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INTRODUCCION

En un mundo en continuo cambio, individuos y organizaciones
deben modificar su actuacién, mejorar su capacidad para respon-
der a las nuevas situaciones y adaptarse con rapidez a las
transformaciones en el mercado y la competencia. Las organiza-
ciones con una visi6én amplia, planean la carrera y desarrollan
al factor humano, tanto por razones humanistas como de supervi-

vencia en los negocios.

Los procesos de cambio organizacional se orientan a comprender,
e incidir, en las transformaciones que viven las empresas y a
influir en el desarrollo de los recursos humanos en. las organi-

zaciones.

Por ello, uno de los aspectos primordiales de los procesos de
modernizacién, es el de incorporar a la administracién del
factor humano un sistema de carrera para el desarrollo del
personal. Con esto se busca integrar los conocimientos, habili-
dades y expectativas del personal con los nuevos requerimientos

de la organizacién.

Actualmente en México como en otros paises, se estédn gestando
cambios que impactan a la sociedad y a la economia
contempordnea. Para enfrentarlos, se requiere estar preparado,

ya que exigen del hombre y las organizaciones, la constante



que en lo administrativo. El desarrollo de carrera y la
aplicacién de modelos disefiados a la medida, permiten lograr

tal enfoque.

Actualmente los problemas que agquejan a las empresas se le
atribuye en un 80% al factor humano. Paradégicamente a esto,
la administracién invierte en investigaciones sobre ei recurso
material mds que en su personal. Revisando a varios autores
propiamente en las dreas de administracién, desarrollo organi-
zacional y motivacién, se observé que coincidian en una cre-
ciente necesidad por dar respuesta a los problemas humanos
desde varias perspectivas. En un intento por desarrollar al
personal, las empresas se dieron a la tarea de resolver su
problemética a través de diferentes sistemas, entre ellos la
capacitacién, que compara el perfil puesto contra el perfil
persona para detectar necesidades. Sin embargo, a pesar de esto

los problemas siguen prevaleciendo.

¢Cuél es entonces el modelo, método o sistema que debe operar

en las empresas para que sé puede resolver este problema?

El Instituto Mexicano del Petréleo se ha preocupado por el
desarrollo 6ptimo de sus trabajadores abordando esta situacién
desde diferentes enfoques. Tal preocupacién permite la

presentacién de diferentes propuestas, una de ellas es la



an&lisis de diferentes teorias propuestas por varios autores,
asi como la revisién a los métodos utilizados en diferentes

instituciones de renombre.

La recopilacién, clasificacién, andlisis y sistematizacién de
la informacién, para conformar este modelo, fue realizada a
través de un enfoque administrativo dirigido a la educacién,
dicho enfoque lo adquiere el egresado de la licenciatura en
administracién educativa de la Universidad Pedagégica Nacional
cuya curricula contempla asignaturas de tipo teérico y préctico
en la administracién pdblica y privada, como son: metodologla
de la investigacién, estadistica, historia de la educacién,
pedagogia, teoria de sistemas, etc. Por lo tanto el administra-
dor educativo posee elementos académicos para elaborar modelos
como el presente, asi como llevar adecuadamente 1la
administracién de centros educativos tanto ptblicos como priva-

dos.

Por ello la instrumentacién y ejecucién del modelo de desa-
rrollo de carrera podrén ser realizadas por el administrador
educativo, quien asimismo debido a que posee una formacién
académica acorde, podr& establecer pautas correctivas, permi-
tiendo con esto un perfeccionamiento y mejora continua de

nuestro modelo.



1.- ANTECEDENTES DEL INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO

El Decreto de Expropiacién de la Industria Petrolera del 18 de
marzo de 1938, por medio del cual la Nacién asumié plenamente
sus derechos sobre el petr6leo, fué un acontecimiento que en su

época cimbré la estructura econémica y politica del pais.

El manejo, operacién y administracién de la industria petrolera
recién expropiada pasé amanos de los mexicanos que prestabansus
gservicios a las empresas extranjeras, redoblando esfuerzos para

apoyar la decisién del General L&zaro Cérdenas del Rio.

La década de los cuarentas fué una etapa particularmente
dificil, al no tener México fécil y pronto suministro de las
refacciones para las instalaciones expropiadas y negéirsele
algunos insumos bésicos, situacién derivada tanto de aconteci-
mientos de la Segunda Guerra Mundial como del bloqueo o san-
ciones que recibié nuestro pais a consecuencia del decreto

expropiatorio.

El régimen presidencial del Lic. Miguel Alemd&n promovié el
arranque industrial del pais, y el sefior Antonio J. Bermidez,
Director General de PEMEX, interpreté esta politica ampliando y
desarrollando las instalaciones y plantas industriales, entre

las que destacan las refinerias de Salamanca, Ciudad Pemex y



funda el Instituto Mexicano del Petréleo como un organismo
descentralizado, de interés piblico, con car&cter preponderante
técnico, educativo y cultural, con personalidad juridica y

patrimonio propio.

En su articulo 22 el decreto establece que el Instituto Mexica-
no del Petr6éleo tendria por objeto:

a).-La investigacién cientifica bé&sica y aplicada.

b).-El desarrollo de disciplinas de investigacién bésica
aplicada.

c).-La formacién de investigadores.

d).-La difusi6n de los desarrollos cientificos y su aplicacién
en la tecnologia petrolera.

e).-La capacitacién de personal obrero para gque pueda
desempefiar labores en el nivel subprofesional, dentro de las
industrias petroleras, petroquimica bédsica, petroquimica deri-

vada y quimica.

En el mismo decreto de creacién se especificé que el IMP
desarrollaria sus actividades por medio de laboratorios, plan-
tas piloto, plantas comerciales y centros educativos en los
campos de:

a).-Geologia y geofisica.

b).-Ingenierfa petrolera, estudio de transporte y distribucién
de hidrocarburos, asi como de problemas de economia petrolera.

c).—Quimica, refinacién y petroquimica.



contratardn jévenes profesionales.

Por otra parte, Petr6leos Mexicanos negocié con algunas
compafiias trasnacionales la participacién directa del IMP en
ciertos proyectos e investigaciones. Con ello se propicié la
adquisicién de nuevas tecnologias para incrementar el acervo

institucional.

