mejoradas a través deto·s di· 
ferentes eventos de capacitación y desarrollo. 
Senale con una "X .. el recuadro correspondiente a la clase del evento 
que requiere. 

Especifique la denominación df!!I evento con base al contenido. 
1v\.arque con una "X" el tipo de personal para el cual se solicita este 
evento: 
• Alta Dirección: Director, Subdirectores Generales, Subdirectore, de 

Rama y Gerentes. 
• ~ med'1os, Jefes de División, Departamento, Proyecto de área 

o grupo. 
• Investigadores. 
• Profesionistas. 
• Técnicos. 
• Personal de Apoyo. 
Menc/o;ie lo:a fines que se lograrán a través del evento. 

Describa los principales tópicos a tratar. 
En caso de que se desee un instructor especifico para el evento selec· 
donado, marque con una "X'" si es interno o externo y proporcione 
su nombre completo. 
Domicilio en donde se puede localizar al Instructor. 
Número telefónldo o extensión del expositor. 
Indique dfa y mes para la impartidón. 
Número de personas que usted asigna para asistir. 

Especifique la hora de iniciación y tennlnaci6n que usted sugiere. 
Marque con una "X'" el o los dfas qUe se proponen para la realización 
del evento. 



(24) NIVEL. 

(25) PRIORIDAD. 
(26) TIPO DE EVENTO: SE· 

MINAR/O, SIMPOSIO, 
CONGRESO. 

(27) TEMA. 
(28) SUGIERA QUE DEPEN· 

DENCIAS LE GUSTAR/A 
QUE PARTICIPARAN. 

(29) FECHA TENTATIVA. 
(JO) NUMERO DE PARºiiCI· 

PANTES. 
(31) TIPO DE EVENTO, SE· 

MINAR/O, SIMPOSIO, 
CONGRESO. 

(32) TEMA. 
(JJ) SUGIERA QUE INSTITU· 

CION (ES) LE GUSTA· 
RIA QUE PARTICIPARA 
(N). 

(34) FECHA TENTATIVA. 
(35) NUMERO DE PARTICI· 

PANTIES. 
(36) TIPO DE EVENTO, SE· 

MINAR/O, SIMPOSIO Y 
CONGRESO. 

(37) NOMBRE. 
(38) ENTIDAD ORGANI· 

ZADORA. 
(39) FECHA. 
(40} LUGAR. 
(41) LUGAR. 
(42) TIPO DE EVENTO 

DPLOMADO, ESPECIA· 
UZACION, MAESTRIA, 
DOCTORADO. 

(43) NOMBRE. 
(44) DIRIGIDO A. 

(45) ORGANIZADO POR. 

(46) INSTITUTO QUE LO 
IMPARTIRA. 

(47) LUGAR. 
(48) NUMERO DE PARTICI· 

PANTES. 

Sena/e con una "X" el grado de profundidad requeridc..: 
• Básico: Adquisición de conocimientos elementales. 
• Intermedio: que tiene conocimientos previos. 
• Avanzado:Especialización de conocimientos. 
Jerarquice en orden consecutivo la realización de sus eventos. 
Seleccione con una "X:' el recuadro correspondiente a la clase de evento 
que requiere. 

Especifique el tópico a tratar en el evento. 
Denominacíón oficial de las dependencias {Subdirecciones, Gerencias, 
etc) que propone colaboren en el evento. 

Dfa, mes y ai'lo, en PJ que se sugiere se realice el evento. 
CantidJd de personas que asistirán al evento, ya sea como ponentes 
o como escuchas. 
Marque con una ''X" el recuadro correspondiente a la clase de evento 
que requiere. 

Menciüne el tópico a tratar en el evento. 
Mencione que Asociación, Colegfo, etc., le agradarfa que colaborara 
al mejor desarrollo del evento. 

Día, mes y ano, en el que se sugiere se realice el evento. 
Cantidad de personas que asistirán al evento, ya sea como ponentes 
o como escuchas. 
Marque con una "X" el recuadro correspondiente a la clase de evento 
que requiere. 

Denominación del evento. 
Nombre de la (s) institución (es) Asociación (es) Colegio (s) y otros, 
que coordinen el evento. 
Día, mes y ano en la que tendrá verificativo el evento. 
Localidad y Entidad Federativa en la que se realizará el evento. 
Localidad y Entidad Federativa en la que se realizará el evento. 
Seleccione con Un-l "X" el recuadro correspondiente a la clase de evento 
que se requiere. 

Especifique la denominación del evento. 
Marque con una "X" el tipo de personal para el cual se solicita este 
evento (vea punto 1 lf ). · 
¡\1.]rque con una ''X" SI tr. EVEtHO SERA ORGANIZADO POR EL IHP, 

o POR oTJM lllSTITUCIOrl, 
Denominación oficial de la entidad que impartirá el evento. 

Localidad y Entidad Federativa en la que se realizará el evento. 
Cantidad de personas que asistirán al evento. 



(49) OBSERVACIONES. 
(50) ElABORAO. 

(51) AUTORIZO. 

Información complementaria que desea usted aportar. 
Apellido paterno, materno, nombre (s) extensión y firma de la perso
na que llenó el formato. 
Apellido paterno, materno, nombre (s), extensión y firma de la perso
na que aprueba el formato. 



PROGRAMA DE: 

NOllBFllDHMNTO 

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 
SUBOIRECC!ON DE DESARROLLO PROFESIONAL 

PROGRAMA DE CURSOS SOLICITADOS 

COORDINADOR: 

NOlileREDHUPOSITOR 

FORMA CDRH2 

PERIODO [] DE 1 J 



NOMBRE OEI. CURSO: 

CENTRO DE TRABAJO: 

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 

OBJETIVO Y TEMARIO DEL CURSO 

1 

! 

El.ABORAC10N 

~Mu!:.f.lo 
~-J~ 

~D,-P.-R-TA-M~m_-o-,_~~~~~~~~~~~-~~~~~~-~.~~~~~~~~---1 

NIVEL OF. LA CAPACITACION: 

DESCRIPCION 

¡ 

INSTRUCTOR UNIDAD SOLICITANTE COORDINADOR DE CAPACITAC10N 

NOMBRE Y flllMA NOMBRE Y FIRMA 



INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 

RElACION DE APOYOS 

FORMA CDRHJ.A 



INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 
SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL 

DIVISION DE DESARROLLO DE CARRERA 
1 11•1\l!!M.tl t~IO !JI 1 XII fi:.111N 1.1.Al1t r.w ,., 

.< 

FORMA CORH'1 

LISTA DE ASISTEICIA PAR4 lDS CURSOS DE CAPACIT.\CIOI Y ACTUALUACION PROFESIONAL 

CURSO: SIMBOLOGIA: 1 1 ASISTENCIA fil INASISTENCIA IEI EVALUACION 

FECHA: 1 PROYECTO: 1 

1 SOLICITADO POR: 1 

1 1 D 1 AS 
CLAH PARTICll'ANTE fXT TElEF. j PHOrlSION SUH01RECCION ! i ¡ ¡ 111: 1 1 

1 

1 ¡· J ¡ " 
1 i 1 

¡ ! ! 

1: ¡· 
I' ', 

1 

1 

1 rl 
l 1 ¡ 
1 ! 1 

1 l 1 

1 ¡ i 111: 

, J1I· 

1 i 
1 ¡ 
1 1 

1 -NoMaRf'I' iiRMA-OELcciORDiNAOOR:~--- ·-.. ~-T---1 [NOMBRE V FIRMA DEL INSTRUC'.0~: 1 



CURSO:. 

FECHA: .. 

INSTRUCTOR: 

PARTICIPANTE: 

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 
SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL 

EVALUACION PARCIAL Y FINAi DEL DESARROLLO DEI CURSO 

FORMA COR!t5 

Señale con una "X" el cuadro que usted considere refreía el desarrollo del evento en lo que se: refiere a los siguientes aspectos: 

Sus respuestas son de suma importancia para nosotros. 

SERVICIOS: 

INSTALACIONES 

MATERIAL: 

OPORTUNO 

CALIDAD 

EXPOSICION: 

MANEJO DE LOS 
TEMAS 

TEORIA 

PRACTICA 

USO DE AYUDAS 
AUDIOVISUALES 

CONOUCCION 
DEL GRUPO 

--.-¡1 

' ' ___ !:__'c..__: 

---,,:-' ·¡ --¡ ¡----- -

-_-_-:: _J L ,. 
-·--- --

~DO 

e.u.~~º-
1 __ 1 

En la siguien1e escala del 1 al 20 coloque una "X" en el número que resuma la evaluación general del curso. 

MALO REGULAR BUENO EXCELENTE 

7 ~ B e 9 1 O 

Observaciones y sugerencias: -----------



NOMBRE DEL CURSO: 

N0\48RE Y ~'R\IA. 

INSTITUTO MEXICANO OEL PETROLEO 
SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL 

CONCENTRADO DEL RESULTADO FINAL DEI CUASO 

FORMA CDRH 68 

_. _ .- DUAACION: -- HORAS 

. ___ ----- PARTICIPANTES: 

FECHA DE IMPARTICION: _ 

,\PROBAOO , ~ DE 
SI ; NO ::_ '. ASISTENCIA ADSCRIPCIO~ 

SUBOIRECCION DE OESARROlLO PROHSIQ/.¡Al CCQROINAOOR DE CAPACITACIO!J 



INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 
SUBDIRECC\ON DE DESARROLLO PROFESIONAL 

EVAlUACION OE lOS RESUlTAOOS OE lA CAPACITACION EN El TRABAJO 

NOMBRE DEL CURSO: CLAVE DEL CURSO: 

NOMBRE DEL EVALUADOR: 

AREA DE TRABAJO: SUBDIRECCION: 

fORMACDRH.J 

Para medir los resultados de la capacitación en el trabajo, es 11ecesario su valiosa colaboración. Por lavar responda 
a cada pregunta en forma objetiva, 

NECESIDADES OUE GENERARON LA IMPARTICION DEL CURSO: 

APLICACION DEL CURSO EN EL AREA DE TRABAJO 

l. ¿Tienen un mayor interés en sus labores. 

2. ¿Participan activamente con ideas y opiniones nuevas 
para mejorar el trabajo? 

3. ¿Se resolvió el problema planteado en la solicitud del 
curso? 

4. ¿Obtuvo algún beneficio adicional al impartirse el curso? 

S. ¿Tiende a mejorar la calidad dol trabajo? 

6. ¿El trnbajador realiza sus actividades .:on entusiasmo? 

' EXCELENTE 
19.101 

' BUENO 
11-61 

' REGULAR 
14·5-61 

\ 
DEFICIENTE 

11-2-31 

Explique 'ios resultados obtenidos:----------- ------------~ 

-- -- ---- --------------------------
- --------~---------------------------

- ----- ----------------------------
Observaciones: ... 

----------------------------

UNIDAD DE TRABAJO COORDINADOR DE CAPACITAC1DN 

NOMBRE Y fLRM.A. NOMBRE Y FIRMA 



6.2.· LINEAMIENTOS GENERALES Y FORMATO PARA LA INSCRIP· 
CION DE LOS PROGRAMAS MODIJLARES DE 
MICROINFORMATICA-ADMINISTRATIVA. 



SUBDIRECCON GENERAL DE CAPACTACON Y DESARROUO PROFESIONAL 
SUBDIRECCON DE DESARROUO PROFESIONAL 

MICROINFORMATICA ADMINISTRATIVA 

~EAMIOOOS GENBAW 

. 1.- Cada coordinador técnico de capacitación deberá. presentar un oficio solicitando la inscripción del 
personal al programa. 

2.· Solamente procederán los oficios dirigidos al DEPARTAMENTO DE EXTENSION ACAOEMlCA de la 
Subdlrecd6n de. Desarrollo Profesional fimiados por el coordinador técnico de capacitación, 

3.· Por su parte el DEPARTAMENTO DE EXTENSION ACAOEMICA dar.i respuesta acorde a la fecha de 
recepción del oficio antes mencionado. · 

4.· c.ada Subdirección General dispondrá. de 24 lugares por ano dentro del programa modular regular 
en su nivel b!stco. 

S.- Debido a la demanda existente y a la llmltante en equipo de cómputo, no se aceptarAn Inscripcio
nes de BECARIOS. 

6.· Cada coordinador de capacitación anexarA a su oficio un formato de solicitud por alumno, el cual 
serA proporcionado por el DEPARTAMENTO DE WENSION ACAOEMICA. 

1.· El horario y el delo para cada capacitando sera asignado por la Coordinación de MicrolnfonnAtica 
Administrativa, con base en las solicitudes recibidas. 

8.- los Coordinadores podrán solicitar cursos en horarios y ciclos especiales dentro de las instalacio
nes de su Subdirección correspondiente utilizando su equipo de cómputo. Para ello el DEPARTA· 
MlNTO DE EXnNSION ACADEMICA proporcionar~ el soporte técnko y dldktko adecuado. 

9.· Debido al alto número de solicitantes los coordinadores, de manera opcional, pcdran pedir al DE
PARTAMENTO DE ElITTNSION ACADEMICAcursos en horario especial (17o00 a 19o00 hB., de lunes 
a viernes), y/o cursos sabatinos, los cuales se programarán de acuerdo al nQmero de participantes. 

NOTA! la programación queda estrictamente sujeta a la demanda y pronta entrega de solicitudes (ofi· 
cios) por parte de los coordinadores técnicos de capacitación. 



SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL 
GERENCIA DE PROHOCION ACADEl11CA 

DIYISION DE DESARROLLO DE CARRERA 
DEPARTAMENTO DE EXTENSION ACADEMICA 

SOL l C I TUD DE l NSCR l PC l ON Al. PROGRAMA 
MICRO INFORMA TI CA ADM INI STRAT l VA 

FECHA: 

NOMBRE DEL SOLICITANTE1 
At"ELL IDO PATEaNO NOW9JtES 

CLAVE1 R,F,C. EXTENSION1 ---
SUBDlRECCIONa _______________________ _ 

CARGOa 

PRCFESlON1 

CURSO• BASICO D INTERMEDIO D 

CICL.0 Y HORARIO SOl.IClTADOS 

EL SIGUIENTE CUESTIONARIO TIENE LA FINALIDAD DE HC11QGENIZAA Et. NIVEL 
DEL GRUPO. 

t.,- NIVEL DE ESTUDIOS: POJITOllADO b> LIC'CNClATUJlA C1 PllEPA&ATOlllA 

Z, - H"°Z USAOOI 

:511tCUNDAP.IA di OTP.Oll 

CONPUTADOP.A: 

PAQUCTEP.ZA '> 

LENOUA.IES D'C PaOOaAWACION 1 

1,- USA9 P.C. EN El.. DE•AllROLLO DC TUS ACTIVIDADE• '> 

4, - NUMl:llO DE HOaAS AL DIA QUE UTU .. IZAS UHA. p, C, ? 

!J, - TI CHES FACll.. ACCEllO AL USO DC UHA p, C, 1' 

d, .. TI EHES COHOCIMl&HTOS DE : NECAtfOOllAFIA '1 

lHOLES '> 

Va.ea. Fir..a d•l solicitant• 
Coordinador Tknico d• Capaci hc16n 

hrs, 



6.3.- LINEAMIENTOS Y FORMATOS PARA EL TRAMITE DE INS
CRIPCIONES A EVENTOS EXTERNOS PARA EL PERSONAL DE 
ESTE INSffiUTO. 



UNIAMJENTOS PARA El TRAMITE DE INSCRIPOONIS 
A EVENTOS EXTIRNOS PARA B. PERSONAL DEL V>\P, 

1.· Se dará a conocer a cada Subdirección, Dicota, y Coordinador Técnico el presupuesto asignado_ 
para 1991. 

2.· la solicitud de inscnpción se claborar.i por medio de la Dicota Correspondiente y será firmada por 
el jefe de la misma y el Subdirector de la Rama solicitante, la cual deberá ser dirigida al Departa· 
mento de Extensión Académica, de la Subdirección de Desarrollo Profesional. 

3.· la solrcitud déber.i enviarse con 10 dlas de anticipación como mfnimo a la fecha de inicio del even· 
to, cuando sea en el Distrito Federal, Area Metropolitana o en el interior de la República; 15 días 
cuando el evento se realice en el extranjero o el pago sea en moneda extranjera (Anexando en 
los dos casos la propaganda del mismo, como son folletos, trípticos, etc). 

4.· El formato de inscripción scrA en forma indi1Jidual para cada paniclpante, anoUndo a mAquina los 
datos que ~e soliciten. 

5.· Cuando el pago total a un evento sea menor de S1'500,000, se utilizará el formato IEE·1, que será 
autorizado por el Subdirector de Des.mallo Profesional. 

6.· Cuando el pago total a un evento sea mayor de §1'500,000 y menor a $3'000,000, se utillzarA el 
formato IEE·2, el cual debera estar autorizado por el Subdirectbr General de Capacitación y Desa· 
rrollo Profesional. 

7.- Cuando el pago total al evento sea mayar a SJ'000,000, se lleVe a cabo en el extranjero o el pago 
se haga en moneda extranjera, se utilizará el formato IEE·J, que será.autorizado par el Director General. 

8.· El ~os} participante {s) no deberá (n) cubrir ningún pago por adelantado a los eventos que deseen 
asistir, sin tener la pre\lia autorización de la Subdirección de Desarrollo Profesional. En caso de ha
cerse este pago, puede no llegar a ser autorizado y no se reembolsar! la cuota, haciéndose respon· 
sable el partkipante. 

9.- No se autorizarán todas aquellas inscripciones que sean recibidas por la Subdirección de Desarrollo 
Profeslona! de m:mcra. cxte.mporánc.:i. 

10.· El evento so!Jcitado deberá estar relacionado con la.s actividades que desempel\a el candidato ac· 
tualmente, o están planeadas a un futuro. 

11.· los trAmites correspondientes a: reservación del lugar en el e\lento, viáticos, comisión, omisiones 
de entrada y/o salida, reserva dones de hospedaje, y transporte, ser.ID a cargo del Oos) participantes (s). 

12.· En caso de no contar con el cheque antes de la fecha de inicio del evento ya autoñzado, se exten
derá una carta comproml!>O a la institución. Recordando que la única entidad con personalidad pa· 
ra elaborarla, es la Subdirección de Desarrollo Profesional. 

13.· El participante al término del evento deberá presentar a la Subdirección de Desarrollo Profesional 
el recibo o facttJra de comprobación de pago al evento. 

14.· Una vez terminado el presupuesto a,,ignado a la Dependencia, NO será autorizada ninguna Inscrip
ción. Asimismo, no se podrAn hacer cargos a proyectos especificas de la Subdirección o partidas 
presupuestales de la misma, debido a que existe una sola partida presupuesta! y proyecto para este 
concepto. 

15.· El participante recoger! en el Departamento de Extensión Académica, una hoja de evaluación, el 
cual será llenado y posteriormente ser! entregado al Departamento antes mencionado. 



INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 
INSCRIPCONES A (V[NJ05 OOIRNOS PARA ll PERSONAL DU Ll.1P 

C. JUE Dll DEPARTAMENTO Ol 
OOENSION ACADFMICA Df LA 
SU80111lCCON DE DUARROUO PROFESIONA.l 

NO. Df CONT_ROL: __ -

PREStNTE. 

RUEGO A USTED AUTORIZAR l.A l~SCRIPOON DE LA PERSONA CUYOS DATOS APARECEN A 
CONTINUAOON: 

DATOS Drl PARTICIPANTE: 

NOMBRE:----,::.,:clUc:D::O-:PA-:T::oER-:N-O------:-.... "'.r"'""'~º-----,-.o-.m-.-,1~---
R.F.C.:------- OOENSION:'------QAVE:-------

DEPENDENOA:------------------------

Pl,;ESTO:---------- ESPEOALIDAO: -------

DATOS DEL E\IE~TO 

NOMBRE:--------------------------
FECHA DE REAUZACION: -------------.COSTOS: S--------

INDICAR. SI ES: +1.V.A.: S O INQuYE l.V.A.: _____ _ 

COSTO TOTAL CON LCTRA: ( ---------------------

INST. ORCANIZADORA:----------------------

LUCAR DE REAUZACION:--------------TEl:-------
(CIUDAD O PAIS) 

El CHEQUE SERAANO ... IBRE DE:---------------------

El PARTICIPANTE o EL lf...IP ES soao ACTUAL\1H•íTE DE LA ¡,".;STITUClON ORGANIZADOR: 

PARTIOPA.N\'E:_ IMP: 

SJ NO 

PARA USO EJ<aUSIVO DE lA SUBDIRECOON OE OESARROllO PROFESIONAL 
DICOTA: 

SJ NO 

FAVOR DE ELABORAR CHEQUE A NOMBRE DE:---------------
~co=N-,,LE"'T""RA"'":""'( _____ POR lA CANTIDAD DE: s __________ _ 

POR CONCEPTO DE INSCRIPCION Al EVENTO ARRIBA MENCIONADO. 

llABORA: 

¡{H DE lA DICOTA SOllQfA"lll 

SOUOTA: 

SLBOIREC.:TQR DE lA ltA.\lA SOUCITA"H 

PROPONE: 

G[Rf1'Tf O{ PRQ\\OOON ACAOl\llCA 

AUTOAJIA.: 

SLBIARICTOR Ot: OE5ARl1:0Ll0 PROH510-"1Al. 



INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 
INSOUPOON[S A EVUUOS OOlRNOS PARA U PERSONAL DEL IMP 

C. JEFE DEL DEPARTAMlNTO DE 
DITTNSION ACADtMICA DE lA 
.sueowcaoN DE DESARROLLO PROFESIONAL 

RUEGO A usTm AUTORIZAR LA 1NscR1rc10N DE LA PERSONA c~b~ oÁT·o:S·APA;·rcEN ·A 
CONTINUACION: . . .. . 

DATOS DEL PARTICIPANTE: 

.1EE-2 

NOMBRE:----.,.,,::n"'u=-oo=-=-,,::TE::RN:-,0:------.-IA--=T-ER-NO-----,,.NO::M--:B::Rf-,,~}----

'ctAVE:-------

OEPENDENCIA:--------------------------

EXTENSION: _____ _ R.F.C.:-------

rumo: ESPECIALIDAD: ______ _ NIVEL: __ 

DATOS DEL E.VENTO 

NOMDRE:----------------------------

ºFECHA DE REAUZAOON·------------

lNDICAR SI ES: +l.V.A.: S------------

COSTOS: S-------
0 INCLUYE LV.A.----

COSTO TOTAL CON lETRA: (----------------

tNST. ORGANIZADORA:------------------------

LUGAR DE REAUZACION:--------------- TEL: ______ _ 
(CIUDAD O PAIS) 

EL CHEQUE SERAANOMSRE OE:---------------------

.EL PARTICIPANTE O El IMP ES SOCIO ACTUALME"''TI DE LA lNSTITUOON ORGA."'IZAOOR: 

PAR:TIOPANTE: 
SI NO 

PARA USO EXCLUSIVO DE LA SUDDIRECOON DE DESARROUO PROFESIONAL 
DICOTA' 
FAVOR DE ELABORAR CHEQUE A NOMBRE DE:---.------------
CON LETRA: ( POR LA CANTIDAD DE:$-------,-----

.POR CONCEPTO DE INSCRIPCION Al EY.ENTO ARRIBA MENCIONADO. 

llABORA: PAOl'ONE: 

!trl DE lA PICOTA SOllClTANTE SUBDIUCTOR DE OOAAROllO PROfl510NAl 

SOUOTA: AUTORIZA: 

SL81JIRECTOR DE LA RAM.A SOUCllANTl 



INSTITUTO MEXICANO DEL PElROLEO 

INSCllPCON!S A f\'tNTOS EXTIRNOS PARA ll PERSONAL Dll IMP 

IEE-l-
C. Jtft on DtPARTAMENTO DE 
OOENSION AC.ADEMICA Dl LA NO. DE CONTROL: ---
SUBOIRECOON DE OESARIOUO PROHSIONAL 

PRlSlNU. 

Rl'ECO A lJSlED AUTORIZAR LA INS(RlPCION DE lA PERSOM CUYOS DATOS APARECEN A 
CO .... Tl~l.iACIO ... : 

DATOS DEL PARTICIPANTE: 

NOMBRE·---------------------------
APflllOO PAHRNO MATERNO NOMBRE(S) 

CLAVE: ______ _ IU.C.:------- EXTENSION: _____ _ 

OEPENOEi-;CIA·-------------------------

PL.lSTO --------- ESPECIALIDAD:------- MVH: __ 

DATOS DEL E\ENTO 

~OMBRE:---------------------------

FECHAOE REALIZACION·-------------

1 ... 0ICARSllS· ·l\'.A.: S------------
COSTOS: 5-------

O l~(lUYE l.V.A·---

INST. ORGANIZAOORA:-----------------------

LUGAR DE REAUZAOON: ---------------TEL: ______ _ 
(OUDÁO O PAIS) 

ELCHEQLESERAA:-.OMB'UDE·--------------------

EL PARTICIPANTE O El tW' lS SOCIO ACTUALMENTE DE V. INSTITUCION ORGANIZADOR; 

PARTICIPANTE:_ _ 
SI NO SI 

PARA USO EXUUSIVO DE lA SUBDIRECOON DE DESARROUO PROFESIONAL 
DICOTA: 

--~-----POR lA CANTIDAD DE: 5-------------
CON LETRA: 1-------------------
POR CONCEPTO DE INSCRIPCION Al EVENTO ARRIBA MENCIONADO. 

PROPONE: 

¡lfl Dl LA OICOTA SOllCITA.-.H 

soumA: AUTOR.IZA; 
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6.4. PROGRAMA MODULAR DE CAPACITACION 
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SUBDIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y 

DESARROLLO PROFESIONAL 

PROGRAMA MODULAR DE CAPACITACION 

INTRODUCCION 

Con base a los Lineamientos Generales para la Capacitación en el -

Sector Público y a la urgente necesidad de capacitar y actualizar a 

los cuadros humanos de In Institución pnrn lograr el máximo nprov.!!_ 

chamiento de sus recursos; Ln Subdirección de Desarrollo Profesio

nal, ha elaborado el "Programa Modular de Capacitación", Programa 

interdisciplinario, conformado por varios módulos con diversos te

mas. 

Dirigido a todo el personal del Instituto Mexicano del Petróleo. 



191 

OBJETIVO GENERAL: 

Contribuir a la capacitación actualización y desa1•1•0Jlo del personal 

del Instituto Mexicano del Petróleo, a través de disciplinas especi

·ficas e Inherentes a las labores Institucionales. 
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LINEAMIENTOS GENERALES 

1.- Todo personal interesado en asistir al "PROGRAMA MODU-

LAR DE CAPACITACION", podl•á acudir para obtener mayor 

información con el coordinador técnico de capacitación de la 

Subdirección correspondiente o en el área de cursos ínter-

nos de la Subdirección de Desarrollo Profesional a las exte_!! 

siones 21066 y 21052. 

2.- Cada módulo funcionará como paquete integral de los temas -

de las disciplinas siguientes: 

l. - Administración. 

2.- Secretaria!. 

3. - Conductual. 

4.- Finanzas, Contabilidad y Costos. 

5. - Especialización para mandos medios. 

6. - Formación de instructores. 

7 .- Mercadotecnia y ventas. 

a) El personal interesado en participar en este programa 

deberá cursar de principio a fin el módulo de su Inte

rés, excepto para el módulo conductual en donde se -

podrá cursar indistintamente cualquier tema sin nece

sidad de cursar el módulo completo. 

b) En caso de que algún aspirante solicite la inscripción 

a un módulo ya iniciado o bien a partir de cierto tema. 

deberá sujetarse a un exámen de conocimientos de los 

temas ya sustentados del mismo y así al final del mód~ 

Jo obtendrá su constancia. 

3. - La Subdirección de Rama solicitará por oficio su pnrticipación 

a in Subdirección de Desarrollo Profesional, con un mínimo de 
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15 días hábiles al Inicio de cada módulo. 

a) Con el objeto de evaluar el aprendizaje al inicio de ca

da tema el Instructor aplicará al grupo un exámen diag 

nóstico de conocimientos. 

b) Al término de cada tema el instructor apllca.rá al grupo 

un exámen de los conocimientos adquiridos. Será acr~ 

ditado el tema a los participantes que tengan una cali

ficación del 70% o superior, y un 80% o superior de -

asistencia. 

e) El derecho a constancias por módulo será de la slguie~ 

te forma: 

El participante tendrá que acreditar cada uno de -

los temas que conforman dicho módulo según se es

pecífica en el inciso 11 B11 • 

* Todo participante al asistir al módulo deberá entre

gar hoja de registro con sus datos claramente eser!_ 

tos ya que de ella se tomará el nombre del C. Sus

crito para sus constancia al final del mismo. (HOJA 

DE REGISTRO QUE SE LES PROPORCIONARA EN EL 

MOMENTO DE LA INAUGURAC!ON ) . 

4, - La Subdirección General de Capacitación y Desarrolio ·Profe-

sional otorgará nMENClON HONORIFICA" a aquellos capaci-

tandos que obtengan un promedio mínimo de 9. O y un 80% o 

superior de asistencia al final de cada módulo. 

5.- Cualquier caso no previsto en los presentes lineamientos se

rá resuelto por la Subdirección de Desarrollo Profesional. 
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7. CONCEPTOS Y DEFINICIONES 



AlllESTRAMlENTO 

DETECCION DE NECESIDADES DE 
CAPACITAOON (D.N.c.) 

CAPACIT AQON Y DESARROllO 

CATEGORIA 

CONSTANOA DE ASISTENQA 

COSTOIHORA·ESPEOAUDAD 

C1JRSO 

BANCO DEINFOM\l\OON PARA lA DmCOON DE 
NECESIDADES DE CAPAOTAOON 

DÉTECOON DENECESIDADl5 DE CAPAOTAOON IN 
. HABWDADES DJRfCTIVAS 

ESPEOAUDAD 

NECESlDAD DE CAPAOTAOON 

PONDERAQON 

Adquisición de destreza para mejorar, mediante un 
entrenamiento dirigido a las habilidades prácticas en 
la ejecución de operaciones específicas. 

Proceso por medio del cual se identifican lascaren
cias de conocimientos, habilidades y actitudes posl· 
tivas de los trabajadores, con relación al puesto que 
ocupan. 

Proceso de ensenanza·aprendizaje para mejorar las 
actitudes y aptitudes de los trabajadores, encauza· 
do a un incremento de la productividad de la lnsti· 
tudón. 

Denominación que se aplica a un conjunto de activi· 
dades genéricas referidas a una determinada espe
cialidad. 

Documento expedido por la Institución Capacitación, 
con el cual el trabajador acreditará haber asistido a 
un curso de Capacitación o Desarrollo. 

Valor monetario de la hora de un curso según la es· 
pecialidad de que se trate. 

Conjunto de actividades de ensenanza·aprendizaje, . 
para la adqublcl6n y actualización de habilidades, co
nocimientos y actitudes requeridos para el desem· 
peno de un puesto. 

Conjunto de datos relevantes por Centro de Traba· 
jo, recopilados y ordenados, que sirvan de apoyo a 
la Detección de Necesidades de capacitación. 

Proceso por medio del cual se identifican los reque
rimientos de capacitación y Desarrollo en aspectos 
administrativos, del personal Directivo. 

Particularidad de un oficio o rama de trabajo, carac
terizada por actividades propias o de Igual naturaleza. 

Carencia de conocimientos, habilidades y actitudes 
positivas de los traba}adores, con relación al puesto 
que ocupan. 

Acción d~ precisar el valor o peso con que se dice 
o hace una cosa. · 



.PRODUCTIVIDAD 

PUESTO 

SUPERV150R TKNICO DE CURSO 

INSTRUCTOR/iXPOSITOR 

CAPACITADOR 

Medida de la utilización Integral de los recursos de 
la organización en la consecución de sus objetivos. 

lugar espedfico e impersonal determinada por un 
conjunto de actividatles, cualidades, responsabilida· 
des y condiciones que Integran una Unidad de 
Trabajo. 

Persona flsica, preferentemente el jefe inmediato de 
los trabajadores capacitados, designada por la Unl· 
dad de Trabajo, que poSt."e los conocimientos técnl· 
cos necesarios para vigilar el adecuado desarrollo de 
un curso. 

Profesional con conocimientos y formación psicope
dagógica capaz de conducir con eficacia y eficiencia 
el proceso de ensenanza y aprendizaje. 

Persona que habilita en actividades pslcomanuales, 
utilizando técnicas esplicativas y demostrativas (o di· 
ferentes técnicas did~cdcas). 
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ANEXO 2 

PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS 

DE FACTIBILIDAD DE REALIZACION 

DE LOS CURSOS DEL l.M.P. 



198 

CRITERIOS PARA EL ANALISIS. DE FACTIBILIDAD 

DE REALIZACION DE LOS CURSOS 

La primera etapa del diagnóstico de necesidades de capacitación es -

la aplicación del formato "REQUERIMIENTOS DE FORMACION INTE-

GRAL DEL PERSONAL IMP", (RF-1) ·enfocado a detectar todos los -

eventos de capacitación interna para cada Subdirección del IMP. 

La segunda etapa es el análisis de factibilidad de realización de los 

cursos.para tal efecto .se deberl considerar los siguientes criterios: 

El primero, comprende las características c1rnlitntivns de los eventos 

solicitados, y que describen principalmente la esenciú del evento y 

que no contempla aspectos medibles numericamente. 

El segundo, las características cuantitativas de Jos mismos, son las 

características que permiten hacer un análisis medible numericamente.· 

de cada curso. 



l. 

2. 

3. 

4. 

5; 
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CRITERIOS PARA EL ANÁLISIS DE i.'icTIBILÍDAD 

CUALITATIVOS 

TIPO DE EVENTO E 

INSTRUCTOR NACIONAL 

Y EXTRANJERO. 

CONCORDANCIA DE 

ACTIVIDADES Y METAS 

CON EL CURSO. 

PRIORIDAD REAL. 

DISPONIBILIDAD DE 

INSTRUCTOR. 

AGRUPACION DE 

CURSOS SIMILARES. 

CUANTITATIVOS 

l. PRESUPUESTO 

2. DISPONIBILIDAD DE 

AULAS. 

3. FECHA SOLICITADA 

4. No . DE PARTICIPANTES 

5. HORARIO. 



f..Q..1!..~ 

l, - PRESUPUESTO 

2.- AULAS 

3.- FECHA SOLICITADA 

4.·· NUMERO DE PARTICIPANTES 

CIUTERIOS CUANTITATIVOS 

DESCRIPCION 

• FORMARA PARTE DEL PROGRAMA AQUEL CURSO PARA 

EL CUAL EXISTAN RECURSOS FINANCIEROS D!SPONl-

BLES, DE ACUERDO A LA SUBOIRECCION SOLICITANTE. 

' DEPENDERA DE LA D!SPOSICION DE AULAS LA INCLU-

SION DE LOS CURSOS PROGRA~lADOS PARA DICHO PRQ 

GRAMA. ESTARA SUJETO A CAMBIOS IMPREVISTOS. 

' EN PRIMER TERMINO FORMARA PARTE DEL PROGRAMA 

AQUEL CURSO QUE TENGA SESAI.ADA LA FECHA DE -

REALIZACION, QUEDANDO EN SEGUNDO TERMINO --

AQUEL CURSO QUE NO LA TENGA. 

FORMARA PARTE DEL PROGRAr"llA EL CURSO QUE CU,!!1 

PLA CON EL mNIMO DE PARTICIPANTES DE ACUERDO 

CON LA SIGUIENTE TABLA: 

CURSO TEORICO 

CURSO TEORICO-PRACTICO 

TALLER 

ENTRENAMIENTO 

15 ·25 

10 

10 

10 

NOTA: LOS CURSOS DE ALTA ESPECIALIZACION TENDRAN 

UN TRATO ESPECIAL. 



CRITERIOS CUALITATIVOS 

CONCEPTO 

1.- TIPO DE EVENTO 

l. l. INTERNO 

1.1.1. INTERNO CON EXPOSITOR 

NACIONAL. 

1.1. 2. INTERNO CON EXPOSITOR 

EXTRANJERO. 

1.l.3. SEMINARIOS, SIMPOSIOS Y 

CONGRESOS. 

1.1.4. DIPLOMADOS, ESPECIALJZACION, 

MAESTRIAS Y DOCTORADOS. 

1. 2. EXTERNO 

DESCRIPCION 

• SE ENTENDERA COMO CURSO INTERNO AQUEL QUE SEA 

SOLICITADO A DESARROLLO PROFESIONAL PARA SU O]! 

GANIZACION. 

• SERA PARTE DEL PROGRAMA DE FORMACION INTEGRAL 

AQUEL CURSO QUE SEA SOLICITADO CON EXPOSITOR -

NACIONAL YA SEA INTERNO O EXTERNO Y QUE SE AP!! 

GUE A LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS EN ESTE noca-
MENTO. 

• EL CURSO SOLICITADO CON EXPOSITOR EXTRANJERO -

QUEDARA SUJETO AL PRESUPUESTO DE CADA DEPENDEB 

CiA Y AUTORIZACION DE LA DlRECClON GENERAL. 

• SE REM!TIRAN AL AREA OPERATIVA CORRESPONDIENTE 

PARA SU ORGANlZACION. 

_. SE REMITIRAN AL AREA OPERATIVA CORRESPONDIENTE 

PARA SU ORGANIZACION. 

• SE ENTENDERA COMO EVENTO EXTERNO AQUEL QUE NO 

SEA ORGANIZADO POR DESARROLLO PROFESIONAL Y SQ 

LO REQUIERA DEL PAGO DE INSCRIPClON PARA LA ASI_§ 

TENCIA DEL PERSONAL SOLICITANTE. 



1.2.1. INSCRIPCION A EVENTOS 

NACIONALES. 

1.2.2. INSCRIPC!ON A EVENTOS 

INTERNACIONALES. 

1.2.3. BECAS, LICENCIATURA, 

MAESTRlAS Y DOCTORADOS. 

2.- CONCORDANCIA ENTRE ACTIVIDADES 

Y CURSO. 

3.- PRIORIDAD REAL. 

4.- DISPONIBILIDAD DEL INSTHUC'l'OR. 

• SU AUTORIZACION QUEDA SUJETA AL PRESUPUESTO ..:. 

DESIGNADO A CADA DEPENDENCIA. 

• SU AUTORIZAC!ON QUEDA SUJETA AL PRESUPUESTO e 

DESIGNADO A CADA DEPENDENCIA· Y A iA Ai.tTORIZA

CION DE LA DIRECCION GENERAL. 

* SE CANALIZARAN AL AREA CORRESPONDIENTE PARA -

SU TRAMITACION, 

• SERA PARTE DEL PROGRAMA AQUEL CURSO QUE.ESTE 

RELACIONADO DIRECTAMENTE CON LAS FUNCIONES Y 

ACTIVIDADES BASlCAS DEL AREA SOLICITANTE. 

* SERA PARTE DEL PROGRAMA AQUEL CURSO QUE HAYA 

SIDO JERARQUIZADO POR EL SOLICITANTE CON EL NU

MERO 1 PARA EL DE MAYOR ll\1PORTANCIA. EL NUMERO 

2 PARA EL DE MENOR IMPORTANCIA Y AS! SUCESIVAME~ 

TE. 

* FORMARA PARTE DEL PROGRAMA, AQUEL CURSO PARA -

EL CUAL EL INSTRUCTOR CUMPLA CON LOS REQUISITOS 

DEL SOLICITANTE EN CUANTO A: 

A) OBJETIVO 

B) MANEJO DE TEMA 

CJ METAS ESPERADAS 

F) FECHA INDICADA 



5.- AGRUPACION DE CURSOS 

SIMILARES. • LOS CURSOS QUE CORRESPONDAN A UN MISMO TEMA Y 

QUE VAYAN DIRIGIDOS AL MISMO TIPO DE PERSONAL Y 

NIVEL DE INSTRUCCION, SERAN INTEGRADOS EN UN -

MISMO CURSO PARA OPTIMIZAR RECURSOS. 
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. PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS DÉ. FACTIBILIDAD 

1.- Envía requerimientos de capacitación Formato RFl y archiva C!?_ 

pia de requerimientos. 

2. - Recibe requerimientos de cada dependencia y los agrupa por• -

!!E!!. de ~. 

3.- Concentra la información en los formatos RF2, RF3, RF4, ana

liza la información y se establecen los lineamientos para el an!1_ 

lisis de factibilidad, para integrar el Programa de Capacitación 

Anual y se envío a las áreas correspondientes las solicitudes -

de posgrados y eventos formativos. 

4. - !le analiza la relación de eventos restantes con base a los cri

terios de factibilidad. 

PRIMER CRITERIO CUALITATIVO DE FACTIBILIDAD. 

5. - ¿ Son eventos con expositor nacional 

Si: Pasa a la actividad # 6. 

No: Pasa a la actividad # 30. 

6. - Se integra el Programa Anual tentativo de cursos ( Formato -

P.T.I. ). 

SEGUNDO CRITERIO CUALITATIVO DE FACTIBILIDAD. 

7. - Se analiza si hay concordancia entre las actividades del solici

tante y las metas del curso solicitado. 

8. - ¿ Tienen concordancia las actividades del solicitante con las me 

tas del curso solicitado 

SI: Pasa a # 9. 

No: Pasa ni # 41. 