Apoyado en los puntos anteriores, se logré un rdpido crecimien-
to, no solo en la acumulacién de conocimientos cientificos y
tecnolégicos y en la calidad de los proyectos concluidos,, sino
también en la elaboracién de patentes sobre procesos de

refinacién, petroquimicas catalizadores y productos quimicos.

Una tarea fundamental encomendada a la institucién consistié en
la reduccién de los enormes gastos ocasionados por los pagos de
tecnologias extranjeras, regalias y servicios de apoyo técnico.
En la medida que se iba consolidando la infraestructura, se
fueron observando los resultados concretos de sus labores de

investigaci6én en distintas &reas de la industria.

Hasta antes de 1965, la industria petrolera mexicana dependia
casi integramente de los proyectos de ingenieria realizados por
firmas extranjeras, con el fortalecimiento de los grupos de

ingenieria esta dependencia fue disminuyendo en forma impor-
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capacitacién han llevado a que la rentabilidad del Imstituto
Mexicano del Petr6leo sea hoy ampliamente reconocida, al igual
que su contribucién para la eliminacién de importaciones y el

desarrollo de tecnologias propias.

La im&gen del IMP, deber& ser conservada y aln mejorada por
medio de una modernizacién en sus metodologias, técnicas de
investigacién y sobre todo una especial atencién al factor
humano, cuidando aligerar sus estructuras y cuidar costos, asi

como buscar el mejor rendimiento de resultados y productividad.

13



2.— PROGRAMAS INTERMOS

La actual direccién del Instituto Mexicano del Petréleo ha
establecido una serie de lineamientos entre los que cabe desta-

car los dirigidos al desarrollo del factor humano:

-Lograr los mas avanzados conocimientos y la més alta
calificacién laboral de todos los empleados de la institucién.
—Incrementar la calidad y disminuir los costos y tiempos de los
servicios que presta el IMP.

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

-El otorgamiento de asistencia técnica a los usuarios de los
procesos, equipos o productos, resultantes de sus tecnologias.
—La realizacién de planes de perfeccionamiento y de

capacitacién superior a los profesionistas.*

La preocupacién de lograr que el personal posea conocimientos
altamente calificados, se refleja en la atencién mediante
programas de capacitacién en todos los niveles, desde el ope-
rativo hasta la formacién de investigadores de alto nivel
académico.

Se puede considerar que la primera aparicién formal de cursos

* IMP Revista 25 Aniversario, Conmemorativa, 1990, p.l8.
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se coordina directamente desde la sede.

Para tener mas completo el servicio de capacitacién, el Insti-
tuto ofrece a su personal, para que tenga los Gltimos avances
cientificoe y tecnolégicos, inscripciones a eventos externos al
extranjero y dentro del pais en las instituciones de enseiianza

superior.

Respecto a los programas para la formacién de personal a ni-
veles de licenciatura, diplomado, especializacién, maestria y
doctorado de la propia institucién también se han desarrollado
metodologias para detectar el nGmero de profesionistas y las
disciplinas involucradas en la formacién m&s precisa posible,

que permiten disefiar e implementar los programas m&s adecuados.

Todos estos esfuerzos que realiza la institucién para lograr un
desarrollo de la propia organizacién, representa una inversién
muy elevada que deberd ser aprovechada al méximo. Es por esto
que es creada el é&rea de *Estudios de Desarrollo de Carrera®,
que tiene como objetivo "Proporcionar las herramientas
metodolégicas y sistem&ticas a las &reas que conforman la
organizacién procurando el desarrollo pleno del personal profe-
sional, técnico y administrativo del Instituto Mexicano del
Petréleo*, para lo cual se disefi6 un Modelo de Desarrollo de

Carrera.
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3.— MARCO TEORICO

UN NUEVO SISTEMA PARA EL DESARROLLO DEL FACTOR HUMANO

3.1.— ANTECEDENTES TEORICOS DEL MODELO DE DESARROLLO DE CARRERA

Si hacemos una retrospectiva a las diferentes teorias, con
respecto a la administracién de recursos humanos tenemos que
varios investigadores desde el siglo pasado comenzaron a reali-
zar sus estudios con respecto a este tema desde varios en-
foques,'buscando siempre incrementar la productividad de las
empresas. El punto de vista que se tomé para el modelo que se
propone es que s6lo es posible producir mds con lo menos posi-
ble, si existe desarrollo del factor humano conjuntamente con
el desarrollo de la organizacién lo cual se prentende demos-

trar.

A principios de siglo surge en los Estados Unidos un movimiento
llamado "Administracién Cientifica" encabezado por Federick
Taylor, quién veia como aspecto fundamental en las empresas la
bisqueda de la eficiencia. Desarrollando técnicas sumamente
valiosas que afin tienen gran validez y dejaron abierto el

camino para lo que es la moderna administracién.

Sin negar los grandes beneficios de su enfoque, el hombre quedd

pegado a la herramienta y a la méquina, hasta rebelarse de su

17



Mouton, con sus coordenadas de orientacién al trabajo y
orientacién a la tarea, Reding hace una tridimensién de dichas
coordenadas y otras clasificaciones de estilos gerenciales del

dictatorial, paternalista y democratico, hasta el ganador.

Un Ichac-Adizes con sus estilos complementarios para formar el
liderazgo grupal equilibrado y eficaz. Todos ellos en busca del
estilo gerencial mas efectivo, y todos ellos en funcién de su
orientacién pragmitica, obligada como Mc. Gregor a permitir la
satisfaccién de las necesidades del trabajador y el desarrollo

de sus potencialidades para lograr mayores rendimientos.

Paralelamente a esta corriente de estilos gerenciales se desa-
rrolla, ademds de las teorias administrativas cldsicas como la
de Renis Lidert, y en nuestro pais Arias Galicia y otros que
van en la misma direccién, una corriente de teorias de
motivacién al trabajo cuyos postulados apuntan més claramente
hacia el desarrollo humanc como base y fundamento, para logar

mejores resultados.
En esta linea tenemos a Kurt Lewin, quien con su dindmica de

grupos, siembra lo que posteriormente serén circulos de cali-

dad.
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productividad va paralela al desarrollo humano, empujando éste
al maximo nivel que €l denomina: Autorrealizacién. Sin embargo,
su teoria no ofrece una técnica completa para lograrlo, y con
la cual, surge Federik Herberg, quién ademis de ofrecer una
técnica correcta del enriquecimiento del trabajo, desarrolla su
teoria de factores higiénicos y factores de motivacién. El
demuestra la necesidad de un ambiente organizacional que faci-
lite, al ser humano. trabajar por reto, con logro, con
autonomia, con autorresponsabilidad, y con ambito de accién y
autoridad propia; de tal manera gque se entusiasme por el
trabajo mismo y no simplemente por factores externos a él, comé
los factores de higiene que son: remuneracién, ergonomia, ¥y
otros, que al ser cubiertos s6lo logran contar com un trabaja-
dor no insatisfecho, no satisfecho: el punto cero del personal

improductivo.

En cambio, cuando ademéds de satisfacer los factores de higiene,
se logra facilitar el desarrollo de los factores de motivacién,
se tiene a una persona con "amor a la camiseta" y con absoluta
entrega para elevar la productividad de la empresa. (Elementos

considerados en nuestro modelo: Estrategias de accién).
Si el trabajo es producto del desarrollo de las potencialidades
fisicas y psiquicas del hombre, éste debe tener la posibilidad

de desarrollarse, desarrollando éstas, por lo tanto el camino

21



etc.

A primera vista la "Deteccidén de necesidades de capacitacién”
(DNC) tradicional es la mids efectiva, sin embargo, la

problemética funcional de la empresa sigue prevaleciendo en un
porcentaje muy elevado, por considerar al individuo como un
recurso m&s y no como un elemento activo y pensante, el cual en

sl es la organizacién.

En afios muy recientes, se ha tratado el problema con un enfoque
humanista, buscando el desarrollo del individuo, relacionéndolo
con el cambio sostenido de las organizaciones para lograr un
cambioc planificado a lo que se le ha dado el nombre de "Desa-
rrollo Organizacional® (DO). A este respecto se mencionan los

autores mé&s importantes en el tema.

Warren G. Bennis (1969) conceptualizé al DO como “una respuesta
al cambio, una compleja estrategia educacional con la finalidad
de cambiar las creencias, actitudes, valores y estructura de
las organizaciones, de modo que éstas puedan adaptarse mejor a
nuevas técnicas, nuevos mercados y nuevos desafios y al aturdi-

dor ritmo de los propios cambios*.

Muchos son los autores que relacionan los procesos de cambio

23
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sefialados, necesariamente implicard pedir a las personas que

hagan las cosas de manera diferente.

Hasta este punto hemos analizado como han evolucionado, y la
importancia que han adquirido, los aspectos conductuales y de
comportamiento en las organizaciones y en los procesos de
cambio en las mismas. Surge entonces una pregunta légica: ¢cémo
cambiar el comportamiento de las personas para inducir una
nueva cultura organizacional? Richard Beckhard, uno de los
cl&sicos del desarrollo organizacional, profesor adjunto de
administracién de la Sloam of Management del MIT, propone el
establecimiento de un plan compromiso, como una estrategia
orientada a lograr el apoyo de los subsistemas vitales para el
proceso de cambio organizacional. Esta estrategia parte de
identificar a los individuos, o grupos de la organizacién, cuyo
compromiso es indispensable para lograr el cambio. Define a

estos individuos como a la "masa critica®".

Con respecto a las etapas de este plan, destaca la
"intervencién educativa®" como un aspecto necesario para des-
congelar actitudes y sensibilizar al personal ante la necesidad
del cambio. También destaca la etapa del tnmdelaje del compor-
tamiento® para incorporar, paulatinamente, actividades de

cambio en el comportamiento de las personas.

Entre otros conceptos amplios sobre la adminidtracién del

factor humano con enfoque humanista y psicolégico tenemos que:

25



Con base a los antecedentes tedricos antes mencionados se
elaboré un nuevo sistema para el desarrollo del factor humano
para el Instituto Mexicano del Petréleo (IMP), congruente con
las necesidades de la organizaci6én, que se denominé “Modelo de
Desarrollo de Carrera IMP®, el cual no fuese tan complejo para
instrumentarlo ni tan sencillo para que no se obtuvieran los
resultados esperados, se buscé entonces, un equilibrio en este

sentido.
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3.2.-ASPECTOS FUNDAMENTALES DEL MODELO DE DESARROLLO DE CARRERA

El modelo que presentamos se sustenta tedricamente en tres
aspectos fundamentales que son; el Desarrollo Organizacional,
la Planeacién Estratégica y las Teorfas Motivacionales del

comportamiento humano.

La filosofia del desarrollo de carrera consiste en armonizar
los intereses del personal y de la organizacién. Su objetivo
principal es determinar, y encauzar el potencial humano, desa-
rrollando sus conocimientos, habilidades y actitudes en con-
gruencia con los objetivos y cultura de la organizaci6én. Con
ello se pretende asegurar que los miembros de la organizacién
se desarrollen y capaciten en calidad y ntimero suficiente, para
enfrentar eficazmente los asuntos estratégicos y t&cticos de la

organizacién.

Para lograr una administracién efectiva de recursos humanos, se
deben tomar en cuenta los requerimientos del personal, a fin de
retener a sus mejores elementos y atraer nuevos y valiosos
recursos, asi como atender el desenvolvimiento de su carrera.
Esto es, promover y planear las cambiantes necesidades de
crecimiento de la organizacién y de su personal, junto a las
transformaciones en la naturaleza del trabajo por la mutaciones

tecnolégicas, los nuevos servicios, los cambios en las necesi-
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que no sea sorprendido por los giros radicales en la estrate-

gia y politica de la organizacién.

Comprendiendo la escencia del desarrollo de carrera, es nece—
sario adaptarla a las caracteristicas de la organizaciéa con-
creta en donde se quiere aplicar. Para esto, es necesario
disefiar un modelo apropiado para tal organizacién. Con ello se
facilita su establecimiento y su incorporacién a los procesos

vigentes del desarrollo de recursos humanos.

3.2.1.—- IDEAS CENTRALES DEL MODELO

En el modelo de desarrollo de carrera, cuatro ideas son cen-
trales:
18 EL ENFOQUE DE SISTEMAS

Las organizaciones estén formadas por partes que se relacionan
fundamentalmente en una jerarquia de supersistemas, sistemas y
subsistemas. Relacionar subsistemas dentro de sistemas mayores
ayuda a coordinar actividades y procesos, a fin de llevar a
cabo el objetivo general de facilitar el logro de metas organi-
zacionales. Al trasladar metas organizacionales a objetivos de
trabajo identificado, se proporciona un contexto, un significa-

do y una direccién de organizacién como un todo.