TERCER CRITERIO CUALITATIVO Y TERCER CRITERIO 

CUANTITATIVO DE FACTIBILIDAD 
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9.- Se analiza si tiene prioridad. y fecha solicitada. 

10.- ¿ Tiene marcado el curso prioridad y fecha solicitada 

SI: Pasa al # 11. 

No: Pasa n1 # 19. 

11.- Se programa con base en prioddad 1 del evento, fecha solici

tada, disponibilidad de aula e instructor, pasa a la actividad 

# 6. 

SEGUNDO CRITERIO CUANTITATIVO DE FACTIBILIDAD 

12. - ¿ Quedan aulas disponibles 

Si: Pasa al # 15. 

No: Pasa al # 13. 

13. - Los cursos que cumplan con los criterios mencionados y no e!! 

tén considerados en el Programa Anual por falta de aula, se -

negociará con el solicitante, se programan en fecha y horario 

diferente al solicitado, en el cual haya aulas disponibles, en -

el caso de que ellos proporcionen el lugar para realizarlos. 

14.- ¿ Se proporciona el lugar dond~ se imparta el evento ? 

Si: Pasa al # 20. 

No: Pasa al # 41. 

CUARTO CRITERIO CUALITATIVO DE FACTIBILIDAD 

15. - Se programa con base n la prioridad del evento, fecha solicit!!_ 

da y disponibilidad del aula e instructor. 

16. - ¿ Quedan nulas disponibles 

Si: Pasa al ff 17. 

No: Pasa al # 13 

17 • - Se programan con base n: prioridad distinta de 2, fecha solici 

tadn y disponibilidad de aula e Instructor. 

Pasa ni # 6. 
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9,- ·Se analiza si tiene prioridad y ~echa solicitada. 

1 O. - ¿ Tiene marcado el curso prioridad y fecha solicitada 

Si: Pasa al # 11. 

No: Pasa ni # 19. 

11.- Se programa con base en prioridad 1 del evento, fecha sol!. 

citada, disponibilidad de nula e instructor, para a la actlv!. 

dad # 6. 

SEGUNDO CRITERIO CUANTITATIVO DE FACTIBILIDAD 

12. - ¿ Quedan aulas disponibles 

Si: Pasa ni # 15. 

No: Pasa al # 13. 

13. - Los cursos que cumplan con los criterios mencionados y no 

estén considerados en el Programa Anual por falta de aula, 

se negociará con el solicitante, se programan en fecha y h!?. 

rario diferente ·al solicitado, en el cual haya aulas disponi-

bles, en el caso de que ellos proporcionen el lugar pra rea

lizarlos, se realizarán en la fecha solicitada. 

14. - ¿ Se proporciona el lugar donde se Imparta el evento 

Si: Pasa al # 20. 

No: Pasa al # 41. 

CUARTO CRITERIO CUALITATIVO DE FACTIBILIDAD 

15.- Se programa con base a la prioridad del evento, fecha soli

citada y disponibilidad del aula e instructor. 

16.- ¿ Quedan aulas disponibles 

Si: Pasa al # 17. 

No: Pasa al # 13. 

17 ,- Se programan con base n: prioridad distinta de 2, fecha S!?_ 

licitada y disponibilidad de nula e instructor. 

Pasu ni # 6. 



18.- ¿.Quedan aulas disponibles 

Si: Pasa al # 19. 

No: Pasa al # 13. 
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19. - Se programa con base a: cursos que cumplan con alguno de -

los criterios (RFl), que se reciban posterior a In fecha· acorda

da para su entl•egn y solicitudes por oficio que se reciban con 

20 días de anticipación a In fecha de inicio del curso. 

Pasa a Ja actividad # 6. 

20.- Queda totalmente conformado el Programa Anual Tentativo de -

cursos, se envfo a In Subdirección solicitante pura su revisión, 

modificación y autorización. 

21.- Recibe el Prog-rnmn Anual Tentativo de Cursos y lo analiza. 

22. - ¿ Está totalmente de acuerdo con el programa ? 

Si: Pasa al # 23. 

No: Pasa al # 44. 

23.- Devuelve el Programa Anual Tentativo totalmente autorizado. 

24. - Recibe programas y conforme ni Programa General de Capacit~ 

ción, lo envía a la Dirección General para su autorización. 

25. - Recibe y analiza. 

26. - ¿ Autoriza la Dirección General ? 

Si: Pasa al # 27. 

No: Pasa al # 41. 

27. - Devuelve a Desarrollo Profesional el Programa General de Ca

pacitación autorizado. 

28. - Recibe, y envía copia a las Dependencias solicitantes así como 

a las áreas operativas para su ejecución. 

29.- Recibe copia del Programa General de Capacitación y lo ponen 

en marcha. 
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PRIMER CRITERIO CUANTITATIVO DE FACTIBILIDAD 

30. - Se analiza el costo del evento y el presupuesto designado a la 

dependencia solicitante, 

31.- ¿ Cuenta con presupuesto 

Si: Pasa al # 32. 

No: Pasa al # 39. 

32. - Se elabora oficio solicitando autorización p¡i.ra organizar el eve!! 

to, se envía a la Dirección General. 

33. - Recibe oficio y analiza. 

34. - ¿ Autoriza ? 

Si: Pasa al # 35. 

No: Pasa al # 37. 

35. - Envía oficio autorizado a la Unidad de Capacitación ( Archiva -

copia ) . 

36. - Recibe autorización. 

Pasa a la actividad # 20. 

37 .• - Envía oficio, no autorizado a la Unidad de Capacitación ( Arch!_ 

va). 

38. - Recibe oficio y contacta con el solicitante. 

39. - Se negocia que el evento se imparta con expositor nacional. 

40.- ¿ Acepta que se imparta con expositor nacional ? 

Si: Pasa al # 20. 

No: Pasa al # 41. 

41.- Se cancela la solicitud y se envía oficio de n'otificación al soli

citante de los eventos que podrán realizarse. 
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42 .- Recibe oficio y devuelve con acuse ( archiva original ) • 

43.- Recibe oficio con acuse y archiva copia del expediente de la -

Subdirección correspondiente. 

" TERMINA PROCEDIMIENTO " 

44. - Solicita modificaciones al programa mediante un oficio que envía 

a la Unidad de Capacitación. 

45. - Recibe comunicación de modificaciones al programa y establece 

contactos con el solicitante para negoci.ar dichas modiflcaclo-

nes. 

46.- ¿ Acepta la negociación del Programa 

Si: Pasa al # 33. 

No: Pasa al # 13. 

47 .- Se hacen las modificaciones correspondientes al Programa. 

Pasa a In actividad # 20. 
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ANEXO 3 

MANUAL DE ORGANIZACION 
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"CURSOS INTERNOS DEL 

l.M.P." 
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PREFACIO 

En el desarrollo histórico y económico de México, los bienes de cnpi-

tal, han desplazado poco a poco a los recursos humanos. El hombre -

es ante todo, In base dinámica del entorno socioeconómico, tiene un -

destino trascendente, y por su propia naturaleza es un ser pensante 

racional y con voluntad. El hombre tiene que perfeccionarse en su -

mundo social no sólo en provecho de sí mismo, sino también de los -

que le rodean, requiere obtener su máxima expresión creativa confo!: 

me nuestra sociedad avanza científica y tecnológicamente. 

Esto sólo puede lograrse mediante un esfuerzo conjunto, con personas 

que quieran y se identifiquen con su praxis laboral y utilicen sus co

nocimientos y habilidades para llevar a cabo contribuciones a su pro-

pia Institución y sociedad. 

El presente documento representa el conjunto de esfuerzos que hace -

el área de ilirsos Internos, lnstitucionnles, Zonas Foráneas e Inscrip

ción a Eventos Externos, perteneciente al Departamento de Extensión 

Académica, para contm• con elementos de organización interna, que nos 

permitan reforzar y, en su caso reorientar las funciones llevadas a C! 
bo_ en materia de proyectos y programas de capacitación para el Insti

tuto Mexicano del Petróleo. 

Este trabajo es a su vez el reciente logro obtenido por el Círculo de -

Calidad "KALPULLI" conformado por integrantes de esta área y que -

presentamoscomo aportación para una de las preocupaéiones constantes 

de toda empresa o institución, que es el lograr incrementar la produc

tividad. 
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l. AREA DE CURSOS INTERNOS, INSTITUCIONALES, ZONAS E 

INSCRIPCIONES A EVENTOS EXTERNOS. Breve surgimiento 

y Desarrollo. 

El 23 de agosto de 1965 se creó el Instituto Mexicano del Petróleo. -

Una de sus mayores preocupaciones, es el desarrollo de sus recur-

sos humanos, el cual se atiende mediante progrnmas de capacitación 

en todos los niveles, desde el nivel operativo hasta Ja formación de 

investigadores de alto nivel académico. 

Se puede considerar que la primera apar1c1on formal de cursos para 

el personal del propio Instituto, fue en 1970 cuando se imparte los -

primeros cursos denominados 11 Cursos Académicos".· 

En 197 4 la División de Promoción Académica, crea una área dedicada 

única y exclusivamente para atender las necesidades de capacitación -

en todas las subdirecciones correspondientes. Es así como aparece -

el programa proyecto "Acutalización Profesional Directa" (Cursos In

ternos) para personal del Instituto, cuyo objetivo es ofrecer al pers_<:! 

nal la actualización y adquisición de los conocimientos científicos y -

tecnólogicos en las diferentes áreas de especialidad, para mejorar la 

calidad de los trabajos técnicos y científicos encomendados a ellos. 

En el año de 1985 a petición del Señor Director Ingeniero JOSE LUIS 

GARCIA-LUNA HERNANDEZ, se crearon los cursos Institucionales, 

los cunles proporcionan a todos los trabajadores los conocimientos en 

las diversas áreas de la administración, el comportamiento humano , -

la computación, entre otros, de una manera constante e lnstitucionnl. 

Estos cursos se impartieron todos los días de 16:00 a 19:00 horas pe! 

mitiendo que se actualizarán los trabajadores que no pudieran asistir 

a un curso en horas hábiles. Así el Instituto ponía una parte del -

tiempo laborable y la otra la proporciona el trabajador para que con

jutamente crezcan y se desarrollen. Actualmente se imparte de 08:00 

a 10:.00 ó de 13:00 a 15:00 horas aportando el, tiempo total el IMP. 
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En 1985 nacen los cursos de " Actualización Directa en Zonas Forá

neas del Instituto ", considerando que también los compañeros que -

prestan sus servicios en las diferentes zonas atendiendo los requeri-

mientos de Petróleos Mexicanos, necesitan de la capacitación; se creó 

entonces el programa para zonas, el cual se coordina directamente -

desde la sede. 

Para tener más completo el servicio de capacitación, el Instituto ofre

ce a su personal los últimos avances científicos y tecnológicos, a tra

vés de inscripciones a eventos al extranjero y dentro del país en las 

Instituciones de enseñanza superior. 

Toda esta gama de servicios que presta el Instituto Mexicano del Pe

tróleo a sus trabajadores, forma parte del área denominada "Aren de 

Cursos Internos, Institucionales Zonas e Inscripciones a Eventos Ex

ternos", para que de esta manera se cuente con una mejor !ntegra-

c!ón de estos servicios y se pueda atender al recurso más importante 

de un grupo, de una Institución, un país y una sociedad, el Recur

so Humano. 
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11. ORGANOGRAMA DEL AREA DE CURSOS INTERNOS, 

INSTITUCIONALES, ZONAS FORANEAS E· INSCRIPCIONES A 

EVENTOS EXTERNOS. 



0 AREA DE CURSOS INTERNOS INSTITUCIONALES, ZONAS E INSCRIPCION 

A EVENTOS EXTERNOS DEL 1.M.P. 0 

ORGANOGRAMA ESTRUCTURAL 

COORDIHACION DE 

CURSOS IHTEfU«>S 

COORDIN4CION DE 
CURSOS 

HSTITUCIONALES 

COORDINACIDN 

GENERAL 

1-----_, WECA'IOQIU.,A 

COORDINACION DE 
CURSOS A 

ZONAS FORANEAS 

COORDINACJON DE 
CUllSOS INTERNOS CON 
EXPOSJTCR EXTRAHJ, 
Y CURSOS A CES. PROF. 

PROGRAMADOR Y 

CAPTURISTA DE 

DATOS 

CONTROL 

ADMINISTRATIVO 

ALUACEN 

DE MATERIAL 
POYO TECNICO 
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I!I. DESCRIPCION DE PUESTOS 

A continuación se presenta la descripción de los puestos de: coordin!!_ 

dor general, coordinador de programa-proyecto, secretaria, analista o 

capturista de datos, técnico gráfico y almacenista, con el fin de con

tar con el perfil requerido en cuanto a escolaridad, conocimientos, h!!_ 

bilidndes y experiencias, para un mejor desempeño en !ns actividades 

encomendadas. 

l. Identificación 

a) Denominación del puesto: Coordinador General 

b) Adscripción: Desarrollo profesional 

c) Régimen de 40 horas 

d) Reporta a: Jefe de Departamento 

2. Requerimientos del puesto en cuanto a escolaridad 

Licenciatura en Administración de Empresas, Psicología. 

Relaciones Industriales o afines. 

3. Conocimientos necesarios 

n) Organización y funcionamiento de In organización 

b) Métodos y técnicas de plnnención y programación 

c) Administración de recursos humanos 

d) Técnicas sobre DNC 

e) 

f) 

Redacción de proyectos, programas t informes, etc. 

Sistemas de evnlunción y control 

g) Información actualizada sobre cursos, seminarios, etc. 

4. Habilidades 

a) Plnneación, programación y operación de planes y pro

gramas de capacitación. 

b) Liderazgo 

c) Facilidad de negociación 
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d) Administración de tiempos y movimientos 

e) Técnicas para hablar en publico 

f) Relaciones humanas 

5. Experiencia en el puesto 

Mínima de dos años en puestos afines. 

l. Identificación 

a) Denominación del puesto: Coordinador de Programa-Pr~ 

yecto. 

b) Adscripción: Desarrollo Profesional 

c) Régimen: 40 horas 

d) Reporta a: Coordinador General y Jefe de Departamen

to. 

2. Requerimle¡¡tos del puesto en cuanto a escolaridad: Pasante 

o titulado en Administración de Empresas, Psicología, Rela

ciones Industriales o afines. 

3. Conocimientos necesarios 

a) Organización y funcionamiento de la organización 

b) Técnicas para la determinación de necesidades de capa-

citación 

c) Técnicas de enseñanza-aprendizaje 

d) Coordinación de programas de capacitación 

e) Sistemas de evaluación y control 

f) Tecnología de la capacitación 

g) Adminis.tración 

4. Habilidades 

a) Programación y operación de sistemas de capacitación 

b) RedacCión de proyectos, programas e informes, etc. 
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c) Administración de recu1·sos 

d) Técnicas para hablar en público 

e) Facilidad para el manejo de grupos 

f) Aptitud para las relaciones humanas 

g) Fluidez en la comunicación y negociación 

5. Experiencia en el puesto 

Mínima de un año en In docencia, instrucción, manejo de -

grupos, coordinación de cursos, organización de actlvld! 

des. 

l. Identificación 

a) Denominación del puesto: Mecanógrafa 

b) Adscripción: Desarrollo Profesional 

c) Régimen: 35 ó 40 horas 

d) Reporta: A Coordinador General 

2. Requerimientos del puesto en cuanto a escolaridad: 

Estudios secretariales. 

3. Conocimientos necesarios 

a) Cultura general 

b) Ortograffa, redacción y mecanografía 

c) Archlvonomía, correspondencia y documentación 

d) AdministrarJón del tiempo 

4. Habilidades 

a) En relaciones humanas 

b) Destreza manual para mecanografiar 

c) Facilidad para comunicarse 

5. Experiencia en el puesto 

Mínimo de seis meses 
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l. Identificación 

a) Denominación del puesto: Programador Capturlsta de da· 

tos 

b) Adscripción: Desarrollo Profesional 

c) Régimen: 35 horas 

d) Reporta: Coordinador General y lo coordinadores de pr!?_ 

grama-proyecto 

2. Requerimientos del puesto en cuanto a escolaridad 

Técnico en Informática, computación o afines 

3. Conocimientos necesarios 

a) En Informática y computación. 

b) Lenguajes de computación 

c) Paquetes de computación 

d) Matemáticas 

4. Habilidades 

a) Manejo de microcomputadoras 

5. Experiencia en el puesto 

Mínima de seis meses 

l. Identificación 

a) Denominación del puesto: Técnico Gráfico 

b) Adscripción: Desarrollo Profesional 

c) Régimen: 35 Ó 40 horas 

d) Reporta a: Coordinador General y/o Coordinadores de -

.programa-proyecto 

2. Requerimientos del puesto en cuanto n escolaridad·. 

Secundaria, y estudios técnicos de dibujo 
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3. Conocimientos necesários 

a) ponoclmientos básicos de dibujo técnico 

b) Conocimientos generales 

c) Conocimientos sobre oficinas 

4. Habilidades 

a) Manejo del leroy y regletas de dibujo 

b) Diseño de formatos, diplomas y documentos 

c) Manejo de documentos de oficina 

5. Experiencia en el puesto 

Mínima de seis meses 

l. Identificación 

a) Denominación del puesto: Almacenista de material di--

dáctico 

b) Adscripción: Desarrollo Profesional 

c) Régimen: 35 horas 

d) Reporta a: Coordinador Genreal y/o Coo1•dinadores de 

programa-proyecto 

2. Requerimientos del puesto en cuanto a escolaridad 

Primaria y/o secundaria 

3. Conocimientos necesarios 

a) Documentación ( Facturas, Kardex, entrada y salida de 

material, etc. ) 

4. Habilidades 

a) Manejo de documentos diversos 

b) Transportar físicamente material didáctico y de apoyo -

utilizado en los cursos internos. 

5. Experiencia 

No necesaria 
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1. Identificación 

a) Denominación del puesto: Coordinador Técnico Admlnis 

trativo 

b) Adscripción: Desarrollo Profesional 

Régimen: 40 horas c) 

d) Reporta a: 

to 

Coordinador General y Jefe de DepartameE 

2.- Requerimientos del puesto en cuanto a escolaridad: 

Pasante o titulado en Administración de Empresas, Contab!_ 

lldad o afines 

3. Conocimientos necesarios 

a) Organización y funcionamiento de la Institución 

b) Sistemas de control 

c) Contabllldad y Administración 

4. Habilidades 

a) Facilidad para desarrollar cuentas numéricas 

b) Seguimiento de documentos 

c) Flufdez en la comunicación y negociación 

5. Experiencia en el puesto 

Mfnima de seis meses en el manejo y control de documentos 

o actividades afines. 
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IV FUNCIONES DE CADA PUESTO 

Una vez que se ha identificado cuales son los requisitos mínimos en -

cuanto a escolaridad, conocimientos, habilidades y experiencia 1 nece

sitamos conocer la. descripción especí(ipa del puesto, es decir, cuales 

son las funciones a desempeñar. Evitando así con esto; incertidum-

bre en las responsabilidades que le corresponden a cada trabajador; 

diacusfones a menudo sobre la manera de desarrollar el trabajo; y la 

dificultad para realizar una adecuada capacitación de personal, así co 

mo la dificultad en In promoción de niveles para el personal. 

Es por esto que a continuación presentamos las funciones que corres

ponden a cada puesto en esta área. 

COORDINADOR GENERAL DEL AREA DE CURSOS INTERNOS, 

INSTITUCIONALES, ZONAS E INCRIPCION A EVENTOS 

EXTERNOS. 

Supervisa el seguimiento de In organización y desarro

llo de cada evento, en todos los programas. 

Supervisa In contratación de expositores internos y e~ 

ternos para la realización de todos los programas. 

Supervisa las entrevistas técnicas con los solicitantes y 

los expositores. 

Atiende eventos en los que se requiere acuerdos espe

ciales con el Director del 1. M. P. 

Administra los recursos que se solicitan en todos los -

programas. 

Supervisa la elaboración de los informes mecanizados de 

cada programa. 

Coordina y organiza cursos especiales o fuera de pro

¡,-rnmas que requieren mayor atención. 

Coordina la realización de la Detección .de..Necesidade$ 

de Capacitación (DNC) llevadas '! cabo en cada progra-
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ma. 

Realiza actividades que demandan mayor atención en c_!! 

da programa encomendado. 

Realiza la apertura o inauguración de cursos. 

Realiza el cierre o clausura de cursos. 
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COORDINADOR DE CURSOS DE ACTUALIZACION DIRECTA 

PARA EL PERSONAL DEL l.M.P. EN SEDE 

NOTA: 

( CURSOS INTERNOS ) 

Realiza In Detección de Necesidades de Capacitación en 

todas las subdirecciones de rama de este Instituto. 

Renlizn In plnneación de los cursos a impartirse durante 

el año. 

Realiza la programación anual de los cursos solicitados 

por las subclil•ecciones de rama. 