Las caracteristicas de este enfoque son las siguientes:

30



33 CONVENIO PARA EL CAMBIO DE PUESTO
La principal ventaja de convenir o negociar la ocupacién de un
puesto es que favorece una relacién equitativa entre
organizacién e individuo, establece en cada una de las etapas
de trayectoria de carrera el compromiso de las partes, el
ajuste laboral y psicolégico del individuo a los requerimientos
cada vez mayores de la organizacién. Conforme avanza en su
carrera, le permitira obtener ventajas en su desarrollo, ello
no implica que todo el personal esté preparado, o dispuesto a
aceptar nuevos compromisos, por lo que es comprensible que no

todos lleguen hasta las etapas propiamente de direccién.

Las personas estédn en posibilidad de elegir cuédles son sus
aspiraciones, definir lo que esta dispuesto a aportar para
alcanzar sus metas, y saber que su decisién se relacionaré
directamente con su ubicacién en la organizacién. En esto
consiste el compromiso con la empresa, en brindar més facili-
dades de desarrollo y progreso al personal més comprometido en

el logro de las metas de la organizacién.

El compromiso de c§mbiar al puesto siguiente se inicia antes de
que ocurra cualquier movimiento formal o explicito para la
persona, es m&s bien una negociaciém informal sobre expectati-
vas, obligaciones y relaciones que se presentan conforme los
individuos avanzan en su carrera. Las personas en esta

situacién deben:
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administracién por objetivo y evaluacién del desempeifio.

* Para los programas de desarrollo se consideran el potencial y
los intereses de los individuos.

* Se revisarén los resultados del desarrollo del personal y se

efectian adaptaciones del proceso.

3.2.2.- AREAS DE OPORTUNIDAD

La capacitacién es base del desarrollo, no obstante, tiene
problemas como la deserci6én, bajo aprovechamiento de los conte-
nidos, poco interés en los temas por parte de los capacitados,
gastos elevados, etc, todos responden a un problema que es el
sistema de desarrollo tradicional, el cual no permite optimizar

recursos y abordar esta situacién de manera eficaz.

En el sistema de desarrollo de los recursos humanos est&n
involucrados los trabajadores, y la organizacién gque
interactian de acuerdo a la politica, presupuesto, normas,
ideologia, etc, de la propia institucién, por tal razén se toma

en cuenta estos factores para nuestro modelo.

3.2.3.- PREMISAS CONCEPTUALES

El modelo contempla las siguientes premisas:
a) El trabajo se organiza de tal modo que son atendidas tanto

las necesidades de las personas como las necesidades de la
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3.2.4.-DESCRIPCION DEL MODELO DE DESARROLLO DE CARRERA

En un primer momento el modelo contempla cuatro fases fundamen-
tales que tiene el objetivo de hacer mé&s efectivo y eficiente
el trabajo del individuo dentro de la organizacién logrando con
esto una mayor productividad y excelencia.

\

12 FASE: INFORMACION BASICA

La informacién b&sica se refiere a la clasificaci6én del perso-
nal en las diferentes categorias del &mbito laboral. En el IMP
se encuentra clasificada en alta direccién, mandos medios,
instructores, investigadores, administradores, técnicos y de
servicio.

28 FASE: ANALISIS Y DIAGNOSTICO

El modelo considera tres condiciones que deben cumplirse para
que las acciones encaminadas al desarrollo del individuo sean
efectivas, que son:

1.- Detectar las diferencias del trabajador con respecto a las
condiciones requeridas en el puesto, es decir, conocer la
formacién académica, laboral y la experiencia adquirida por
parte del trabajador, y contrastarlo con los requerimientos
laborales. En este primer nivel se detectardn las necesidades
de capacitacién y en que debe capacitarse el individuo

(Deteccién de necesidades de capacitacién tradicional).
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aspectos y sistematizarlos en el modelo de desarrollo de car-
rera, podemos afirmar que la capacitacién serd eficaz y efi-
ciente, el presupuesto financiero se reducird quedando més
recursos para otras estrategias, cuyo resultado final es un

incremento en la productividad.

El diagnéstico individual serd con el diagnéstico del é4rea
especifica y a su vez este seré conjuntado con el diagnéstico
del departamento y asi alcanzar el macrosistema que es la
organizacién total, con este enfoque se pondr& en congruencia
los objetivos y las acciones de trabajo desde el individuo

hasta la organizacién en general.

32 FASE: ESTRATEGIAS DE ACCION

Con base en los resultados de la fase anterior, andlisis y
diagn6éstico, se propondrén estrategias de accién, encaminadas
al desarrollo de: Conocimientos, Habilidades, Aptitudes, Acti-

tudes y Motivaciones.

43 FASE: EVALUACION Y SEGUIMIENTO
Se evalian los resultados en los individuos y en la institucién
después de las estrategias de acciénm, retroalimentando al
modelo y poder pasar al siguiente momento que es la elaboracién

de las trayectorias de carrera.
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4.- DESCRIPCION ESQUEMATICA DEL MODELO
DE
DESARROLLO DE CARRERA

4.1.- INFORMACION BASICA (FASE I)

Obtencién de la plantilla de personal y clasificacién del
personal.

La informacién bé&sica para conocer el universo del personalr
aplicar el modelo de desarrollo de carrera, se obtendréd a
través de las plantillas del personal, las cuales nos servirén
de apoyo para clasificarlo en categorias, que se compone de

varios puestos especificos. (ver fig. 1).

4.2.- ANALISIS Y DIAGNOSTICOS (FASE II).

En esta fase se realizard un andlisis al personal con el que
cuenta la organizacién para compararlo con los requerimientos
actuales del factor humano, con la finalidad de obtener un
diagnéstico que nos permita conocer la situacién del individuo.

(ver fig. 2).

4.2.1.- SITUACION ACTUAL DEL FACTOR HUMANO.

En esta etapa se empezar& por analizar la situacién actual del
factor humano que consistird en lo siguiente:

Perfil Persona

Se pretende conocer la formacién académica, la experiencia
laboral y la capacitacién especializada del individuo. Esto

mediante la aplicacién de un cuestionario.
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que demanda el puesto.

Objetivos Organizacionales.

Son los objetivos generales y especificos de la institucién que
ser&n comparados con los objetivos individuales.

Diagnéstico situacional.

Correlacién de la situaci6én actual del factor humano y los
requerimientos de este por la institucién se podra establecer
el diagnéstico situacional y en su caso proponer el tipo de

estrategia de accién o intervencién a sequir.

4.3.- ESTRATEGIAS DE ACCION (FASE III).

Con base a los resultados de la fase anterior, anélisis y
diagnésticos, se propondrén estrategias de accién, (ver fig. 3)
encaminadas al desarrollo de:

- Conocimientos

Habilidades

Aptitudes

Motivaciones

Estas Estrategias las podemos dividir en seis principales

rubros: Extensién Académica, Posgrados,Reestructuracién, Incen-

tivos, Sueldos competitivos y Medio Ambiente Adecuado.
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a) Redisefio de funciones

En caso de que el personal, después de realizado el andlisis y
diagnéstico, se le detect6é6 que su trabajo no corresponde al
disefio de funciones, se propone realizar un disefio de las

mismas.

b) Rotacién de puestos

Si el personal no se ajusta al puesto por razones internas o

externas, se propone su reubicacién en el &rea adecuada.

c) Redistribucién de cargas de trabajo

Si las cargas laborales no estdn bien distribuidas, se procede

a su redistribucién.

4.3.4.— Contratacién de Personal
Cuando el personal no cumple con los requisitos que demanda el

puesto, se propone contratar a personal externo.

4.3.5.- Incentivos

Se refiere al otorgamiento de premios por logros, puntualidad,
desempefioc destacado, antigiiedad, reconocimiento ptiblico por
éxitos obtenidos individual o grupal, dias de descanso con goce

de sueldo, etc.
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5.- TRAYECTORIA DE CARRERA

En un segundo momento el modelo contempla la descripcién de las
trayectorias de carrera y que tiene la finalidad de facilitar al
individuo su especializacién y ascenso en la jerarquia organiza-

cional logrando finalmente su desarrollo de carrera.

Una trayectoria de carrera es definir las lineas que puede segquir
un trabajador, especificando los puestos consecueﬂtes a ocupar de
finiendo con precisién los tiempos de permanencia en cada uno de
ellos asi como los conocimientos, habilidades, actitudes y respon

sabilidades.
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CONCLUSIONES

1.- E1 modelo de desarrollo de carrera IMP es una alternativa
para el desarrollo del factor humano, sustentado por discipli

nas como la administracidén y la psicologia del trabajo.

2.- Las ventajas al aplicar este modelo son:

a).— Puede ser instrumentado en una organizacidén diversificada
b) .~ Se logra un desarrollo arménico entre individuo y organi-
zacidn.

¢).- Se clasifican los objetivos para el desarrollo del perso-
nal.

d) .- Se logra mayor productividad con la identificacidén de las
necesidades de capacitacidn, reubicacidén y motivacidén del per-
sonal.

e).- Favorece una relacién equitativa entre organizacidn e in-
dividuo.

f).- Permite una planeacidn estratégica en los recursos humanos.
g) .- Permite optimizar recursos humanos, financieros y materia
les.

h).- Evita esfuerzos aislados dosificando la capacitacién en to
das las Aareas.

i).- La capacitacién es mds eficaz abatiendo los problemas de -
desercidn, bajo aprovechamiento y poco interés, entre otros as-
pectos.

j).- Puede ser aplicado a pequefias, medianas y grandes empresas
desde su nivel jerdrquico mds bajo al mds alto.

k).- Es un incentivo para la motivacidn del los trabajadores.
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'

INSTRUMENTOS PARA EL MODELO DE DESARROLLO DE CARRERA

INVENTARI™ DE RECURSOS HUMANOS
( PERFIL PERSONA-PUESTO)

DESCRIPCION DEL PUESTO
( PERFIL PUESTO )

PRUEBA  PSICOLOGICA "CLEAVER" PARA IDENTIFICAR LA PERSONALIDAD
LABORAL DEL TRABAJADOR.
( FACTOR HUMANO Y AUTODESCRIPCION )

CUESTIONARIO PARA LA DETECCION DE LOS OBJETIVOS Y METAS DEL TRABAJADOR



CUESTIONARIO PERFIL PERSONA-PUESTO
PARA EL DESARROLLO DE CARRERA



CUESTIONARIO PERFIL PERSONA - PUESTO

'/_ e
.
i PARA EL DESARROLLO DE CARRERA

1- DATOS GENERALES

‘ SEX0O M F |
: APELLIDD PATERND APELLIDO MATERNO NOMBRE {5) :
|
i
ADSCRPCION: |
1 ( EN EL PUESTO )
| PUESTD ANTIGUEDAD
CLAVE NIVEL TELEFOND o EXTENSION
i
CATEGORM FECHA DE INGRESO
SUBDIRECCION
| SEREMCIA
| DIVISION
|
| CEPARTAMENTO
| PUESTO AL QUE REPORTA
|
| PLESTOS OUE LE REPORTON
2- DATOS PERSONALES:
PROFESION O ACTIVIDAD
LUGAR DE NACIMIENTO NACIONAL IDAD
(CIUDAD» ESTADO: PALS)
FECHA DE NACIMIENTO CALIDAD MIGRATORIA FM
DlA NES ANO { SOLO EXTRANJEROS )
DOMICILIO 5
CALLE, Mo. EXTERIOR.  No. INTERIOR. COLONIA, CODIGO POSTAL
CUIDAD ESTADO TELEFOND PARTICULAR




5.- HISTORIA LABORAL

(PUEST0S DESEMPENADOS ANTERIORMENTE DENTRO DEL I.M.P.)