Realiza el contacto de expositores internos y externos 

para In realización de los cursos. 

Realiza !ns entrevistas técnicas enfre expositores y s~ 

licitantes de cada evento. 

Proporciona el material didáctico y de apoyo para cada 

curso en cuestión. 

Supervisa el desarrollo teórico-práctico de los cursos. 

Apoya a los expositores con el equipo nucliovisual que -

estos requieren. 

Reserva nulas para In realización de cada evento. 

Lleva a cabo el control y revisión de listas de asisten

cia, calificaciones y recibos de material. 

Realiza Ja apertura o inauguración de cada curso. 

Realiza el cierre o clausura de cada curso. 

Elabora el reporte mensual de cursos. 

Supervisa Jos mecanizados mensuales de cursos. 

Se organizan un prome'clio anual de 100 cursos. 
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COORDINADOR DE CURSOS INSTITUCIONALES 

Realiza la planeación de los cursos institucionales que re 

quiere la Institución. 

Programa anualmente los cursos Institucionales. 

Contacta expositores internos y externos para In realiza 

ción de los cursos. 

Lleva a cabo entrevistas con los expositores de cada cu!'. 

so en cuestión. 

Envía la información para la difusión de los cursos ínter 

nos e institucionales, a la gaceta del l. M. P. 

Envía oficios de invitación de los cursos internos e ins

titucionales a cada jefatura de División del I.M.P. 

Realiza invitaciones telefónicas a jefaturas de División -

. para la asistencia a todos los cursos. 

Realiza la difusión de cursos internos e institucionales a 

través de la colocación de carteles en lugares estratégi

cos del I.M. P. 

Lleva a cabo el registro de participantes para los cur

sos internos e institucionales. 

Controla las listas de asistencia de cursos internos e -

institucionales para la elaboración de constancias a par

ticipantes y a expositores. 

Acude a los centros de copiado para la reproducción de 

material didáctico requerido en los cursos. 

Elabora el reporte mensual de cursos, Inaugura y Clau

sura cursos. 

NOTA: Se organizan un promedio anual de 90 cursos. 
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COORDINADOR DE CURSOS A ZONAS FORANEAS DEL 

INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 

Realiza la Detección de Necesidades de Capacitación P.!! 

ra los trabajadores que laboran en Zonas y Centros -

del I.M.P. 

Realiza In planención de los cursos en Zonas y Cen

tros. 

Define expositores y comunica a Zonas y Centros vin -

telefónica proporcionando datos de currículum, temario 

y relación de apoyos de cndn curso vía fax. 

Solicita vía telefónica reservación de hotel pura los ex

positores en Zonas y Centros. 

Supervisa el desarrollo de cada curso mediante la co

municación constante con cndn Centro y Zona. 

Lleva n cabo entrevistas con expositores para cada cu!'. 

so en cuestión. 

Recibe de las Zonas y Centros la documentación de re

gistros, evaluaciones y resultados de cada evento. 

Elabora el reporte mensual de cursos. 

Supervisa los mecanizados mensuales de los cursos. 

Se organizan un promedio anual de 50 cursos. 



232 

COORDINADOR DE CURSOS CON EXPOSITOR EXTRANJERO Y 

CURSOS A LA SUBDIRECCION DE DESARROLLO 

PROFESIONAL 

Efectúa Ja DNC para la Subdfrección de Desarrollo Pro

fesional. 

Realiza Ja planeación de Jos cursos a impartirse con ex

positor extranjero en el Instituto, y para el programa -

de la Subdirección de Desa1•rollo Profesional. 

Realiza la programación anual de los eventos. 

Realiza el contacto con expositores del extranjero y pa

ra el programa de Desarrollo Profesional. 

Lleva a cabo entrevistas con los solicitantes y exposito

res del curso en cuestión. 

Efectúa las gestiones de transportación, reservación del 

hotel y cuestiones necesarias para trasladar ni expositor 

del extranjero a México y nuevamente a su Jugar de or!_ 

gen. 

Proporciona material didáctico y de apoyo en cada curso. 

Reserva aulas para la realización de los cursos. 

Supervisa el desarrollo teórico-práctico de los cursos. 

Apoya en la coordinación de Eventos Especiales, así co

mo en Jos otros programas de cursos del Departamento 

que así lo requieran. 

Elabora reporte mensual de curso. 

Realiza la apertura o inauguración de cada curso. 

Realiza el cierre o clausura de cada curso. 

Apoya en la supervisión de Jos cursos de Jos diferentes 

programas del A rea. 

Apoya a los expositores con el equipo audiovisual que -

estos requieran. 
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COORDINADOR DE INSCRIPCIONES A 

EVENTOS EXTERNOS 

Realiza la Inscripción del personal de este Instituto a 

empresas o universidades que ofrecen cursos de actuali

zación o especialización. 

Elabora documentos de crédito ( cartas compromiso ) de 

quienes asistirán a los eventos, para enviarlos a la Ins

titución correspondiente. 

Elabora acuerdos para ser autorizados por el Director -

del l. M. P. o el Subdirector General de Capacitación y -

Desarrollo Profesional. 

Lleva el seguimiento de todos los documentos utilizados 

para tales inscripciones. 

Lleva el control financiero de las inscripciones por sub-

dirección correspondiente. 

Lleva el control administrativo de las inscripciones. 

Realiza la difusión de los cursos a impartirse por otras 

empresas o instituciones de carácter privado o público, 

enviando folletos o trípticos a !ns diferentes subdirecclo 

nes del l.M.P. 

Realiza el informe o reporte de las inscripciones reoliz_!! 

das mensual y anualmente. 

Supervisa la asistencia de los participantes a los cursos 

enviados al exterior mediante el contacto con la institu

ción correspondiente. 

Verifica el pago por concepto de inscripción de todos -

los cursos en cuestión. 

Se realizan de 900 a 1000 inscripciones promedio al año. 
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Transcribe mecanográficamente oficios, memoranda, fo!'. 

matos, etc. 

Mecanografía lista de asistencia de los participantes a -

los cursos. 

Mecanografía informe y reporte de cursos. 

Mecanografía programa anual y mensual de cursos. 

Mecanografía Invitaciones pa1•a los cursos de cada Jefa

tura de División. 

Mecanografía contratos, precontratos, solicitudes de 

compensación, órdenes para elaboración de cheques, s~ 

licitudes de material didáctico. 

Archiva correspondencia, documentación y controla el -

archivo general. 

Atiende llamadas telefónicas. 

Lleva el control de listas para constancias. 

Tramita la entrega de documentos internos. 

Mecanografía las solicitudes de números de proyecto. 

Mecanografía compensación a instructores internos. 

Elabora expedientes para todos los cursos. 
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PROGRAMADOR TECNICO Y CAP'rURISTA 

DE DATOS 

Capta la información de los participantes de todos los 

cursos. 
Prepara la información para usar el sistema computari

zado. 

Diseña formatos de programación para todos los cur

sos. 

Realiza mecanizados y entrega de reportes o informes 

de cursos. 

Realiza la entrega final de información a cada Subdi

rección y a la División de Recursos Humanos: 

Actualiza la información constantemente con el fin de 

entregar los datos corregidos. 

auxilia a cada una de las áreas para los requerimien-

tos en materia de computación que se necesiten. 
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TECNICO. GRAFICO 

( APOYO TECNICO ) 

Rotula constancias de todos los cursos de cada uno de 

los participantes. 

Diseña y elabora formatos para constancias. 

Diseña y elabora carteles y formatos de difusión para -

los cursos internos e institucionales. 

Diseña formatos de control-técnico administrativo. 

Apoyo a la entrega de constancias de cada participan-

te. 

Apoyo en el fotocopiado de material didáctico requerido 

en los cursos. 

Apoyo en el seguimiento de documentos. 

Apoyo en las actividades de: In bodega, coordinación -

de los programas. 

Apoyo en In difusión de los cursos ( colocar carteles, 

entrega de invitaciones, y otros documentos. 
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ALMACENISTA DE MATERIAL DIDACT!CO 

Recibe todo el material didáctico que requiere el Depa_!'. 

tamento de Extensión Académica (Portafolios, acetatos, 

libros, blocks, plumas, lápices, carpetas y otros). 

Recibe facturas del material que llega del almacen gen~ 

ral. 

Registra entrada y salida de material. 

Lleva un Kardex de registro de existencia de material. 

Transporta el material que llega al almacen general del 

I. M. P. a Ja bodega de la cuchilla de los cursos coordi

nados por el Departamento de Extensión Académica. 

Transporta el material didáctico y de apoyo a las aulas 

donde se impartirá cada curso interno. 

Lleva un control de las solicitudes de material requeri

dos. 

Mantiene ordenada y aseada la bodega. 

Mantiene clasificado todo el material que entra y sale -

de la bodega. 
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COORDINADOR DE CONTROL ADMINISTRATIVO 

Elabora borradores de contratos para expositores exte_!'. 

nos en los cursos Internos, Institucionales y Zonas Fo

ráneas del l. M. P. 

Elabora borradores de solicitud de compensación pa1•a -

expositores externos. 

Lleva a cabo el seguimiento de contratos y compensaci~ 

nes de todos los cursos. 

Mantiene comunicación constante con los coordinadores 

de proyectos de cursos Internos, Institucionales y de 

Zonas para confirmar el costo hora-exposición que se -

les pagará a los expositores. 

Informa a los expositores de la fecha para el pago de -

los cursos impartidos en cada programa. 

Lleva el control administrativo de pagos, número de -

proyectos, asistentes a los cursos y expedientes por -

expositor. 
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V. POLITICAS 

Para alcanzar los objetivos de cualquier plan o programa, no sólo ba!!_ 

ta tener y conocer las funciones de cada' puesto, si no que, también, 

requiere de un establecimiento de líneas gene1·ales de conducta, - - -

que aquí denominamos políticas. En el área :de cursos internos, inst!_ 

tucionales, zonas e inscripciones n eventos externos, se tienen las si 

guientes políticas de trabajo: 

l. Todos los cursos que se impartan para el personal del Ins

tituto serán canalizados a través del área de cursos inter-

nos, instancia coordinadora y organizadora del Departamen

to de Extensión Académica y la División de Desarrollo de -

Carrera. 

2. El programa de capacitación ( en sedo y zonas ) , estará su 

jeto a la detección de necesidades de capacitación por el -

área el(), cursos internos. 

3. El área usuaria apoyará las acciones de capacitación desa

rolladas por el área de cursos internos, p1•oporcionando ln 

información necesaria y nombrando a un coordinador técni

co o académico de p1·eforencia; por gerencia o subdirección 

y zona, para coordinar y programar conjuntamente con el -

coordinador de desarrollo profesional, los cursos y even

tos. 

4. La contratación y pago de instructores quedu1•á a cargo de 

la Subdirección de Desarrollo Profesional ( cursos inter-

nos ) , de acuerdo al tabulador de pagos vigente. 

5. Para desempeñar mejor la labor y actividad encomendada, -

el área fomentará reuniones de equipo de trabajo mediante 

el circulo de calidad ( Kalpulli ) • 

6. Los cursos internos solicitados por las distintas Subdirecci~ 

nes del J. M. P. , fuera de programa, tendrán que ser por lo 
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menos quience días hábiles ª?tes de su arranque. 

7. Las Inscripciones a eventos externos nacionales y del 

extranjero, solicitadas por las Subdirecciones de este 

Instituto, tendrán que realizarse con por Jo menos --

veinte días hábiles antes del inicio de dicho evento o 

curso~ 
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VI. CIRCULO DE CALIDAD 11 KALPULLI 11 

Para que un organígrama, un puesto, una función y una política co

bren vida, se requiere contar con un equipo de trabajo cuyo v1.ncu

lo principal sea Ja cooperación, dirigida hacia el cumplimiento de sus 

metas ·u objetivos. Es por ello que en el área de cm•sos Internos, -

decidimos formar un círculo de calidad, a la luz del siguiente con te! 

to: 

México es un país con una larga tradición histórico-cultural que mu

chos paises del mundo envidrnn y quisie1•an tener. Son pocos los m~ 

xicanos que conocen realmente nuestra historia, nuestras costum--

bres, nuestras tradiciones, lugnres 1 filosofía, danza, teatro, poesía, 

nuestra organización política y social PREH!SPANICA. 

Asímismo, son pocos los estudiosos que han investigado nuestra cul

tura a fondo, y que sólo se han concretado a repetir y copiar la vi

sión de los vencedores. 

El mexicano de hoy ignora: qué es, de dónde viene, a dónde .vn, 

porqué estú aquí, adoptando modelos de conducta y pensamientos 

ajenos, con otros fines y otros propósitos a los nuestros. Es por 

ello que necesitamos conocer lo nuestro y rescatarlo. Uno de los º.!'. 
ganismos o institución más grande que tenemos los mexicanos y que 

otros paises han. retomado en su avunce cultm•aI, político, económico 

y social; es el "KALPULLI", célula básica de la organización económ!_ 

co-politico y social de Jos antiguos mexicanos, que en NAHUATL. 

quiere decir "CASA GRANDE", y que en su propia estructura se en 

cuentra el sistema democrático más perfecto que existe. 

El Kalpulli es una unidad geopolítica cuya constitución de sus miem

bros se dá por ascendencia común, es autónomo ya que dicta sus -

propias normas y leyes basadas en las costumbres locales con inde

pendencia de los otros Kalpullis, pero de acuerdo con los lineamien-
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tos generales que establece la legislación regional; es autárquico po_!'. 

que posee un gobierno propio emanado de sus propios miembros; es 

autosufieiente; con territorialidad y federalidad, entre otras caracte

rísticas. 

En el Kalpulll sus miembros se reunen para plantear y resolver todos 

los problemas de cualquier índole que atañen a su institución a nivel 

general y a nivel particular. 

Convencidos por todo lo anterior, los integrantes del Aren de Cursos 

Internos, nombramos a nuestro círculo de calidad "KALPULLI", ya que 

consideramos que debemos conocer nuestros raíces como mexicanos, -

buscar realmente nuestra identidad, porque somos un pueblo herede

ro de una de las máximas culturas, llamados a ser la más grande de 

nuestro cosmos. 

A un año y medio de nuestra formación como círculo, nuestros objet!_ 

vos y logros obte11idos durante este período son los siguientes: 

Objetivos: 

l. Analizar los problemas que obstaculizan la productividad en 

el área de trabajo. 

2. Buscar soluciones y alternativas a los problemas que se g! 

neren dentro del ámbito laboral. 

3. Promover el desarrollo integral del grupo de trabajo, así -

como de cada participante que lo integra, el cual se refle

jará en la superación personal y de la institución. 

4. Promover las actividades y los rPRnltados de tl•abajo en to

dos los Foros del 1. M. P. , pal'll socializar nuestro conocimiento 

y experiencia a todos los compañ.cros de es~e Instituto, 

Logros: 

l. Mayor difusión de los cursos lnterno¡i e Institucionales. 
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a) Diseño de un cartel alusivo a.la capacitación interna -

con un logotipo y leyenda. 

b) Por circuito cerrado de radio del I.M.P. 

c) Publicación periódica del programa de cursos por medio 

de la gaceta. 

d) Invitaciones por escrito a todas las jefaturas de Divi--

sión. 

e) Llamadas telefónicas a jefes de Departamento, División 

y a todo el personal ( una muestra según el tipo de -

curso a impartirse ) , del Instituto Mexicano del Petró-

leo. 

2. Elaboración de un organigrama para el A rea de Cursos In

ternos, lnstitucionules, Zonas Foráneas, e Inscripciones a 

Eventos Externos. El cual coadyuvó a ubicar y deslindar 

funciones y responsabilidades respectivamente. Permitien

do asf mismo una mayor integración en cada proyecto enco

mendado. 

3. Creación de un banco computarizado de expositores ínter-

nos y externos por especialidad y materia. 

4. Creación de controles administrativos para: 

a) La asistencia de los participantes a los cursos. 

b) La supervisión de cursos de cada mes. 

c) El formato de difusión semestral de cursos. 

d) La entrega y seguimiento de constancias. 

e) El programa técnico de cursos. 

f) El seguimiento de pagos para los expositores. 

5. Elaboración y creación de un dfrectorio de jefes de División 

para la difusión de los cursos. 

6. Convivenéia fuera del ámbito laboral asistiendo a eventos -

sociales y culturales, permitiendo con ello conocernos más 

como compañeros y así poder integrarnos cadn vez mejor. 
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7. Diseño y adaptación de un laborlltorio de informática para -

las prácticas de los cursos Institucionales de Microcomputa-

clón. 

8. Modificación al procedimiento de inscripciones a eventos ex-

ternos a nivel nacional e internacional, reduciendo de 35 a -

10 los pasos requeridos para ello. 

9. Elaboración del presente documento como aportación a una -

cada vez mejor organización en esta área. 
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ANEXO 4 

MANlUJAl AlDúV@N~S1'RA1Tif O lD!El 
~NS1fRlUJC1'0!R 
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PROFESIONALES 

7.5 CUESTIONARIO "EVALUACION FINAL DEL 

éURSO". 
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1.- OBJETIVO GENERAL 

El p1•escnte "Mnnuul Administrativo del Instructor" tiene 

como finalidad que los instructores externos e internos -

que prestan sus servicios dentro del Instituto Mexicano -

del Petróleo, conozcan la normatividad que rige In impar

tición de cursos, las oblignciones y los derechos a que -

son acreedores n la firma del contrato c01•respondientc, y 

el procedimiento a seguir en la realización de un curso. 

2.- AMBITO DE APLICACION 

El "Manual Administrativo del Instructo1•", tiene observan 

cía puru todos los insh•ucto1•es que presten sus servicios 

profesionales al Instituto Mexicano del Petróleo por la -

partida presupuesta! 531 ( contrato tcmpm•al ) , y para -

el personal del propio instituto que este habilitado como 

insti•uctor interno, 

3.- MARCO NORMATIVO 

A la firma del contrato tanto o! inst¡•uctor como el Insti

tuto l\1exicano del Petróleo, convienen en someterse en t~ 

do lo previsto por el mismo, n las dis¡¡>asicioncs del Cap!_ 

tulo _11, Título Décimo del Libro Cuarto y además relativo 

.dél Código Civil, para el Distrito Federal en ~latcria Co

mún, por no ser competencia de la Ley Federal del Tab!! 
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jo e~ los términos previstos por su Artículo 2°. , ni la Ley 

Federal <le los Trabajadores al Servicio del Estado, reglameE 

tarla del Apartado B) en su Articulo 2º y 124º. 

4.- OBLIGACIONES DEL INSTRUCTOR 

4. l. Presentar Documentación: 

Curriculum vitae, debidamente avalado. 

Relación de cursos que pueda impartir. 

Objetivo, temario y relución de apoyos del curso 

a impartir. 

Presentar en su caso, un simulacro de imparti-

clón de curso. 

4 .2. Cumplir con el contrato firmado: 

Presentarse día y hora indicados. 

Cumplir con el número total de horas. 

Respetar las normas establecidas en el contrato. 

4. 3. Verificar las acciones previas al curso. 

Informarse de las características de los futuros 

participantes. 

Verificai• la programación del curso. 

Recabar e integrar los materiales didácticos pr~ 

pi os del curso. 

Adecuar las técnicas didácticas, los ejercicios y 

los ejemplos, a las características especificas -

del grupo al que se dirija. 

4 .4. Entregar material didáctico. 

Entregar al coordinador de capacitación el ma-

nual o apuntes previstos para la realización del 
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curso. 

Traer el material didáctico (acetatos, diapositi-

vas, laminas, plumones, etc.) para la instruc-

ción del curso. 

4.5 Llevar el control de asistencia: 

Entregar al coordinador registro de participan

tes. 

Entregar! al coordinador relación de asistentes. 

4.6. Informar del avance del curso. 

Presentar al coordinador un informe verbal o -

escrito sobre el avance académico y administr~ 

tivo .del curso. 

Reportar al coordinador cualquier anomalía que 

se presente al transcurso del evento. 

4. 7 Cumplir con el programa y objetivo (s) del curso. 

Desarrollar las actividades previstas cumpliendo 

con el temario y objetivo (s) propuestos. 

4.8. Mantener la disciplina del grupo. 

Velar por el orden y disciplina de los asisten-

tes al curso, apegandosc a las normas y politi

cas de la institución. 

5.- DERECHOS DEL INSTRIJCTOR 

5. l. Pago concspondientc del curso en los términos -

convenidos en el contrato. 
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5. 2. Reproducción del manual o apuntes requeridos en 

el curso ( la compra de libros se efectuará solo en 

caso justificable ) • 

5. 3. Utilización de las instalaciones del Instituto nsign.'.': 

das para la impartición del curso. 

5. 4. Utilización del equipo de proyección y video ( pr~ 

ycctores de: cuerpos opacos, transparencias, ace

tatos·, cine, y circuito cerrado de T.V. ) pn1•a In 

realización del curso. 

5. 5. En caso de inasistencia justificada podrá recuperar 

el tiempo de instrucción en común acue1•do con el 

coordinador y Jos participantes del curso. 

5.6. El material didáctico ( Acetatos, hojas de rotafolio, 

plumones, etc. ) para la impartición del curso S!e_ 

rá proporcionado por el Instituto, previa justifica

ción avuludu por el coordinador ( solo para instru_i:: 

tares internos ) . 

5. 7. Expedición por el Instituto Mexicano del Petróleo -

de un documento que acredite su participación co

mo instructor al curso Impartido. 

6.- PROCEDIMIENTO PARA LAIMPARTICIONDE UN CURSO 

6.1.• Presentación del instructor (previa lectura de su 

curriculn) ante los participantes. 

6.2. Aplicación de exámenes de exploración de conoci-

micntos. 

6. 3. Mención de los objetivos y del temario. 
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6.4. lnfol'mación a los participantes sobre la dinámica -

que se llevará en el desarrollo del curso (utiliza-

ción de las técnicas y materiales didácticos, así e!:! 

mo el momento de las prácticas o ejercicios corres 

pendientes). 

6. 5 Conducción del proceso de enseñanza-aprendizaje. 

6. 6. ·Apreciación del avance de los participantes, apli

cando los instrumentos, ejercicios y prácticas co-

rrespondientes. 

6. 7. Aplicación de la evaluación global del aprendizaje. 

6.8. Proporcionar recomendaciones y conclusiones al -

grupo. 

6.9.* Aplicación del cuestionario "Evaluación· fino! del -

cursoº, para conocer el impacto que la capacitn-

ción ha cousndo en los participantes. 

6 .10. * Realizar el protocolo de clausura del curso y entr! 

ga de constancias. 

Actividades realizadas por el coordinador. 
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7 .• ANEXOS 
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7.1. HOJA DE REGISTRO DE CURSOS INTERNOS. 



INSTITUTO MEXICANO DEL P.ETROLEO 
SUBDIRECCION GENERAL DE CAPACITACION 

V DESARROLLO PROFESIONAL 

HOJA DE REGISTRO DE EVENTOS INTERNOS 

Favor de.llenar con letra de molda y !agible 

NOMBRE DEL CURSO: ----·------·. ______ ---· 

PARTICIPANTE: _ 
APU.UOO MA TlRNO 

PROFESION: ----------

·PUESTO OUE OCUPA: ·----- TEL. DIRECTO O EXT.: -------

DEPENDENCIA DE ADSCRIPCION: --------------------

FICHA O CLAVE: ·--------- R.F.C. ------------

FECHA INICIO DEL CURSO: ------ FECHA DE TERMINACION·: -------

RECIBO MATERIAL DIDACTICO: ------···------------

FECHA FIRMA 



258 

7. 2 LISTA DE ASISTENCIA PARA LOS CURSOS 

INTERNOS. 
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1 CURSO: ----~----------~------ 1 1 SIMBOlOGIA; ( l ASISTENCIA Cll INAStSTENCIA (El EVALUACtON 

f€CHA: 1 PROYECTO: 1-. 

f SOl\CIT AOO POR: 1 

CIAVf f>AflffCIPMJff flCT TíLH ! SUBOCRíCCJON ¡ 1 1 1 1 1 1 1° ¡ j'¡ 1 1 1 1 ¡ ¡ 
,¡, 

¡ 1 1 

1 i 1111 
, -t1DM11RE_v_r"IJ1r..tAOú:i:t)riRoiNAtiriR-- J J NOMBREY-nRMAOH1r-1s1nuc101'1· =1 
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7 .3. PRESOLICITUD PARA ELABORACION DE CONTR~ 

TOS POR PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIO 

NALES P.P. 531. 



• INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 

S~'S~1~r.:clJN ~E'1ER4.t OE tAPA(¡'l'.\Cl;)N y :JtsARROLLO PRO"::ts:~ ..... -

p=_¿s::~.;1- -~ 'J.it.'. i-~aOiUCI~'. ~E :ONTRAT.JS ~JR ?11.EST,\CIO~I OE SE!l.'J\Cl('S PJ.}":fSi::•:J._~s 

p,_ P.· SJI 

~O. ::E PROYECTO: _______ _ ~ CONiRATO No.-r ________ _ 

OE'?"ER:11N-\i.oTE: --------- CL.lVE DEL CURS01 _______ _ 

.1' E C 1< ! H.ASOR.<Ct0~1: _______ _ F.\CTURABLE,: SI: ___ ~;O; ___ _ 

DATOS DE ~A COMPAfllA O PROFESIONAL 

SOMBRE: ______ -'-----'---------------· 
ESPECIAi..10.lD:______________ R..F.C.: ______ _ 

t:l4.D:___ i.SiADO i:ll!IL:_____ flACIOllALIOAD: ______ _ 
J:"JCILD: _____________________ c.:i.: __ 

DESIG,~llN AL(.: ________ _ 

-u1E'i Ac.:it<:1T.:. Su PERSONALIO.lO y f'ACut.TAOES CON: _____________ _ 

ACT1,..1:AC.:. REALIZAR:_~-'-------------------

ºElllOOO: __________ _ 
11UP.Aft10: -----------

TOTAL CE 110!IAS: ________ _ COSTO UNITARIO :>QR tiORA: _____ _ 

•OR."A CE PAGC: A11tic:l.,o: _____ _ Otros ?aqos: _________ _ 

________ Al ter-:n:i: ________________ _ 

SCt.ICIT~ L,; A~T!'/ICJ.~:-------------------
::.,~·~:.r;::______________ oncr:i ~r-.: ______ _ 

Ct.RSO :E~HJ :E PROGMMA: _____ _ CURSO ADICIQ/jAL: ________ _ 

o e s E R V A e 1 o ~ E s 
;"·"•5.V..• f.! curs.> s.:i';cit.>,•o en J.:i pres.:.,te se~.i i~partiCo en: ______ _ 

:tajo fa si.oe·vis'ón y vigilancia de la S..odlre:ciól'I: ___________ _ 

.;o" l.> rcsrn.111s.iL1iJltJ.1J ·o:I .Src.:i oncr.itl~.1 :u•"..:~pv11tlic11tc. 

----------

TESIS CON 
FALLA f E OR;GEN 

: ;: R ¿ •, ~ ¿ 
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7 .4. CONTRATO POR PRESTACION DE SERVICIOS 

PROFESIONALES. 



INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 
SUBDIRECCION GENERAi. DE CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL 
CONTRATO POR PRESTACION OE SERVICIOS PROFESIONALES PARA PERSONAS FISICAS 

CONTllATO No;-----

CONTRATO;:•: ···><e• "'..-,..; ., :·."•· '"•-<1 :-* ·o-•~''" e:• .·,,. ·• • ··•··~·, •:,.-:••, '"' '-·»...: 
~ 1 JW1""1• l'-•' >< ·.-c""'"J'I ~ P•C'l'1"'~. ;.,Jt :, >.•1•1'(>1"' lt'l J' ¡. • 

NOMBRE: ______________________ _ 

:~:~~IA_l_I"-º------------------~_:---------_-_--c,ccSTO-ACCOD-,C--,M-l -=--=--=--=--=--=--=--=--=--=--=--=--=--=--=--=--=--=--=--= 
NACIQNALIOAO. _____________ RF.C:_...,--,-----

OOMICILIO ----------------- CP. ----
PAllAREAllZAR·-------------...,--,--------
-------------- PROYECTO. _______ _ 

CLAUSULAS 

PRIMERA 
OBJETIVO.- ! ~·:•""°""" "'""" º'*"..., •~• Mto<oCI • fr •r1Mu!c · ~,...., 

------------ ~t"<'·~~,,~_.""-T• ll'Ml<l"O'' 

SfOUNOA 
SERVlC105.- !r ,, • ..i-c·" .-"< 1• fltl CMt·,;o ! º""'C"4• •;·.cJ•J h>I ;O"<'<.,.._lr» • H 0<>~1 J :~""~"' ;:• •11 "O'"''' n·~...,.,,_., 
Wt ~· "''''"'º ... cc~.-1dnf"'~,.,..,,._,,....,,..,,.U•J,Jeil•"'oao.-•"""•"1ol,,....,........nou1"'''"º"ª°'"'"""""" 
TERCERA 
HONORARIOS " ~ cot·l.tJ' .. ,. .• t E• ?•oto,,,,...,. eo> IC• M'":.c1 .,.,,0001 ~ .. ~'"""'º C""""º· """"'•'"'' co< ~ oor••CU !t 

'-----'"''º - l,i (Jl'l<ll<I :• "•:.O,c ,,... •u ;o romo ce<., ,_pe <J>A Ol~o a..,lllne!Oto t IU o.q,~!tt lo•"'41"' 1»1~ 

ANTICIPO:t OTROS PAGOS: ------

IMPUESTOS • ~~, u;J .le ~~te• El f•n'.,<l"I' peo J ti!••,., .. ,, t """·~• :!* 'c> 1"l""''"tl"l"'""'"":>'or...., 7<1-0 ~"· :tt1t•1 

"'""' ... ,. ' .•:•;''"'""'.o 
" Er •"'•J J• '"" ; P•o•'1 Jr¡. "''"''' '"' .... ""''; !• "" .• ,: '",_,.,.,~·•~º"""Y" .,., "''' '"~ltr'CoO""' tll'''1~e...:..•1., •• • 

.- -· ~• ,.,.,,,,.,, J" ~ .... ~.·• !wJc ,:,, 1 '"º' aoll<•"'''""J "'º'º • ,,..,. 1 
c•fr-.,,.,.,....,,..,,_.c•!t•"•Ceo••aoc'llP•cl~'-O~•u'1•••l\c<•..:<"'[1,.1·,1,.,·..,•;,,..,"'rPo"""'"""-•'""ID'...;.. 

o"J•"''''"'"""""-('rnno" ""·''""''"''·"'C~•n..-r."•••~·.,•t11,;> .. "'"'°"''1:11•"'~"'66> ~ •·•· ~·"'P...•"l••t• 
J ~ ..... , ...... r•J>"• ·~~o• ......... ., '""'"""''º,..,''' ''"'º""''~ .. VI-O• A¡;•f'9,ld: -~· '"~•·'< ~· F"'"""• .... , .,.,,.,.""'" ,.,._ ...... 
'·• !«-l•>O•Or ... .)O "C'.~""' O"<.•, .. ........, .. ~"""'1"" '•I 't•" '""°"' •11 

QUINTA 
\llC.ENCIA • t • ..,,,.,, ~·" . ., ;·1 .... •"ol", •"'; 1:~ ;;".·t•<'J" "•"' 

-~----·-------
IC<l:.C·~··~_,,,., ('º'"'"'"'"'' '''""'•""'°" [tlM!,,~·J --:-•"""''"'"""·>•.o..,<olC.,..,..,.w J.·'~v; ·.¡.._ 

s;·~.-."'_:~·~~j.::,~·~ .... c ........ , E''""""'º·'"'"''""'"'""'"""',· -••ll'CO-'I"··""'"' f P·~·"'"'' H .. ~ ...... , ... =··-~· 

SEXTA 
TRASLADO V HOSPEDAJE.-~ ,,,. ...,,,,o;)f ,,,,,,.,,.;:.,, <<' 'N•< ,,et ! º'"''"""'' !I ''''''°'" ·~·""''""""" l "" ;J• _,.,., ' ' • 
''"'"'·" ••. , .,.n_,'< !' '""''"'º c.t"'•"'•11111010.l'll•:to, •.c..:~a..t.' l"'"h"' .1--t<l::< "'!' .. ·~·1et1,.;n• 1".t'i:J•' ~·:.• 
'"''""'~'~·"•''~~l•Q.l>'<•~~.,, ..... ..,,"9'~"""'"'°''''"'"'~" ¡.,,., .. ,.J ,...¡_ • ..,,.,,.,,,.~"''""' •·• E·P.:•t>~'" ,...,., .•... 
SEPTIMA , 
s,,.,,._.., ,., ,.,,.,. ,._,,. ,, :• ,.,,,,,,. E•O·>'••"'"" 'N-•'••• ·.1•<).I••=•"'"°""'' o~·r:·1 •Ne·:•:..,..~·..,·•,. ! ., .. 
..... J •• ~,'"'.,~, .. ,-. ...,, •• , •r., • ..,.,,,.,,.,..,,, --··,·c•<D"'O'OU<O"'' .. "'°"'"' 

OCTAVA 
• •··.· ~· ,.,. ••• ,, _.., • <, •·• ''"°', '"• .. "•' •" ,.-.... '-'r. ••::.• ~' ""''•"" ~::r'T' J "'""""'-'"' !<' ''" .. 

":.~~~-~~~~~ ~.~~;:;: .. : ~:.~:::;' ~.'~ -~:·~.:::::·.·~·f'.·::;;~~.: ~ ~;~<~ ;;-;:~.':;.~'.";;~:·~~.;~ ~:;.::::·.~~-: :: 
POllELUmlTUTOMUIClNO 

on l'HROUO 

SUBDHIECTOR GENERAL CE CAPACITACION 
Y OESAAROLLO PROFESIONAL 

SUBDIRECTOR CE RAMA EL PROFESIONAL 
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7 .5. CUESTINARIO "EVALUACION FINAL DEL CURSO" 



INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 
SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL 

EVALUACION ANAL DEL CURSO 

CURSO:------------

FECHA'----------------·----·------·---
INSTRUCTOR: _ ·

PARTICIPANTE: 
------·---------

_____________ EXT.: __ _ 

SE.°'IALE CON UNA "X" EL CUADRO QUE USTED CONSIDERE RHLEIA El DESARROLLO DEL 
EVENTO EN LO QUE SE REFIERE A LOS SIGUIENTES ASPECTOS: 

SUS RESPUESTAS SON[)[ SUMA IMPORTANCIA PARA NOSOTROS. 

51RVl005: l 1 l\A2l~Tl 1 
REGULAR 

1 ~ EXCELENl 

' 1 ' 1 6 8 9 10 

INSTALACIONES -- e·! L::J D L.JD o D 
MATUUAl: 

OPORTUNO [ ; 
<. :::_i o o C'O e D 

CALIDAD -] =-_J [J_[j DO =io 
EXPOSICION: 

... \A:O..:E)O Of LOS - r:: L-~~ D o TEM1\c; -· ~j 
TEORIA 

PRACTICA ~-J 
.-----, C::-1 r.:1 

l '\O DE r\ Y U DAS 
r::-:J 

,. 
ALOIO\'ISUAUS ,_ 

co:-.:01..CCIQ."-1 
DEl CRUPO _._J l. 

EN 1 A SIGUIEN f[ ESCALA OH 1 AL :.?O COLOQUE UNA "X" LN EL NUMERO QUE RESUN\,o\ 
LA EVAlUr\C\ON GENERAL DEL CURSO. 

E~CE!_lf'!Tl_im=iJ 
11 rn 19 20 
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ANEXO 5 

PLAN DE CAPACITACION 

ANUAL DEL l.tv1.P. 
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INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 

SUBDIRECCION GENERAL DE CAPACITAC!ON Y 

DESARROLLO PROFESIONAL 

PLAN DE CAPACITACION 

A N Ú AL DE¡;· 

SUBD!RECCION DE 
DESARROLLO PROFESIONAL 

ELABORADO POR: 
AREA DE CURSOS 

INTERNOS ) 
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l. INTRODUCCION 

Una de las principales funciones de la Subdirección General de· Ca 

pacitación y Desarrollo Profesional es organizar y coordinar los 

programas de formación integral para el personal del Instituto Me

xicano del Petróleo; siguiendo los lineamientos presentados en la -

Reunión del C. C. C. y aprobados por In Dh•ección General, nos h!:_ 

mos dado a In taren de establecer el presente Plan Anual de Capa

citación y el cual permitirá: 

l. l. Establecer las líneas de c1•ecimiento mediante las 

cuales podamos encauzar el desarrollo integral -

del personal a bmvés del establecimiento de un -

plan de carrera a mediano y largo plazo. 

l. 2. Cubrir las necesidades específicas de cnpacita-

ción a corto y mediano plazo, mediante la cs-

tructuración de cursos, talleres y entrenamien

tos dentro y fue1·n del área de trabajo. 

l. 3. Conformar un programa general de formación -

integral que brinde mayor consistencia y uni-

formidad a los programas de cada Subdirección. 

Estos son los objetivos generales que persigue el plan, el cual ºº!! 
tiene las políticas y lineamientos siguientes, que coadyuvarán a su 

desal'l'ollo efectivo. Por oh•o lado, se presenta el programa anual 

de capacitación para cada subdirección en particular, y los progr~ 

mas institucionales de carácter abierto para toda la institución. 
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2. POLITICAS 

· 2.L Coadyuvar a un mejor esfuerzo en la capacitación del 

persánnl de apoyo, técnico, profesional¡ así como la -

formación de investigadores y especialistas que requi!;! 

re el desarrollo petrolero mexicano. 

2. 2. Estructurar ordenamientos legales, claros y acordes a 

In modernidad, de tal forma que normen la capaclta-

ción para propiciar la coordinación de acciones y re-

cursos, que faciliten la elaboración de un programa -

general de capacitación y que fomenten la pcrmancn-

cin y el desarrollo integral del trabajador l. M. P. 

2. 3. Incorporar los programas de capacitación integral a la 

estructura programática del Gobierno Federal para co_!! 

sidern1• obligatoria su ejecución. 

2. 4. Considerar que todos los recursos económicos, finun-

cieros, técnicos y materiales destinados a In capacita-

ción integral constituyen una inversión productiva del 

I.M.P. 

2. 5. Lograr que la capacitación contemple a todo el univer

so del l. M. P. , desde funcionarios de niveles superio-

res ··a mandos medios~ hasta opei•ativos de una forma -

integral y de corresponsabilidnd participativa. 

2. 6. Fundamentar toda acción de capacitación en un 

diagnóstico de requerimientos de formación integral de 

carácter concreto y realista que oriente el esfuerzo a 

metas específicas de me.ioramiento de In productividad • 
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2. 7. Lograr que la plnneación en materia de capacitación -

sea participativa considerando In opinión y necesidades 

particulares de cada dependencia. 

2. 8. Ascgut•ar que los pro·grnmas de desarrollo integral -.

sean continuos y coordinados, en congruencia con las 

necesidades institucionales y el desarrollo del indivi

duo. 

2. 9. Propiciar que el personal mejor preparado y con ma-

yor experiencia sea desarrollado como expositor para 

atender los programas de fo1·mación integral de cm·á!: 

ter interno y/o externo. 

2.10 Propiciar el intercambio interdepcndiente en materia -

de capacitación, a fin de compartir conocimientos y -

desarrollar nuevas ideas. 
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3,- LINEAMIENTOS 

3. l. La Subdirección de Desarrollo Profesional asesorará a 

los coordinadores técnicos de cada subdirección de r~ 

ma. 

3. 2. Para lu realización de cualquier evento fuera del pro

grama y de inscripciones a eventos externos, se re-

quiere notificar previamente a la subdirección de de

sarrollo profesional con 15 días hábiles de antici

pación. 

3. 4. Los coordinadores técnicos de cada subdirección de -

rama deberán responsabilizarse de Ja ejecución y de

sarrollo del programa anual de capacitación de sus -

áreas respectivas. 

3. 5. Los eventos solicitados para efectuarse en el extranj!:_ 

ro o en los que se requiera instructor extranjero, e~ 

tarán sujetos a Ja autorización del Director General de 

este Instituto. 

TF~IS cr:n 
FM . . 4 : r , •. , . 

. -. ...___ ___ . ·_· __ , ... _ _____ J 
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4. PROGRAMAS QUE CONFORMAN EL 

PLAN ANUAL DE CAPACITACION DEL I.M.P. 



SUBDIRECCION GENERAL DE CAPACITACION 
Y DESARROLLO PROFESIONAL 

SUDDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL 

PROGRAMA MODULAR DE CAPACITAClDN 1931 

MOOULOAOMllllSTllACION """"' • IHTllOOUCOOllALAAOMINlSTRAClON llFURERO 

•'l.A.NtACIONUTllATECICA \IMAJUO 

•nAQAN!l'Al'IONYMrTnoos IAllRIL 

• AOMINISTRACIONOERICUllSOS llM• IHO!n :itlAllll!J._ 

• AOMINISllUClONOftTIEMPO ZIABllll 20M.AYO 

• AN.AllSISDE,llODLEMASYTOMAOEDECISIOliES 21MAYO 

·''00ULOSECllCTARtAL 

•Ollll.ANIZ.A IONDEOFIC1NAS ""lNERO l'"BllL'ln 

TAATOA 'VBUC llHBll~O '""'"" DlllfOACCION !MAª"' 

• ACTUA.UlACtON OllTOGllAflC" IJ""tllaJMo. IA!llllL 2SA!IRll 

•TAOU!Gl\AFIAMIAANI tlllltH:OO~ .. 20M.AYO 

•TA"'IGAAllAl'ITMAN2 IJMtJl.a:llwt. 