SUBCIRECCION

DEPARTAMENTD

FUESTO

v THE |

NIVEL

ACTIVIDALES
PRINCIPALES

PAZONES
CAMEIO

el




! 6~ DESCPIBA BREVEMENTE EL CBJETING DE 5U PLESTO:

e

a)k DIARIAMENTE:

7.- DESCRIBA LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA EN SU PUESTO:

| b OCASIONALMENTE:

5.- INDIOUE CON UNA "Y' EL GRADQ DE PREPARACION QUE REQUIERE EL PUESTO

PRIMARIA () LICENCIATURA ()

SECUNDARIA () CuAL

COMERCIO () DIPLOMADO ()

TECNICO ) ESPECIALIZACION (W

cuAL MAESTRIA ()
DOCTORADO (1

9.- IDIOMAS QUE SE REQUIERE:
HABLA 7 Y ESCRIBE YA




12. - MENCIONE EL TIPO DE RESPONSABILIDAD OUE TIENE EL FLESTC:
PR SUPERVISION LU FCR INVESTIGALITH \

PCP ADMINISTRACIZH

PLR LIPECIICN ) DE RECLRSCS MATE-
i PIALES D
POR INFORMACION ) PCR ADMINISTRACICN
‘ COMFIDENCIAL L€ RECUFSOS FINEN-
{ CIEROS o
‘ area
! ESPECIFIOUE

EN QUE CONSISTE:

13, - EN CUALES DE LAS ACTIVIDADES DE S PUESTO ACTUAL O ANTERICR CCONSIDERA
USTED TENER MAYOR EXPERIENCIA:

14. - TIENE USTED ALGUNOS PROBLEMAS PARA DESEMPENAR SU TRABAJD ?
EXPLIGUE PORGUE Y CUALES SON :




CUESTIONARIO PERFIL DEL PUESTO
PARA EL DESARROLLO DE CARRERA



CUESTIONARIO PERFIL DEL PUESTO
PARA EL DESARROLLO DE CARRERA

INESTPLCCIONES ¢
FaFa PODER = ALUAR

CInTAP CON SU ART

M ExRCTITUD Bl PUESTO DEL TRABRAJADCE A4 SU CIFZEI. €3 NECESARID
¢ AONESTIDAD EN LA VERRCIDAD DE LA INFORMACIIN TLE A HG PRC-~

SR ZI0NSM,
\

LER CUILADOSAMENTE LAS PREGUNTAS.
IINTESTE CON CUARIDAD ¢ OBJETIVAMENTE LD JUE SE LE INDICA

- NOMEBRE DEL PUESTC : NIVEL ACTUAL

2. - EUBLIPECCION @
GERENCIA :
SIVISION :
CEPARTAMENTG :

I. - INDIGUE EL NOMBRE DEL PUESTO AL QUE REPORTA EL TRABAJADOR :

4. - INDIGUE EL NCMBRE DE L0S PUESTOS A LOS CURLES SUPERVISA USTED :

S. - DESCRIBA LAS ACTIVIDADES DEL TRABAJADOR QUE REALIZA EN SU PUESTO DIARIAMENTE :

4. - INDIGUE CON UNA ™ X ™ El. GRADO DE PREPARACION QUE REQUIERE EL PUESTO :

PRIMARIA « ) LICENCIATURA ()
SECUNDARIA () CUAL
COMERCIO () DIPLOMADO (1
TECNICO « ) ESPECIALIZACION ( )

! cuAL - MAESTRIA (3

4 DOCTORADO )

|

i 7. - IDIOMAS QUE SE REQUIEREN : HABLA ¥ LEE ¥
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CUESTIONARIO PARA LA DETECCION DE LOS
. UBJETIVOS DEL TRABAJADOR



CUESTIONARIO SOBRE LA SITUACION LABORAL DEL TRABAJADCR
( OBJETIVOS Y METAS )
PARA EL DESARROLLO DE CARRERA

LIMERE ¢ PLESTD :
FET=A EXTTINSION @
1. - ESCRIBA CTON LA MArDR EXACTITUD FTSIBLE CUALSS SON SUS METAS DENTPD DEL IMP,

o
1

PIENSE ~HCRA EN SUS METRE EN LOS TERMINOS DE LAS PSEGUNTAS SIGUIENTES :

2.1 OULE IMPORTANCIA TIENE PARA USTED EL LTGRO DE SUS METAS ?

2.2 OUE IMPEDIMENTOS INSTITUCIONALES CONSIDERA ENCONTRAR PARA EL LOGRO
OE SUS OBJETIVOS ?

2.3 QUE LIMITACIONES PERSONALES LE IMPIDEN ALCANZAR SUS METAS 7?

2.4 QUE ACCIONES ESPECIFICAS PUEDE HACER PARA ACERCARSE A LOGRAR SUS
METAS ?

w
'

EL TRABAJO QUE ACTUALMENTE DESEMPENA , ESTA CUMPLIENDO CON LAS METAS Y
ESPECTATIVAS QUE USTED TIENE : SI () NO ()

PORQUE ?




PROGRAMAS PROPUESTOS PARA EL DESARROLLO
DE CARRERA DE LA SUBDIRECCION

DE CAPACITACION Y DESARROLLO

PROFESIONAL



DIPLOMADO EN ADMINISTRACION EDUCATIVA

( PRIMERA PROPUESTA )



DIPLOMADO EN ADMINISTRACION EDYCATIVA

OBJETIVO:

CONOCER Y ANALIZAR LOS FUNDAMENTOS TEORICOS,
METODOLOGICOS Y TECNICOS DE LA ADMINISTRACION
EDUCATIVA Y SU APLICACION EN LA CAPACITACION
PROFESIONAL.

DIRIGIDO A:

PERSONAL PROFESIONAL QUE ESTA INVOLUCRADO EN
%Sﬁcggﬁsﬁ DE ADMINISTRACION REFERENTES A LA-

CARACTERISTICAS:

ESTE DIPLOMADO ESTA DIVIDIDO EN 5 MODULOS DE -
45 HRS. CADA UNO, LAS SESIONES SON 2 VECES POR
gEHggé BESIO HRS., HACIENDO UMA DURACION TOTAL

REQUISITOS DE ADMISION:

1.- TITULO O CARTA DE PASANTE A NIVEL LICEN -
CIATURA.

2.- CURRICULUM VITAE

3.- CONSTANCIA QUE JUSTIFIQUE LAS ACTIVIDADES
QUE DESARROLLAN EN EL AREA EDUCATIVA.

4,- CARTA DE AUTORIZACION DE LA SUBDIRECCION
DE PROCEDENCIA.