• TAOUIGl\AFIA,ITMAN] 

l.IOOULO FOllM ... CION OEl!lSTRUC1011ES TEl\~~NA 

• INSTllUCCIONDIOACTICA'· llOl•l~OOl'n. :111~1110 1•FEBllL'IO 

•DINAMICA'JfGllUeQS ll.Mt15t(ltn. ' tBllUIO 

• llCNIC.UUOOEANASPARA.HABLAllENPVBUCOt 13-,...,11&:eom. 

• T•!"CNICAS MOOfR'iA~ PAR4 HABU.11 (N "'JBUCO l ·~~ 
•DISE~Y( 1\ R.l.C!ON DE MA.UAlAl OIDACTICO noo.1.ai1n. ~ABlll ZMAYO 

• D.A801UOONDEMANUAl( llOOt15.a:lhrl. ~w.vo IOJUHIO 

•DESAIUIDlLOO!LACREATIVIDAD 1l00111001n 

• 1 CH A 
WOOUl.OCONTABtllOAOVCOSTOS HOllAAIO •<C1' 

l:OOtllXOML •FURmo :ZSFUl\EllO 

o COHTABIWlAO 2 8Mt!O-M-. :lit HIR 110 

• COHTAllUDAO] l.Mt10:001n. 18ABRll 

•COSTOS 1 l.M110-001n. 2ZAIRI UMAYD 

t:0111CK:Oh,.. 41.lAY JU•" 
l.OOt 10.00hn. 4JUNIO 24JUNIO 

H CH A 
MOOUlO AOMrmSTRACION PARA MANCOS MEDIOS TUlliliHA 

• DtsAAllOI. 00 HA!l!llDAOESOIRECTWAS '"'"" • AOM!NLSTIIACIONPUBUC4 ll""'• lila!~ ..... '""" ,, 
• DESARRllllOORllAN!UCIONAl 11n1,1s.001n. "'""° 

,,. 
• TICNICAS nt SUPE!MSION 1J:M115..-001n. 2SumMllR• 

• llt>ERA2GOYMDTIVACIDNPrASOM.ll ' [J'"TIEMllU 1"Sf..PTIEM~AE 

• OlN4MlCA O(JUNTASOETllABAJ ..,.sn·n[MBR " " • RAIOll.AClON O! INFORMES T(CNICOS ~OC1\JBRe ttHOlllo.18111 

• IC HA 
'-!OOUlOCO<jOIJCfUAt 

• COM "UCACION Y 11!1.ACIONES HUMANA 1l:m11$Mhrl.. 

~ACJON(NH,(;RU~l!!TllA!!,!Q: .lli'il.!!Qt!- ' •OESARRD OD!LAPFRSONAUOAO llMt1$00hto 13.t.CO'm ~ llEl'TIUJ~R 

• MANE.JOOElSTRESS SEPTI[MBRE 2•<:f1>11n.1BR 
• AS[llTIV10AO 1:t00115001wt. 25 (pnn.t¡UU " • AHALISIS TRANSACCIONAL tl.001 l~OOln. 210CTUIRE 11 NOV!Bllllll 

MODULO VHITAS V MERCADOTEClilA 

22JUU0 

• TECNICASOE~!NUS DJU'"' 2AGOSTO 

•PUBLICIDAOCRUTIVA llACOSTO 2SEl'T1EMBRf 

• MrronnsoEPllOPAGANOA ll-115:001111. " !J'TW,l4RC 

•Tl~ICASn[lAUfTllEVtSTA IJQ)11500h" 255[.'fl M8~E~!!!._ 

•TECNICASOELANEGDCIAt10N ll.OO•l500tvi llOCT\l'IAE 11NOVIEMSAl 

IOJ.l: LI cuutw• TQUl H UJ!A tllUO n Cf ll -CW 

rAM•ATOUlbtf4Ulll: 
tG.ltlUl:c.usl. w mlUIOlll:JIHI' mn 

·uu M cuuu 11Jt111r 

4 

5 

6 

6 

4 

5 

6 



11 HH HH PPPPPPPPPPP SUBDIRECCION GENERAL DE CA?ACITACION 
II HHH HHHH PP PP Y DESARROLLO PROFESIONAL 
II HH HH HH HH PPPPPPPPPPP 
'II HH HH HH HH PP SUBDIRBCCION DB DESARROLLO PROFESIONAL 
lI HH HHH HH PP 
=== === ================= === ==== PROGRAHA HODULAR 1991 DE 

HICROINFORHATICA ADMINISTRATIVA 

NIVEL BASICO 

HORARIOS: 7-9 , 9-11 , 11-13 , 13-15 , 15-17 

i i FECHA DB LOS CURSOS 1 DURACION hrs 
ler. 1 --------------------1-----------------------------1---------------

: SIST .OP. (DOS SHBLL) 1 4 FBB AL 11 FBB 1 10 
e : --------------------!-----------------------------: ---------------
1 lWORD STAR v.5 : 12 PBB AL 25 FBB 1 20 
e : --------------------: -----------------------------1---------------
L idBASB III PLUS i 26 FBB AL 13 HAR 1 25 
o :--------------------1-----------------------------:---------------

: LOTUS 1-2-3 1 14 HAR AL 5 ABR : 25 

HORARIOS: 7-9 , 9-11 , 11-13 , 13-15 , 15-17 

i i FECHA DB LOS CURSOS i DURACION 
2o. : --------------------: -----------------------------: ---------------

e 
I 
e 
L 
o 

1 SIST .OP. (DOS SHBLL) 1 15 ABR AL 19 ABR i 10 ¡ WORD-STAa---;~5-----¡------22-¡;a-AL-6-KAYó-------¡------2~-------
¡ dBASB-iií-PLüS------¡------;-KAYO-AL-22-HAY0------¡------25------
¡ LOTüs-i:2:;---------i------;;-;¡yo-AL-iQ-jüÑ------¡------25-------

HORARIOS: 7-9 , 11-13 , 13-15 , 15-17 
-----------------------~-----------------------------------------------

I . l ~ECHA DB LOS CURSOS l DURACION 
3er.: --------------------: -----------------------------1---------------

c 
I 
c 
L 
o 

i SIST .OP. (DOS SHBLL) 1 24 JU" AL 28 JUN i 10 l WORO-STAR---;~5-----¡------í~~-jüL""AL-í2-jüL------¡------20-------
¡ dBASi-íii-PLüS------¡ ------;:s-JüL-AL-3i-jüL-~---- -¡------25------
¡ LñTüs-1:2:;---------¡------;:~~-¡c;o-AL-i6-AGO------¡------z5-------



ll HH HH PPPPPPPPPPP SUBD-I RBCCION GENERAL DE CAPACITACION 
lI HHH HHHH PP. PP Y DESARROLLO PROFESIONAL 
lI HH HH HH HK PPPPPPPPPPP 
lI HH HH HH HH PP SUBDIRECCION DB DESARROLLO PROFESIONAL 
lI HH HHH HH PP 
====== == = ======== = ==== == = ===== ======== = = ======= ====== = = = = == = 

PROGRAMA HODULAR 1991 DE 
HICROINFORHATICA ADHIHISTRATIVA 

NIVEL BASICO 

HORARIOS: 7-9 , 9-11 , 11-13 , 13-15 , 15-17 

i 1 FECHA DE LOS CURSOS i DURACION 
4o. : -----.:..--------------: -----------------------------: ------------"'.'--

c 
I 
c 
L 
o 

: SIST .OP. (DOS SHBLL) i . 26 AGO AL 30 AGO i 10 
1----.----------·------: -----------------------------1------------'"':--
i WORD STAR v.5 i 2 SEPT AL 13 SBPT i 20·. ! dBASB-íii-PLüs~----- i ------i:;-sEPT-AL-;-ocT ____ . __ -¡-~.----:25----.~~~ 
i LOTüs-i:2:;---------¡-------~-óCT-AL-21-ocr-------¡ ~~--~-2s~.~-~--~ 

--------------- - ------ - - - -------- ------- - ----------- - - -------.... - ... ---- ":'"':_:9 

HORARIOS: 7-9 , 11-13 , 15-17 

: : FECHA DB LOS CURSOS : DURACION 
So. l --------------------: -----------------------------: _.;. ____________ _ 

c 
I 
c 
L 
o 

iSIST.OP.(OOS SHBLL) : 28 OCTAL 4 NOV : 10 
t --------------------1-----------------------------: ---------------
: "oRD STAR v.5 : 5 NOV AL 18 NOV : 20 

i dBASB-iii-PLüs------¡----- --19-ÑOV-AL-e-oxc-- -----¡------25-------
: --------------------: -----------------------------1---------------
: LOTUS 1-2-3 l 9 DIC AL 24 DIC : 25 



Il HH HH PPPPPPPPPPP SUBDIRBCCION GBNBRAL DE CAPACITACION 
II HHH HHHH PP. PP Y DESARROLLO PROFESIONAL 
II HH HH HH HH PPPPPPPPPPP 
Il HH HH HH HH PP SUBDIRECCION DE DESARROLLO PROFESIONAL 
II HH HHH HH PP 
==== === ====== = === ========= = = == 
= == = === ========== = == = = = = = = ==== 

PROGRAHA MODULAR 1991 DE 
HICROINFORHATICA ADMINISTRATIVA 

NIVEJ. INTERMEDIO 

HORARIO: 9-11 

1 1 FECHA DE LOS CURSOS l DURACION 
ler. 1 ----·-----~----------1-----------------------------: ---------------

e 
I 
e 
L 
o 

: SISTBHA OPERATIVO l 24 JUN AL 28 JUN l 10 i ~BASB-ííi-PLüS------¡------i~~-JüL-AL-i5-JüL- -----¡------22-------
! LOTüs-1:2:;----------¡------10-JüL-AL-si-JüL-------¡------24-------
: --------------------: -----------------------------: ---------------
: STORY BOARD PLUS 1 lo. AGO AL 18 AGO : 24 

HORARIOS: 9-11 • 13-15 

1 1 FECHA DE LOS CURSOS 1 DURACION 
2o.: --------------------: -----------------------------1---------------

e 
l 
e 
L 
o 

: SISTEMA OPERATIVO 1 28 OCT AL 4 NOV 1 10 
; --------------------1-----------------------------t ---------------
ldBASB 111 PLUS 1 5 NOV AL 19 NOV I 22 
: --------------------: -----------------------------: ---------------
i LOTUS 1-2-3 l 21 NOV AL 8 DIC l 24 

i 5;ó¡;;¡-iiii&iiii-~i:ü5----¡-------9-iiié-¡;¡:-24·iiié-------¡------2;¡-------



IHo.P!i!ll.I 

SUIDIRtttll>I CE PESAR!llll.LO PROFrSlll!IAl 
6U!!llCIAIEP1<0KotlO!lfWOllCA 
DIVISJ[J(D[N:S4RRQllDDECARRERA 
DEPARTMDHD DE EITEIGIDlf ACADDllCA 

1nror1edeCUrsos Internos !•partidos en el frl.erSuestredel989. 

SUBDJRECCIDll 
llVESTl6ACIOH BASICA DE f'ROCESQS 

: ftCHA 1 HDR~ IPAATICJPAllTES\ EIPO!illOR 1DBSERYACID~S1 
\c:=::::=::f::r::::::::::::=:==:=:---="1========:=======1=:::::.:::::::~==::=::::r.;:::========:.::===============l 

1 l-lll'f 1 llllt-llM llE 6/lllPUS 1 11-17 1 1 LIC. AAIURO AUElmE r. 1 1 
J T !IOTIVACl114 : EIE:RD l 20 10 IEITERHOI 1 
1---1·---------·-----1---1---·--1---------1--------------1---------1 
1 111-1599 1 PLAUAS PILOTO 1 11-17 : 1 !JHS,P~'!I 6ARCES tAST!llOI I 

1 EllEll!l 1 20 1 10 IEl!ER!IOI 1 
1------1----------------1---1-----1--------1-----------1--------1 
1 l lnROIM.'CCIOll A LA 1 l I 1 IN6, IHIBERTO 'U!!AOD l 
l'/-1252 IPRllelWIAtl"' DO. SISTEM 1 6-17 1 lO 1 IS 11.1.P.I 1 

YAI f MllZD : l l 
:------:-------------------:-----:-----:-------1----------------1---------: 
: 1-1252 :llETODOl.06IA EIPERJI01Al 1 17-28 1 : DR, ARMKLID OLIVARES 1 CY ElPDSITDRES 1 
f : El lERlllDllAK!CA : ABRIL : 30 :· 15 l u.a.P.1 \ DE 1.1.r.1 1 
:---------:--------------------:--------:-----:---------1-----------------:-------------1 
l M-1699 1ll!STRtml!TACllWkOCLEAR1 20-24 1 10 laR, RAF/ll llARTJHEl LOOO : 
1 '!mrnl 1 IEITEIOOJI 
:---:------------1----f----1------1---~--------1--------1 
: 1-1252 : SD!UIARIO ASPEI : t-lO : :".en e.reo. PAM.O RAl'IIl!U:fl 3 EIPOSJTD- : 

: llAYO l 14 1 50 11.B.P,1 !RES ~AS DE IBP!l 
1--------1----------------------:--------:-------1-----------1--------------------1------------1 
1 IH252 :sm11.ma· o t[RllODlllMICA: DR. DONALD PA!lERSOI \SOLO S( PllGAR[J(I 
I : PE llrlctA!i LlllUIDAS \ 4 llAYO : 15 fEITERNDI 1 VIATICOS POf! l 

ISOlltllUCIE 1 
: l LA RAM. 
1--------1-------------------:------1-------1----------1-----------------1--------------1 
l 1·1~2 1 lllCROillFORMTICA : 2' MYO : : JN6. OSCAR JitSO 60JU:l : 51300 1 h 1 
1 AMlllJSJRATIYA l 14lUUO 1 80 \ IH6, llAULLUllAYE6A 1 t,5!>0tp 1 
1 1 ! : : IOESARRU\.1.0 PROf"ESIOIAll 1 l 
1-----1--------------------:--------1-------1----------:-------------------1---------1 
1 1 
1 TOTALES 

CURSOS l HORAS IPARrtCIPAHTES1 
: 212 : l3l 

:::::::===:::::::::::::::::::•::::::::::::-:::::::::::::":::":::::"::::::::::::::::::::::::::::::z~::::::::::::::;::::: 

1 ~·· 



SUBDIRECCIOH DE OCSARROtlO PRtlFESl!lf(Al 
6EREMCIA DE PRtJnotUIH ACADE!llCA 
DlYIS11)N DE OESARR~llO DE CARRf:RA 
OEPARTAHEHTODEEITEHSIOKACADD!ltA 

lnforae de Cursos Internos hputldos en ti Priler Senslre de 1989, 

lKo, PROY,l 

51JBDIRECClON 
TmUX.061ADEEIPLDTFiCIOM 

CURSO l FECHA 1 HORAS IPARTICIPANTESl EIPOSlll!!I :OBSEllVACIOlll'.Sl 
1:::::::::::::::::.:::::::::::::::=====:====:::&:::1:::::::::1========.,,===I===========:..::==========:===========::.:: 
ID-8001 I TEORttnfRACTJCOI)[ 1 IS-17y ! l DR.6ERAllOOCISXEROS ! 
1 ll.EtEIMJE Df: Pll05RAMCTGN : 22-24 1 42 12 1 STOIMOVSll 
I I •e• 1 FEBRERll 1 1 1 
:----1-----------------1-------:-----1---------1------------1---------1 
I lt-1254 1 FOTOGRAFIA : 15-26 1 1 SR, YJCTOR TDRRES C1Ml6 1 
1 1 1 !!:AYO 1 30 12 llDESARRtl.LDPROfISIOMAll 1 
1------1------------------1---------:-------1----------1-----------------1----------1 
1 IH2ll 1 lllTE!i&ACIOM GRUPAL 120 FEBRERO! 1 LIC. SAHUEL R(Wl;ERO B, 1 1 
1 : J MRZQ 1 JO 1 15 IEln:RltOI 
1-------:---------------------:--------1---------:---------:--------------------:------------: 
l IM254 l USQ DEL SlftULAOOR llE l B-10 1 Oii. DAVID CClllffS 
1 ITAClll:IE1fTDS PEIROLIFEROS 1 ftAiO 1 21 20 ICAM~I 

l lftEI : 1 
1-----1------------------1-------1-------1-------1-------------1-------------1 
11-1254 1 lttDAttlDMDrlllfORftES 1 19-30 l 1 PROF.llARIADf:LOSA, 1 1510001H 1 
1 1 tramos : Jllllto : 20 20 1 nmES : 91500tH 1 
I I 1 IEITERJIAl 1 1 
1-----1-------------1---------:------1----------1--------------:--------: 
1 M-1773 :SlSTEll.A OPlRAllVO ~5-DOS 1 6-17 1 1 1 lHS, OSCM JASO 6011[? : 

: llARZO 1 20 10 : llG. RAULUIMVESll. : 
1 1 llDESARRQLLDPRDFESlOllAll ! 

:--1-----------------1-----1-----1---------:----------------1---------: 
l IH231 l tltTESRACIOllSRUPi'l 120 FEBRERO! 1 1 Llt.SMUELJllO'El B. : 1 
1 1 l 3rlARJQ 1 lO 1 IEITrntD! 
1------·l··-·--·--·-·-·-------1---------:--------1----·--------1------------·---·--·--1-------------1 
1 1 1 1 

1 
1 

l O !ALE S 
CURSOS 

1 
l HORAS 1 PARTICIP, 

193 99 



SUE?!IREctlOK 

S1i1DIRECCl01t nE DESARROLLO PRLfEStoKAL 
mom DE FRO"OCIOll ACADElllCA 
DIYISlONOEllESARROl.LODECARREM 
DUAlllAIO.TD llE EITDISIOI ACAllEfllCA 

hfone de Cursos Internos hpulldcs rn r1 Prlter Sursln dr 1989, 

TEtHDl051A DE REFINACION Y PnR[}QUllllCA 

Uto, PRGY.I tuRStl l fEnlA : HURAS :r"RTlCIPAUESI EIPDSlfOR 1 DBSERYACIOO:S : 
l====:.:.1=----==::::=--==:============:===::=r--==l="'=======f============l========================l==--=========1 
1 IH9l1 IA.lJORESooa:IA DE RAYOS l 1 ll-15 1 l DR. AM MRIA Pml l I 
1 l AYAJ(IAD!I : M,qzo \ 12 25 l!UK.. ftDROAYILA l 
t 1 1 1 : tU,1,A,fl,I 1 1 
1--1---------1------1--1------1-------1----1 
1 l·l2lB 1 llTRllt\JCCIDll 11. 1 21-28 1 1116, SARA BR.O\ll 1 1 
t : SISTOIAVAI 1 ABRIL 1 12 : 15 l IRU"IHACIOll 'f pmDQ,I l I 
1-----1--------------------1-------1---------1---------1-----------------1-----1 
1 •-tzsa 1 IKTRtlWtCIOM AL 1 8-12 1 1116. SARA l!RAW 1 

1 SISTEllA VIII t MYD l 12 1 15 1 tREFIKACICll 't POROQ,J 1 I 
1-----1-----------1-----1-----1-------1--------------1----1 
1 K-ma 1 HARYARJ 6RllFHICS 1 2Z-2b l 11"6.Enscon 1mso• 6ARC1AI 1,000 I 11 : 
: l llAro : 12 1 IS : lREFtlMClON y PETRDQ.} : 9,500 1 p : 
1-------1------------------1-------:------1------------:-----------------:-----1 
I 1-1258 1 LEJlliUAU FllRllWI l :Vi IMG, Mii.to DSUllA 1 71000 1 ti 1 
1 : 1 niuo 1 12 1 IS 1 tRUIICACIOlt y rmtJQU,I : 9,500 1 p 1 
1----1--------1---1---1--·----1- :----1 
1 l-J25B 1 PROSRMAtlDM C01C t 19-Zl : JHS, MIUD OSllMA 1 71000 l H 1 

DBASE lll Pll!S I JUNIO 1 12 15 1 lREFlllAC10M 'f Pf!ROQ!J,I 1 91500 I P 1 
1------1-----------·--1-·--1----·--:------1-----------l--·---1 
1 1 1 1 1 1 1 1 

1 

1 
1 . 1 
1 
1 

1 1 1 1 1 1 1 
1-----------------------------------------------1 
1 1 TDTALES 1 1 1 1 

CURSOS t : lmRAS IPARTICIPAllTESI I 
6 1 72 100 1 



SUIOIREctlDll 

S\JBDlll[ctlDM IE DESMRW.D IWESIOllAl 
lml<CIA DI: P!<DllOCIDll ACADDllCA 
DIVISlllll Dt:IESMRUllD OECN<RERA 
QEPMTA""'10 DE El1tliSIDll ACADDllCA 

hfor•~ de Cursos Internos l19arlido<i en el Prher Seaestre de l~8'1. 

6EWEIAL OE 1"6(111ERIA Of PROYECTOS 
====:::u====--==,.=====:::=:.::::::::::::::::::::s=::::::::.::::.::::=;===:.:::.::::======•=======-::::::::::::::===::::: 

Ulo. rmn.1 : fttl!A l HDAAS IFAR!ICIP"1E51 EIPDSITOR IOBSERVACICRESI 
l~=Jo=s:=r~=::=::::\::::::====l:::::.::=:;;;:l1:=====l=====:=========Jr.::::::.=:::=s::J 
1 11-107' 1 llRDDllCIDll IE UOC 1 ILIC, FC0,6UTIERllEI kEBl<IMI 
1 n1aono t( ADftlMISTRACIOI 1 8-19 1 70 20 l' t 
1 IE Aff!llSICIDKES 1 MIO : 1 : l!C, IUNI !EJU'W RDIAS 1 1 
:---1--------------1----:----1----1--------1------1 
1 1 1 1 1 1 1 
1 1 1 1 1 1 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1-
1 
1 
1 

1 1 1 
1 1 1 
1 1 1 
1 1 1 

1 

1 
·1 
.1 ... , 
··: 
':; 

1 
1 
1 
1 
1 · 
1 

1 
1 
1 
1 

-1 
1 

1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

1 1 1 1 1 1 1 
1--------------------------------------------------------------------------------1 
1 1 1Q1 Al ES 1 1 

CIJl!SQS 1 llOÍ!AS IPAR!ICl'AllTESI 
1 : 70 ?e 



SOSDIRECCIONDEDESARRDllDrRDFESIOllAl 
6EREllCHI DE PRDl'lllCIG• Rü\DEIUCA 
DIVISION DE DESMROllll K CARRERA 
llEPAl!TAl!ENTO llCUTENSIOlfACADfllICA 

hlor•e de Cursos Internos hpartldos en ti Priter Setestre de 1989. 

SUBDJRrct!Olf 
llGOUERIA DE f'ROITCTDS DE UPl.OTIU:IOH 

U'o, PRUY,I CURSU : FECHA l HORAS \PARTICJPAKTESI ElPtlSITOR : OBSERVACIDllES 
l==:::::::-:::::::::::::.:::::::::::::•::::::::::::::::::::::::¡::::::::::::::\:::::=:::::::,.::::::::::~::=:::::=:•:=::::::::1::::::::::::::~==:-=:~l 

1 IMTn ISISTEM Of'ERATfVO l'IS-ros 126 FEBllUIOI HNli. ast:AR JASO GIJl!El 
1 1 :allMRZO: 20 11 llN&.RN.11.UN'c{GA 
I f l 1 1 IDES~D PRDftSIDMll 1 1 
1-----1-----------------1---------:------:--------1------------:--------1 
111-1256 1 lllCRIJJNFtl!P'.ATICA 11/llAlllO\ 1 
I ADflUUSTRATIVA 1 ló "4YO 1 7~ l ,1 
1 l 1 l 1 1 
1-----1-----------------:--------:-------1-----1----------1---------1 
l ll-1917 1 DBASE IV ! lJ-17 1 flNli, M6El POOl K.YAF.ADO 1 1 
1 1 ll~RlD l e 1 e :IDESMWl.lO f'f!OfESJOHM.I t 1 
1--------1------------------------:-·--------:--------:----------1-------------------:----------------1 
1 N-1918 : DBA5E IV : 13-17 : rura. Nl6{L POOl Af.VARAllO l 1 
1 1 1 MRZO : e 1 a 1 IDESMS:ru.n Pmlf[SJOllAll : 
:-----1----------------:---------:------1------1----------1--------1 
: fl-1079 : IWVER USUARIO rmt : 21 l'IARlO : : 1116, AflDRES /IOOOZA ! 

1 : 1 rulRIL t 20 l 15 1 IS,J.P,E,1 1 
1----:-------------------1--------1-------:----------:--------------------:---------------: 
1 11-12:56 l HASE IV 1 V·JI 1 1115. ~ POOL ALVARAOO ! 
1 1 l !IARZO : 8 l 8 \ ID[~.lD PRnftSIDllAll l 1 
:---1----·----------·-:---------:-------:----------:------------1---------·-I 
1 N-155$ \ Rtnr(CICll ttE UFDilRES : 9-lt : 1 l LIC. EDIJMOO A1'6UJl\llll 1 

1 TECNICO'i \ EtERO 1 34 f IS IEOERKOI I 
1--------1--------------------1--------1--------:------------1-------------------:--------------1 
IN-1521 1 DBASEIJIP!.l/S 1 9-ll 1 1 I 
I f EHERO : 30 f 17 : 115.SONIAVAUllCIA : 
1----1-----------------:-------:---------1-----------:-------------1--------: 
1 ""1616 1 TUllBll PASCAL 1 16·27 1 IS 10 1 116, JOSC LUIS PARMO 1 1 
1 1 ENERO : : tNG, mJi CMt.OS 6AlltlA 1 1 
1-----1----------·-----1---------1-·-------1---------1---··--------1---------1 
1 lc-1545 1 TECllCAS PARA HA5lAR : 16 EJIERO \ \ LIC. PARIO MVARffO 1 
1 Ell PUBlltn : 10 fOR[ROJ 40 IEITERHOI I 
1 1 1 
1--------1------------------------:----------:--------1-----------1-----------------------1---------------

T O TA l ES 
CURSOS 

10 
\ HOR~S fPARTICIPAllTES: 
: 25J \ IOR 



SUBlllREctlDM DE llESAl::~LO f'!\OfESIOKAt 
6ERElltlA llE PRDnDCIOll ACADEl!ICA 
OIVISlllll DE DESA!IROLLIJ IE CARRERA 
llEPARtAMENTD llE ElTOSIGll ACADEnICA 

hforu de Cursos lnltrnos hip1rlidos en et Prlatr Seaeslre de 1969. 

SU!DIRECCIDfl 
llSEHICRIA DE PRnlECTDS DE EIPlOTACIDK 

l•o. PRUT 1 CllRSU : FECHA : HORAS IFAíltlCIPilHIES! Elf'OSITOR 1 OBSERVACto~ES 1 
:=====:========================::::::::::=:=========:=======::::\::::::::::::===========\:::::::::::::::::[ 
: 'M256 : soc.DAMA : Mi : 1 ll!S. OOUQ{( wun 1 
1 l : 11:"10 : 24 15 IEimnall 
:-----1-------------1--------:---------1-------:------------1--------1 
1 l-1756 IRABORAClllC ;E niocatn. : 22 llAlO : IYARIDS IE LA GOllttA DE : 9,SOO l p : 
1 IE tlSPEct, DE LA SOL»AU. : 2 lllHID 1 30 15 : TEtu.061A DE MTER, 1 1 
1 ' 1111'1 1---1------------------:-------1-------:-------1------------------:----------: 
l fl-1256 lllllERPRETACIOMOECODIEOSI !2-23 : 1 llfti, ~!l.FOVWASSM': ll lH 

1 JLIXID : 40 30 IS,t.P.P.11 t 9,Soo I p : 
1------:------------------:--------:-----:-------1------------------:-------------1 
1 M-125& 1 ASatTIYlDAD : l'Ml : 1 lit, SERGIO rt6UEROA 1 'l1500 1 P 1 
1 1 ~IJllO l 20 21 llUESAA!ltllLO f'RCf!SIOltALI 1 1 
:------:----------------------:---------:--------:-----------:---------------1------------1 
: 1-1156 : MPPER ll5UARIO rtkAL 1 n MYO : 1 IWS. OORI:S SA!!tHEI 8, 1 71000 111 1 

1 : 1 ~UNID : 21i 1 1s.1.r.r.1 1 91500 1 P 1 
1---1-·~----------:-----:--------:-----1------------------1--------1 

IM-ln6 llllSTR\llQTACl"ICOllTIU1126llJlllOI IJG,llltl6tAClll<A 1 
1 1IOOS1RtA!.. 1 7 ~tn..10 1 40 8 lS.1,P.P, ll 
1------1-------------------l·---------1---······l·--------·-I---------------------:-----------: 
1 1 TOTALES : 1 
t amsos : HORAS :~ARUCIPr&Tt.SI 1 

" : 1~0 : 'i8 l 1 



SUB!llREctIOll 

SUDDIRf:ttION ti OESAflROllO Pf!(lfESIOKAL 
6EWICIA DE PRDll'GCta. ACADUllCA 
DIYISIOIC DE OESARROllO DE CARRERA 
tEPAJITArUTO DE EITEXSIOll ACAOElllCA 

hfor1e de Cursas lnhrnas l1partldas en el Priter Seustre dt l91N. 

llGEN!EmDEmm:c1osKFlAKTASIOUSTRIALES 
I====~=••==,==•=~-~=~~===,•=•===•,=•=•''''=••==•••••~-~•===~~=•=• 
lllo,PRUY.: CURSO : FECHA : HORAS lPARTlCIPAltlESI EIPOSlllJ!I IDBSOl\'ACIOlESl 
le--..====l==n======---=--======l====s--==t======:==========l=====--=========---===1===--===I 
ll-1112 1 RELACllMSll!>W<'5Y 1 !-17 1 UC,EVAllJIEI 
1 l TRATO Al FUU..lctl l MRZO 1 20 28 llnFSAAAOLLO PRLJtSIDW.l 1 1 
1----1------1---:------:--------:----------:-------: 
1 •-ton 1 RR.ACUllES FAl'IRIARES ' 1 2B MRIO : IDft. FWCISCO ESMA ti.DI: 

f MBIEXTt tt TRABP.lll l te ~ll 1 32 a 1 tM.SAARGt.LO PR!J[SUJllM.l ! 

1---:----------1-----1------:-----------1-----------------1-----: 
1 M-1257 1 PSICOlOSIA PARA l 10--21 1 1 LIC, 6CRARDll SARCIA l 

1 st:CRrrMlAS 1 ABRIL : zs 15 1 ICAPf.CITACtmu 
:------1--------------1-------:------:------------1---------------:--------: 
1 IH257 1 TAOU16RAFIA 6RtE6 1 t7 ABRIL 1 IPRGF.MRIA D LOS A.fl(JR[S: 
1 1 VRAYO 1 JO 10 1 IEllERN41 
1-----:--------------:--------:-------:-----------:--------------------:-----------: 
I lt-1257 1 ASERTIYIOAD l B-26 1 I Pl!1)f, SER6l0 F16tEROA : 

l MYO : JO 12 rnESARROllO PROFESIOIALI: 
:------:-------------:------1------:----------1--------------:---------: 
1 IM257 UIM~LISIS TAA!tSACtlGML 111 11-23 I 1 LJC, 6ERAR:!O 6AlitlA :SUSPOOIOO A 1 
1 1 llAYO l IB 1 ICAPACITACll'.JIJ IPMTIR«l.21151 
1 1 1 flSGL04PMTll 
1-----1--------1------:-------:----------1-------------:-----: 
1 M-1257 IAOl'll!USTRACIOll DE\. TIO!POI 5-16 : : IN6, BEMlMll llRtAOO : 91500 1 P 1 
1 1 1 llnt10 : 20 12 llDESARIHILLO PRIJFESIOW.l : 1 
:--------:-----------------:----------:--------:-----------:-----------------1--------: 
1 IH257 11EURIA DE LOS ttl(fllCIOS 1 29 llAJO : l llC, EERA.'IDD GMICIA : 91500 1 P 1 

l f ftMElO DO. ESTRt.-SS 1 9 JUNIO : 25 10 1 ICAPACITACIOtll : l 
1..;.._-1--------:----:------:---------:--------:-------: 
1 ll-12S7 1 l'UCRDUIFORMTJCA 1 29 MTO 1 1 Ut6, OSCAR ~ASO 60E 1 51300 I H 1 

l Anl\IKISTRATIYA l 21 llUO 1 eo to l IKSARRDU.O PRtJ'ESlDIW.I l 9,500 1 p 1 
:-----:---------------:---------:---------:------------1--------------:----1 
1 Jl-1257 1 DISEllJ DE lABllUAS ~ : S-19 : 1 1116, DAYID l!LIKllZ lAAAfE l 71000 1 H 1 
: IC1111TRDt DE CIRCUITl!S ruc: IUICIO : IV 19 : ISD!'/, ltClUCllSI : 9,$00 1 p 1 
1-----:----------------1----------:--------:-----------1---------------:---------: 
: K-1257 :YEORU cr LOS COXfl!~TOS : :6 JUKta : : LIC. ""NU!t. FtEfllroS A. : : 
1 1 T "r.!IEJn ~El 1 STF.ESS • : i JUll O ~ 25 15 ICAPAC !TAC llM I 
:-------:-------------------------:----------:---------:------------:--------------------:-----------1 

TOTALES , 1 I 
:u~:Gs . : flGRA5 :PARHCIPAKTES: 1 

: m : 13~ 



llo. PROY.I 

MDIRECCID!I 
llESAARotlDPR1lftSlllilAl 

SUBD1Rfct10lf 'DE l!ESAARtlLLO Pl!OfESlOtl~l 
liD!EllCIA Dt PRll!llClllil OCAll<IHCR 
DIYISIO!IDtllESRRROtlDllECAAlll'RA 
DEPARTAPIOOODEEITOISJGllACADEttltA 

hfcrae d' CUrsO'i hputidos en et Prlm 5ueslre de 19'Q9, 

1 Fitl\4 l HaRAS :FMTICIPANTES: EIPDSITl!ll lDBSERYAtlOllESI 
J===--======r.:=:= .. ==-=:========l=::::.:.h:::l=======l===========l=====::s:"=============:~=::::::::====l 
Ji 1 RELACIDJU IMIAllAS 113 FiSRER!ll I*!. FllMltlstD DiTRADA HOII 
,.- ll60: Y TRATO N. PUE\.ICO 1 l MRZD ! lO 14 llM:SA!llWUO PROFESIONALI 1 
1---:-----------1----1---:-----------:-----------------:---------1 
1 IH2lr0 : Rfl.Atl!JhtS llUllAll~ : 6-lO 1 :m. FRMCISCO ESTRADA tmz: 
I 1 1' TRATO AL Pl/Btlt'O : ~ARID 1 30 14 llDESARROLLll F'ROF!SlllMA:.J : 
1----:-----------------:-----1-:-----:------------:--------------------:-----------1 
l IH2lr0 : 1!11.T06RAflAY 1 ll-lO 1 : PRllf, MRIAOCLOS A. l 

REUACCHlf : nMZO 1 20 12 : FLllR:ES, IEITERllAI 
1-------1------------------------:--------1--------:-------------:------------------------:------------: 
l 11-1260 1 Ofl:TOSAAFIA Y l 10-ZZ 1 \ PRtlF. llA. 1ERE5A MIRAN l 1 
1 REDACCIOI 1 ABRIL : 20 ID IEITERMI I 
:----:----------------1------:--------1-----------:-------------------1-------------1 
t •-mo : lllCli;JUIFORl\ATJCA : 27 !WllO : 1 llt!i. GSCAR JASO GOllEl : 
t AD!'lllllSTRATIVA : 16 MYO 1 70 B ~ IMS, MUL U.lit. VE.6A : 
1---1-------------------1---------1----:-----------:-----------------------1--------: 
ll-1260 l lllCRUlMfORtlATICA l 27ftMZO 1 1 tira. ~AR~AS1l60!e:l : I 

ADIUMISTRATIVA 1 16 l'IAYO 1 70 11 1 JMS, RAIA. LU!IA VEGA 1 
:----:--------------------:-----:----1------1--------------1-----1 
l IHZMI 1 ftlCROIKFORMtt::A l 21.ftARZO 1 : IN&, OstAR JASO 60ftEl 1 I 
1 Am\llllSTRATlVA 1 16 ftAYll : 70 : 1116, RAUL L'-'I~ VEGA 1 1 
:--------:------------------------:-·-·------!--------:----------·-:-------·--------------:------------: 
1 91·1160 1 llllRQDUCCIOM A LA 1 27 PiNUO : : LIC. ~ll.10 RICIVIRD'S : 

f!ERCllOOTEOIU 1 16 llAYO : 30 li llDESru!ROLLOFR!!flSIOHALI: 
1----1-----------------------1-------:-------1---------:------------------:---------1 
1 
1 

1 1 
1 

1 1 1 1 
1------------------------------------------------------------------------------------------1 

1O1 Al ES 
C1J'!SO'l 

e 
: HORAS IF~RTICIFA!flESl 

: 340 : eo 



llo. PRDY, l 

SUBVIRECCI°" C1E VESARR{)llO PRCfCSIONAl 
6EREJCCIA D! PR1l!DCIIJI ACAl!ElUCA 
DIYISIONKllESARR!Jl.LOIECMl\'ERll 
DEPRRTAIOTO DE EITElSIOI i\Ci\DOllCA 

Jc.lor1e de cursos Internos hpntldos en el Prlm Suf!stre de iqJllJ, 

SlJIDl<ECCIOH 
UVESTt~CJOOES EC1lllti~ICAS l ~S+'IRm..LO IKDtr.H. 

Clllstl 1 FECHA 1 lf'.IRAS 1Pi\RTJCIPl\N1ESI EIPOSITOR ID!SERVi\CJOHESl 
l====--====l==:::--=::::::::::=::==·===l=::::~-=1::::::::==t:::==--::.:::::==:::::::::::====:::::::::~1========l 

1 •-105'1 1 
1 1 
1 1 
1-----
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

l'llCROlkfDRrtATlCA 1 27 l'IARZD : 1 INS, OSCAR ~ASO SOl'IEZ t 
Ml\IJllSTRATIYA l lb !'AYO : 70 1 INS. RAtl LIA\ YE!iA 1 

llDESARROllO PR(fE!ilOKALI l 
-----------1---1---1-------:------------1---1 

1 1 1 1 1 
1 1 1 1 1 
1 1 
1 1 
1 1 
1 1 
1 1 
1 

1 1 
1 1 
1 1 1 
1 1- I"' 
1 1·. 1 
1- ·1·· 1 

1 1 
1 

··1--
·-·: :' 

__ I 1 • __ I ~ 1 - _ I__ 1 __ 1 
I _ 1 1 l 
1 1 
1 1 
1 1 

1 1 1 1 1 1 
1-----l··-·--···------··-1----1------1--------1----------------1-----1 
1 1 TO T Al ES 1 1 1 1 1 1 
1 l MSOS 1 troRAS IPARftCIPA!'ltESI I 
I 1 1 1 70 V 



S\llOIR!CCIOll 
SERVICIOS lEClllCOS 

SUBDIRECCION DE OESAJIRCLLO J'RtfESIO~ 
lm«t!A OE PROl10CIOll ACADUllCA 
OIYISIOll l>E OESMR'lllO l>EC!Rl1!RA 
»ErAJITAl!EHTa iE EITEKS!Ol l\CADElllCA 

hfine de Cursas Internos Japuttdos en e1 frioer Seaestn de 19119, 

111o.ranr.1 I f[CffA : HORAS IPARTICIFMCTESI EIPOSITOR lOBSERYl1C!GlESI 
l======l======================l==========!="=======l========:-====l===========-===========::::::::::======: 
1 l-llJS 1 IKID.16EJCIA 1 IHi l : lllla, Alm PODI. i\l.YARAC-0 1 1 
1 1 MfJFICllL 1 MíllD : 20 1 20 l IDESARROt.LO PROFESIOM~ll 1 : 
1-----1----------··l·------l-·-····l····-----1----------------:---······---1 
11·1010lli\l.URIEDRIClll'AACTICOll'IM!llO1 1 1 llffl,SER&IOOEft-S l 1 
l 1 IE 60l.IAIW l 1 A!llll l 22 1 12 ICAl-iJIMI 1 1 
1--1-------1-------1---1-----1-----------:---------1 
1 1-112' : AUTOMfllACIOIC K 1 71-3 1 1 11"6, AMiEi root AlVARADC : 1 
1 CFICICS 1 l!ARZD 1 10 20 : CKSAAROllO PROffSIOllttll 1 
1-------1-----------------1-------:--------:-----------:----------------1------------1 
1 k-1069 : ESPECTROl!ETIA ~ MSAS l 17 ABRIL : 1 nra. ¡ost uus JIJIADD 1 1 

1 : JMYo : JO 1 e 1 w.1.11.n.1 1 
1------1---------·······-·-l······---l--·-··-l-------:----------1------·------1 
1 1·1069 l LEll61/AJE ·e· ' !·1' : 1 :m. LUIS MTCHIO SALIMOS: 
1 l AVfJflADO I MYD 1 20 1 20 (ElJERtrol 1 
1-----1-------------:-------1------1-------------1-------------------1-----------l 
1 •·1069 1 UWJAIE ·e· 1 l'I MIO ' 1 mm. Lll!S 111111110 SAllllASI ,. 1 

I AYAl!IOO l 15llll110 1 30 I 2'I IEIIER!lll 1 1 
1--:------·------:-----:---1----------:---------------1-------·l 

f - -- -

1 
1 
1 
1 

1 1 1 1 
1------:------------------1----------:-------1-----------1---------------·---1------------t 
1 1 l O T Al ES 1 1 1 1 
1 C1MSOS l HORAS IFAl!l!C!PAK!!Sl 1 1 
I ! 132 l IDO 1 



SIJIID1RECCJQM OE DESMRULLO PROfESJONllL 
6UOC1A OC PROKOC1GX AtAtlEKICA 
DIV1S1otl DE DESARROLLO DE CAARERA 
DEPAATN010 DE EllEMSltlll ritAt!EKICA 

Kl~A lto. I 

hforwtion de turo;os Jntmos l•putidos en d Priser SttHtre de IW!. 