Aoputo 1

“ADMINISTRACION GENERAL Y ASPECTOS LEGALES DE LA CAPACITACION"

OBJETIVO:

ANALIZAR LOS ENFOQUES D
[.M.P. AS] COMO SUS PRI
CIOR Y LA ORGANIZACION
CAPACITACION DE ESTE INS

ADMINISTRACION EN EL
10S LEGALES, LA FUN -
U%S DESARROLLA EN LA

E LA
NCIP
QUE
TIT

TENAS

1.- ADMINISTRACION GENERAL

1.1 ADMINISTRACION DEL TIEMPO
1.2 ADMINISTRACION POR OBJETIVOS
1.3 ADMINISTRACION POR CONTINGENCIA.

2.- LA CAPACITACION DESDE EL PUNTO DE VISTA
LEGAL

LEYES Y REGLAMENTOS

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL
REGISTRO LEGAL DE PROGRAMAS

2.3 RELACIONES LABORALES, CONTRATOS
COLECTIVOS

~NN
N =



*D1SERO TEORICO DE UN PROGRAMA DE- CAPACITACION®

0BJETIVO:

CONO&SRA L.0S: ELEMENTOS -QUE INTERVIENEN EN EL
DISENO. DE UN .PROGRAMA DE C PACITACION Y SU
APLICACION PEDAGOGICA EN. EL MISMO.

TEMAS

PROCESO E-A (METOS Y TECNICAS)
DISENO DE OBJETIVOS DEL PROGRAMA

ELABORACION DEL CONTENIDO DE UN PRO-
GRAMA DE CAPACTTACION

MODELO DE OPERACION DEL PROGRAMA
ESTRATEGIAS DE ENSEIANZA
ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE
ACTIVIDADES

TECNICAS DE EVALUACION DEL PROGRAMA

W W W
W N =

W W W W W
0 ~N O



“ADMINISTRACION FINANCIERA®

OBJETIVO:

PROPORCIONAR LOS CONOCIMIENTOS BASICOS RESPEL
TO A LOS PRINCIPIOS FINANCIEROS Y SU UTILIDAD
EN LA TOMA DE DECISIONES DE LA ADMINISTRACION
DEL INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO.

TEMAS

5.- ADMINISTRACION FINARCIERA

5.1 PRINCIPIOS CONTABLES
ANALISIS FINANCIERO
SISTEMA DE INFORMACION COMPUTACIONAL
SISTEMA DE COSTO [MP

v v oo
2 W N



DIPLOMADO EN CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

CONSULTORIA Y ASESORIA

(SEGUNDA PROPUESTA)



DIPLOMADO EN CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

MODULOS

IT.

(CONSULTORIA Y ASESORIA)

PLANEACIGN ESTRATEGICA APLICADA AL
DESARROLLO DE PERSONAL

- PROYECCIGN DE LA DEMANDA DE LOS R.H,

- PROYECCIGN DE LA PERDIDA DE LOS R.H.

- SIsTEMAs DE INFORMACION soBRE R.H,

- SISTEMAS DE INVENTARIOS SOBRE R.H.

- PrLaNEACION DE CAMBIOS ESTRUCTURALES

- PrLaNEacI6N DE TRAYECTORIAS

- PLANEACIGN PARA LA CaPaciTacién v De-
SARROLLO DE PERSONAL.

MERCADOTECNIA

- ESTRATEGIAS DE INTEGRACION DE SERVI --
c10s DE CAPACITACION Y DEsARROLLO,

- EsSTRATEGIAS DE INTEGRACIGON DE CLIENTES-

Mercapos.
- ESTRATEGIAS DE INTEGRACION DIVERSIFI --

CACIGN DE SERVICIOS-MERCAD?S



vi.

ADMINISTRACION GERENCTIAL

- ADMINISTRACIGN
- ADMINISTRACIGN
- ADMINISTRACION

- ADMINISTRACION

por OBJETIVOS

PoR CONTINGENCIAS
peL TIEMPO

PorR RESULTADOS

CoNsSULTORTA Y ASESORTA

- CALIDAD TOTAL EN EL PROCESO E/A

= Disefio Y PRESENTACIGN DE PROYECTOS DE

CAPACITACIGN Y DESARROLLO



PROGRAMA DE ACTUALIZACION Y FORMACION DE INSTRUCTORES



INSTITUTO MEXICANC DEL PETROLEO
SUBDIRECCION DE CAPACITACION

GERENCIA DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL INSTRUCTOR INTERNO
ESTRATEGIAS Y POLITICAS INSTITUCIONALES
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INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO
SUBDIRECCION DE CAPACITACION

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL INSTRUCTOR INTERNO
ESTRATEGIAS Y POLITICAS INSTITUCIONALES

£l Instituto Mexicano del Petrdleo, a través de la Subdireccidn de -
Capacitacion, deberd contar con una plantilla de instructores de exce

lenta calidad para ofrecer a los usuarios servicios de calidad.

- Siempre que sea posible se deberd contratar personal técnico prepa-
rado, con experiencia reconocida y caracteristicas de personalidad
que garanticen tener a corto plazo instructores de calidad, para lo
cual se ofrecerdn percepciones y estimulos competitivos, de acuerdo

al mercado que prevalesca.

- Todo el personal instructor al ingresar al IMP, independientemente
de su experiencia y formacidon técnica, debera adquirir una forma--

cidon didactica, enfocada a la industria petrolera.

- No se escatimaran los esfuerzos y los recursos necesarios,para man
tener en la vanguardia a los instructores, en los conocimientos y
tecnologias especializadas, que se requieren para desempefiarse -
eficientemente dentro de la industria petrolera, asi como los que
surgen cada dia y aquellos que se presentaran en un futuro inmedia

to.

- Se tomaran las acciones adecuadas para atraer y retener personal -
que por su preparacion, experiencia y personalidad sea elemento va

lioso como instructor.



SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL INSTRUCTOR INTERNO

INTRODUCCION

Dentro de los recursos mds importantes en el proceso de la capacita-
cidn se encuentran los instructores, su capacidad en conocimientos y
habilidades en su especialidad, asi como en las técnicas de ensefian-
za, deben ser indiscutibles para poder ofrecer a nuestros usuarios -

cursos de calidad.

Para lograrlo es necesario contar en la Subdireccidn de Capacitacién,
con un sistema administrativo que nos permita contar con una planti--
11a de instructores de alta capacidad, evitando las contrataciones -

equivocadas, rotacidn de personal,estancamiento en su desarrollo, etc.

El sistema de administracidn de personal instructor interno, contem--

pla en forma integral, metodoldgica y sistemitica, los procedimientos,
estrategias y acciones a seguir, teniendo como objetivo principal el -
de contar en la Subdireccidn de Capacitacidn con una plantilla de ins-
tructores, de excelenta calidad, partiendo de las estrategias y politi

cas institucionales dictadas por las autoridades superiores.