Ola. PROY,l 

SU!D!R!CCIDI 
S!JNIC!OS AlllllMISlRAllVOS 

CURSO 1 fEOIA 1 HORAS IPARTIClfAKTESl Ul'DSllllR l OBSlRVACIL'ES 1 

:N- 1253! umro11u~101tALA ; r~~; 20 22 
;uts¡:i~r~c=s. t 

1------1------------------:----1----.... -:---------:-------------:---------1 
:N-m3 : 11!11<D~llllA lA :~ ::v: zo 15 : !~si~:~ ,::o 1 l 

t-----1---------:----1-------1-------:-----------1--------1 
1 ll-l6'l8 1 lOlUS 12l 120 FfBRERlll IUC, 6llADA1.lJP1 t!MOOLEJO 1 
1 1 1 3 llARZO 1 • 20 22 : tSCRYICIOS APIMJSI 1 
:-----1-----------------1-------:---------:------------1-------------1---------1 

: M-1615 : SElECl : ;:;;: : ID 25 : ~s.~~c::::r l 

:-------1---------------------:----------1-------:-----------1-.------------1-----------: 
: 1M6% : DBASl 111 PlUS 1 b-17 \ LJC, All6El DlYEM 
1 : l'b\RlO : 20 1.i 1 l!iER'ilCIOSADrrYaSl 1 
:------1-------------1-----:-------:-----------:---------------:----------1 
l ~-1253 l SlORY BOMD l !Q-ll l 20 l !'6, VltOOE SA!llDYO l 

l A!Rll l 10 l lS<R'llClOS!DllVDSl 
:-----1------------:----1------:--------1-------------1---------1 
lM-1122 1 APR1ClAClllllllElOS l l 
1 IRECURSUS l~ATltOS El t 27 l\NlIO 1 10 15 l IW!i. llEtlDR ClstlEROS 1 

lCOIU'U1-SP!RSO!iAlESl71\!Rll l lSEl\Y,A>lll'llSI l 
1 Pidtii EJEtumts \ : 

:----1-------------------:-----:-------1------------:---------------------:------------l 
: 4-1100 1 lf!JVtDA!lES F1SCALES Y l 'MO : 1 C.f. ftD, EStll!EDA SAU1S : PAGO lA SUBO, 1 

t tlllDlf1CACIOllES l'iS'I 1 FURER'O 1 to n totSERV. llDIN~I 

:------:-----------------:-----1-------:-----------:------------------1---------: 
: •-157'i 1 PlA11CAS SOBRE :22 FWUIQ\ 1 vmas DE LA 111'1151CM : 

st.UlmlOAD lll\tlRlO: 20 20 t OEstOORll!AD 
1---------:---------------------:---------1---------:------------1-----------------------1-----------1 
1 11·1519 1 PlAllCAS SOBRE 1 27 MRiD \ 20 l VMllOS DE LA DlVISIQll \ 

SEG{lffl!l~D : 7 A~Rll \ 20 DE SE6U'RlOAD 

1---------:-------------------------1----------:---------:-------------1----------------------1--------------: 
lOlALES 

CURSOS 
lO 

• m111~s ·~Aa~·:·-:"1ts: 

: l!O 219 



IRo.Pli!l!.I 

SU!DIRttttOK 
SCRYJCJOS ~MJNISTRATIVDS 

SUBDtREctlotf tE DESA!IROllD PROf'ESIC!HAL , 
EUBICIA DE l'GOllOCIOll ACAOEHICA 
DIYISIOll DE OESMR1lll0 IE C!RRERA 
OEPAATAll:HTO D( EITDISJOM ACADEPIICA 

lllJJAllo,2 

hfoue de Cursos lntrrnos Japartidos HI ti Priter Semestre de l'lBV, 

: f[CH!\ : HORAS IFARTICIPA!iTESI EIPOSITOR : OBSEflVACICWiES 1 
::..-....:==\=====:.::to::::========l====~===:=::=~===l"-===========:==============::.=======l============I 

IN· 12531 l'lATICAS SOBRE 1 IMS 1 1 Y"lllS OC LA OIYISIOK 1 1 
1 1 SE6\JRIOAl! 1 ISRIL 1 20 20 1 IE SEa!!IOAD 1 1 
1--···--1----··--·--·-·l--···l-··--·-l--······=-·-··----···l--··----1 

:N-1253: l'lA~~~l:RE : ~ ::~ : 20 20 : YMI: ~l~ISIOll : 1 
1---1-. --------1----1---:···--·-:-·--··-·----·l-----1 
: 1-1129 1 Alll!IlllSTRACIOll l ll-U 1 1 1 LTC. AGUSTIM SIERRA tt. : DIYISIOI OC 1 

CREAT!Yil 1 ENERtl 1 24 JO fCAPACHACtctHI t TAlLERES 1 
:-·-··=···--·-····---··-··\··----1,········=-·······-··=-··-···-·····---···-··l·--·-··----1 

;N-1253; ll'TRD~ION A LA ; ~~ ; 20 22 :LIC;~~~~o~A~~~s~Q¡i[ll 
1---1··----······---l--·--\--·---:--·········i·--··-··---·l-···-····--·I 

~N-! 253 ; lkTROatJ~IGJI A LA : ~~~ : 20 I ZO ;IHS;=~~~~r:=:~JD 1 I 

1----·1----···---····---:·--·-·=··-·--=····-········l-·--···--·--··-1---------1 

:N-1253: SELECT : f1::~ : 20 1 20 : ~~=~~P.: : 
l--··\·-------··-l·-··---1----1-·-·--···I--··-··-----·:·---····: 

;N- 1253¡ 1m:~~1=~' ; ~~ ~ 15 28 : uc. 1~::~i:!~;r o. ;~C::=~:~,; 
:-------:------------------!--------:--------:---------·---:-----------------:--------: 
:N-1253; tm:~~I;~~~ '. ; A~~L l I~ 2J ; ll~~~~~~~~A~:=,s. :s~~~l~:c:,: 
:------:-----------------1--------:----\-------------1-----------------:----------1 

;N! 1253: SUPER CALC IY : ~~. ·: 20 25 : l~~:~¡~~:sc= li. l 

1--·-··l---·-······-·····-··i······-··l--··--·-l··-·····-····:··-···-·-·-·--···l·-·-------··l 

;N-1253 ~ LDTUS 12J : ~~~~ : 10 20 ;LIC~~~;~~io~=s~OP[ll 
:---·-1·----······-----····l·····-···-:-·--·l·-·----··-·:--······--··-···--····l········---·I 

TOTALES f l 
CIJRSOS l HOf:AS IPARTICIPAHTCS: 

10 1 181 228 



SUBDlRf:CCIOKK:DESAllRIJLLDP!lOFESIDMAL 
6EREXCIADEPROllDClOMACAl!EftlCA 
OIYISIOHUEOE5M.Rm.LOPECARRERA 
DEPARTAllEHTOOEUTU510CACADEfllCA 

hf1ne de cursos Internos ltparlldDSen el PriterSemtre de l~B'I. 

stmlREctION 
TCCllJLO&IA DE EIPLORACIOM 

CL~Stl : FttllA: 1ws lPARTICJPA!HES: EIPllSITOR IOBSU!YACJDIUI 
l========l==========--=~=========l===:::O::::J1::::::::::::::::::::::/=======================I===========: 

I 1·1920 ISISTEM OPl:RAtlVU tl.5-DOS t 6-17 1 I IMG, DSCAfl JASO 6U!'El l 
1 1 : ftA!llQ l 20 1 10 1 IM&,RAIJ.l!JrlAVEGA 1 l 
1---1-----------·l-------l·---·---:----·-l·----·-····-i-··----: 
1 N-1255 1 ftt~lHrnllllA!ICA I 2'1 !AYO l 1 IN6, OSCAA IASQ 60llEZ I 1500 1 P 1 
1 I ANllMIST!tr'llYA l 21 JULIO l 90 l 10 l!KSARR!l'llO PRtlFESlmcAll ! 5lOO 1 H 1 
1---1-------------:---------:-------:-----1------------1----------1 
1 1 1 1 1 
1 1 
1 1 
1 1 
1 1 
1 1 
1 1 

1 
1 
1 
1 
1 
1 

.1 
1 
¡, 
1 
1 

:· 
.1 

1 ... , 
1 1 

_,:, 1 --, ---,-
1 1 

1 1 l 1 1 1 1 1 1------1-:---------:-1-..:..------1--------:-----------1--------------------1------------: 
1 1 1 O l AL ES 1 1 1 1 
1 I CUl!Wl 1 I HlRIS IPIRtlctPR!TESI 

1 2 1001 20: 



10111 
SUR 

SU!lllREttlDll DE i!ESMROLLQ PRDfESlDKAL 
&UDICIA l>E l'f«lllltlllO ACAD{ft!CA 
DIYlSIOIC DE DESMRULlO DE CARRERA 
9EPARTAl'IEHTD DE E1tEJl5tOI ACllOEl\ltA 

hhne d! Cursas Internas l19utldas en el PrhN Seaestre de 199'1, 

Jlo,DrPROYCCTQ1 

: rtLltA : KJRAS IPARTICIPMTES: ElPDSIHIR / D!ISERYACl~ES 1 

: ElAIOllAtlllll DE RfmTES : 15-17 : 
1 IE C!P>1Cllr<:IOll 1 MRlll 1 10 11 ILIC, ct'll'JTAllTl!ll 600!LE!I 1 
1----------1---:----:----------1--------------:------1 
IO!El'601tlAS y SltllESTRUS 1 1~ riMrn t 4 22 1 nm. ~lctOR l\OlfOYA R. 1 1 
1 1 1 lit, FWCISCO l(Jl[ll! : 1 
1-------------1-----:-------:---------:-------------:-------: 
1 RCTRDl'-l~DITAtlO• m 1•-n ms. YltlDI! AJ\JRTO lcitl : 1 
1 1"5TJIUCTOR D€RQ 30 IB :UIG, l\WI tmRE~ IAU11STA: I 

!lit, SILBERTO PUElll CI!, / 
:IMG. fü~M GEMIZ YAIQl.lil \ 
:LIC. LUZ OO. C, ll\JISC11 S: 

1 ILIC. ~OSE l, GAAtlA Wlf:l/ 1 
1---------------1----:-----:-----------1----------:--------1 
1 TECMICRS IUlDERJAS Ml. 1 23-27 : : lllC, IUAlt NIEVES A, 1 1 
: PERFIL N1 llCSTRltlOR : OIERtl 1 35 ILJC, Sl6fRHIO l.DE LOS S.I I 
1 1 1116, CMW5 llUE!i POS.IMSl 1 
:------------1-----:-----:--------1----------1-----1 
l USO 'f APt.ltACIOll DEL 1 ?T:U 1 1 l 1 
: SllWIODI! DE l'WTAS : E!ID\O 1 3' i 1 ... flJllEl11J EllRll\l(l 1 1 
:---·-----------:---1------1---------:-------------1------1 

! 
1 
1 
1 
1 
1 
1 

: 1 : : 1 1 
1-----------:-------:--------:------------1--------------1-----------1 
1 1O1 AL ES 1 1 1 1 
1 CURSOS 1 HOMS IPM11CIPA!ITES: 1 

l : 111 : 7l 1 



SUSDlRECCIOH DE DESARROLLO PROFES!IHIAL 
6ERmlA DE PROllOClON ACADEftlCA 
D!VlS!OM DE DESARRtll.LO DE CARRERA 
Df:PARTAl!EKTO OE a!EMSION ACADE!lltA 

lnlom de Cursos Internos lljlortldos en el Priaer Smstre de 1909. 

ION A 
CEMTRO 

Ro. DE PROYECTO: 

1 CURSO 1 FICHA 1 HOOAS IPARTICIPAKTESI ElPOSlTOR 1 OBSER'IACIOIES 1 
1===================::.i:::=========;--.::::::=::::::.::::::::.::::::-::::::::::..::::::::::::::::::::::::::::::::::::==-=====: 

SISTEllA OPERATIVO 9-20 1 
ftS-DOS 1 m:R1l 1 20 ' 1 11115. ftl61JEL A.ROCA LOZANO! 1 

1------------_;.-t------1--------:----------t-----:-------------t----------: 
1 SISltllA llPERATIVOS 1 73-EllERO 1 
1 ft5-1111S 13 mRER11 1 20 lllC6. Hl6UEL A.ROCA LOIANOI 
1--------i-----:---t------1----------------1--------1 
1 1 1 1 
1 1 
1 
1 
1 

1 
1 
1 

.1 1 
1 
1 

· 1 

,. 
' 

, --------------------:--------1-----:-------------1--------------------:-------------: 
T 111 Al ES 

CIJRSO 
2 

1 
1 HORAS !PARTICIPANTES 1 

40 4 

-



l D KA 
KD R TE 

SUBDlRECCION 1lf: DESARROLLO PROfESJO~AL 
S!REMClA DE PRlltlOClOll ACADEnlCA 
DlYlSION DE DESARROLLO DE CARRERA 
DEPARTAnENTD DE EllEHSION ACADEnlCA 

hfone de Cursas hpartidos en el Priler Seaestre de l'm, 

Ko, DE PR1JYECTD: 

1 FECHA 1 HORAS IPART!ClPAKTESI EIPDSITDR 1 OBSERYAClD!ES 1 
=======--==-======================•=::========--=======--=====--===--=--========--====! 
l PRlllEIHIS AUllLIOS PARA 14-20 
l n l\llra!OYlL llARZD 10 me. YlCTDR SARCIA TRIER 1 
l- ------------
l LEIICll.OOIA 6-15 

MRZO IS 12 ILIC, 1111!6E L. 6011ZALrl L. I 
1---------;._--------------------------------------1 
1 1 
1 
1 

1 

l 
l l 

1 r-

1----.. -------------1---------1--------1---------:------------1---------t 
TOTALES 

CIJR'lOS 1 H11RAS lPARTIClPAKTESI 
2 1 35 21 

=---===========================--====--:==============:::=:=--=====::.====:::::::::::::::::::::::::: 



I ORA 
SllRESlE 

SUBDIREctlOM DE DESARROLLO PROFESIOKAL 
6El!EMCIA DE PROKOCIOM momcA 
DlYISIDtl 0E DESARROLLO DE CARRERA 
DEl'ARTAKEfflO DE ElTEMSIOK ACADEftlCA 

Il\forae de Cursas Internos ltpartidos en el Pri1er semestre de 1999. 

Ko. DE PROTECIO: 

==============::.::.::.::::.====:================================:=::.::::.::.:::::.::::::::.==::=========--===::.::.::=::.== 
CllRStl 1 FECHA : HORAS :PARTICIPn?ITESI ElPDSITD!! : OBSEIWACIONES : 

============::.::.::.::.::.::.:::.::.::.::.::.::.::.:::.::.::.::.::::.::.=:;.::=======::.::::.::.::.::::.:::.::.::.::.::.::.::.=====::.========================: 
: COICUtlft!EllTOS IMStCOS :2ti-2V FEB.: 

PARA C!lllfERES no. l!M!O : 21 : KECTOR BAEI 
t-----------·------------------------------------------------------------:----1 
1 COl!!X:lftlEllTDS BASICOS MI 
1 PARA CHllfERES 1 "ARIO : 21 ISR. DAMlll ftll.U\M ROO 1 
1 Olee. de Emg. a thof .1 : 
1---------------:-----·---------------------------------------------------t 

1 
1 
1 
:· 

·- c°l~---:.-
1 . 

1 

1 
1 

. 1 ,-
1 

-1 ~ 
1 
1 
1-

., 
' 

1 
1 

:----------------------:-------:---------t------------:------------------t----------: 
TOTALES 

CllRSOS 
2 

1 HORAS IPARTICIPAl!TESI 
18 5 



l O IA 
nAR!KA 

SUBD!REl:CION DE DESARRDlLO PROFES!OIAL 
6!:REKC!A DE FROnOC!DN ACADEnlCA. 
DlY!SlON llE DESARROLLO DE CARRERA 
DEPARTMENTO DE EITENS!ON ACADEntCA 

Inlorae de Cursos Internos !apartldos en el Prim Smslre de 1989. 

Ho, DE PROYECTD: 

1 CURSO 1 FECHA 1 HORAS IFART!C!PANTI:S: EIPOS!TOR 1 OBSERYAC!OllES 1 
===,,===========================*=========================================! 
! llAB!TDS DEL VENDEDOR 1 !M7 1 
1 . 1 FEBRERO 1 40 1 LIC. llA.!O R!CHARll'S 1 
1---------------------------------------------------------------1 

r 

1-----.. --------------1---------1-------:------------:-----------------:--------: 
TOTALES 

CURSOS 
l 

1 HURAS IPAR!lClPANIES: 
10 
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ANEXO 6 

RELACION DE CENTROS 

FORANEOS DE CAPACITACION 

DEL l.M.P. 
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RELACION DE CENTROS DE CAPACITACION Y 

DESARROLLO PROFESIONAL DEL 

INSTITUTO MEXICANO DllL PETitOLEÓ • · 

ZONA CENTRO (CON SEDE EN PACHUCA, 

HIDALGO) 

AREA METROPOLITANA (D.F.) 

CENTRO I.M.P. POZA RICA (VER.) 

CENTRO I.M.P. VENTA DE CARPIO CEDO. DE MEX.) 

CENTRO I.M.P. TULA (HGO.) 

CENTRO J.M.P. VERACRUZ (VER.) 

CENTRO I.M.P. EL CHICO (HGO.) 

CENTRO I.M.P. LA REFORMA (HGO.) 

CENTRO I.M.P. SAN MARTIN TEXMELUCAN (PUE.) 

ZONA NORTE (CON SEDE EN MONTE---

RREY, NUEVO LEON) 

CENTRO I.M.P. MONTERREY (NVO. LEON) 

CENTRO I.M.P. CADEREYTA (NVO. LEON) 

CENTRO I.M.P. CAMARGO (CHIH.) 

ZONA NORESTE (CON SEDE EN. TAMPICO, 

TAMPS.) 

CENTRO I.M.P. TAMPICO ( TAMPS.) 

CENTRO J.M.P. MADERO ( TAMPS.) 

CENTRO J.M.P. EBANO ( S.L.P.) 

CENTRO J.M.P. CERRO AZUL ( .TAMPS. 

CENTRO J.M.P. REYNOSA ( TAMPS. ) 
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ZONA SUR (CON SEDE EN COATZA-

COALCOS, VER. ) 

CENTRO I.M.P. COATZACOALCOS-PAJARITOS ( VER. 

CENTRO I.M.P. CANGREJERA-MORELOS ( VER. ) 

CENTRO I.M.P. COSOLEACAQUE-MINATITLAN ( VER. ) 

CENTRO I.M.P. EL PLAN ( VER. ) 

CENTRO I.M.P. AGUA DULCE ( VER. ) 

CENTRO I.M.P. SALINA CRUZ ( VER. ) 

(CON SEDE EN VILLAHE'ª. 

MOSA, TABASCO) 

CENTRO I.M.P. VILLAHERMOSA ( TAB. ) 

CENTRO I.M.P. COMALCALCO ( TAB. ) 

CENTRO I.M.P. CACTUS ( CHIS. ) 

CENTRO I.M.P. CD. PEMEX 

ZONA MARINA 

( TAB. ) 

(CON SEDE EN CD. DEL 

CARMEN, CMlPECHE). 

CENTRO I.M.P. CD. DEL CARMEN ( CAMP. ) 

CENTRO I.M.P. DOS BOCAS ( TAB. ) 

ZONA OCCIDENTE (CON SEDE EN GUADAL~ 

JARA, JALISCO) 

CENTRO I.M.P. GUADALAJARA ( JAL. ) 

CENTRO I.M.P. SALAMANCA ( GTO. ) 
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