E1 sistema comprende cuatro etapas principales:

E1 reclutamiento y seleccién de instructores
- Induccidn, formacidn técnica y psicopedagdgica
- ET1 desarrollo de carrera

- Salidas.



FUENTES DE RECLUTAMIENTO EXPERIENCIA CONOCIMIENTOS
Personal del IMP Deseable Especializados
Personal jubilado de PEMEX Alta Generales
Entidades educativas Instr.en form. Bdsicos
Programa de becarios-Instr. Intrs.en form. Basicos

Base de

de datos de candidatos potenciales:

Candidatos no aceptados anteriormente
Solicitudes de empleo

Candidatos "La puerta de la calle"
Familiares o recomendados

Personal transitorio de Petrdleos Mexicanos

Se desarrollardn las siguientes estratégias:

Se establecera un programa de becarios-instructor, para
requerimientos de mediano y largo plazo.

Se visitardn periodicamente a las entidades educativas -
para informar y motivar a los mejores egresados, para --
que ingresen al Instituto Mexicano del Petrdleo como ins
tructores.

Se pondrd atencidn en el personal prdoximos a jubilarse -
de Petrdleos Mexicanos, que por sus caracteristicas puede
ser buen candidato a instructor.

Cuando no hubiera inconvenientes, personal de otras --
Subdirecciones del IMP, con la experiencia y conocimien-
tos requeridos, se les invitara para ser candidatos a -
instructores



Aceptacidn.De todos los candidatos que
han cubierto los requisitos anteriores,
se seleccionardn para su contratacidn ,
aquellos que presenten las mds altas ca
1ificaciones en las evaluaciones,consi-
derando ademds sus expectativas econdémi
cas, asi como las probabilidades de de-
sarrollarse como instructor dentro del
IMP. Los candidatos no aceptados se re-
gistrardn en una base de datos de candi
datos potenciales.

Contratatacion. Aquellos que han sido -
seleccionados se les contratard provi--
sional e invariablemente por un periodo
de tres meses, como instructor en forma
cion, en el cual ademas de desarrollar

un programa de induccidn y formacidn se

observara su comportamiento y desempefio.

GERENCIA OPERATIVA

GCIA. TECNOLOGIA EDUCATIVA



INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO
SUBDIRECCION DE CAPACITACION

SOLICITUD DE CONTRATACION DE INSTRUCTORES

ING. FERNANDO VILLARREAL CHAVEZ
Gerente de Tecnologia Educativa
Presente.

FECHA:

Cantidad de instructores ( ) y fecha en que se requieren

Adscritos 31 Centro: Zona

Especialidad:

Subespecialidad:

Nivel de la capacitacidn:

PERFIL REQUERIDOD

BSCOLARIDAD: licenciatura— _ __técnice — ___ otro

PROFESION: titulado pasante

(en caso de ser neeesaria) ; en qué habilidades?

EXPRRIENCIA: necegaria (afios ), no secesaria

CONOCIMIENTOS NECESARIOS:

EDAD: ninima mixima

LEER INGLES TECHNICO: requiere no requiere

FORMACION TECNICA: requiere no requiere

(en caso que requiera) ;icudnto tiempo, aproximadamente?

SOLICITANTE :




PRIMERA

NOMBRE

ENTREVISTA DE CANDIDATOS A INSTRUCTOR

FECHA

EDAD

ZSTADO CIVIL

PROFESION

ORIGINARIO DE

ESCUELA

PERIODO TELEFONO

DIRECCION

PRECANDIDATO A INSTRUCTOR, EN LA ESPECIALIDBAD

EN LA SUBESPECIALIDAD

CON ADSCRIPCION

HA TRABAJADO EN

HA TRABAJADO EN

ANTECEDENTES DE

EN

EL IMP?2 ___ TIEMPO
PEMEX? — . TIEMPO
TRABAJO

FECHA EN QUE SE

RESPONSABLE

PRACTICARA EL EXAMEN TECNICO

RESULTADO

FECHA EN QUE SE

RESPONSABLE

PRACTICARA EL EXAMEN PSICOMETRICO

RESULTADO

OBSERVACIONES

10



INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO
SUBDIRECCION DE CAPACITACION

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE INSTRUCTORES

ESPECIALIDAD!:

SUBESPECIALIDAD:

PARA IMPARTIR CURSOS A NIVEL DE:

Y CONTRATARSE EN:

ZONA

CARACTERISTICAS OBLIGATORIAS

NO

1. PROFESION

2. SEXO

3. NO MAYOR DE ___. _.

4. DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
5. ESTAR ARRAIGADO EN LA ZONA
6. APROBAR EXAMEN TECNICO

7. APROBAR EXAMEN PSICOMETRICO

8. PRESENTAR DOCUMENTOS SOLICITADOS

RESULTADOS DE LA ENTREVISTA

NOMBRE DEL CANDIDATO:

¢ CUMPLE LOS REQUISITOS 7 FECHA:

¢ ES RECUMENDABLE ?

NOMBRE DEL ENTREVISTADOR:

11




RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE INSTRUCTORES

ESPECIALIDAD:

SUBESPECIALIDAD:

NOMBRE DEL CANDIDATO:

CARACTERISTICAS DESEABLES PONDERACION [CALIFICACIOh
1. EXPERIENCIA EN EL TRABAJO (507)
a) Mis de 10 afos, en la subespecialidad 50
b) De 5 a 10 afios, en la subespecialidad o mds de 30
[ 10 afios en actividades similares
c) De 2 a 5 afnos, en actividades similares 15
| d) Ninguna experiencia previa 0
1 2. EXPERIENCIA COMO DOCENTE (30%)
a) Mds de 5 afios como instructor 30
b) 3 a 5 afios como instructor o mis de 5 afios como 18
‘ profesor de emsefianza superior
c¢) 1 a 3 afios como instructor 3 2 a 5 como profe-- 12
sor de ensefianza superior
d) Ninguna experiencia preavia 0 !
3. LEER INGLES TEZCNICO (10%)
a) Lee y comprende, con fluidez 10
b) Lee y comprende, con algunas dificultades 6
c) Requiere tiempo y ayuda para leer y comprender 3
d) No es caraz de leer 0
| 4. APARIENCIA PERSONAL (10%)
(Pulcritud en su persona, sin defectos fisicos
y voz normal)
a) Excelente 10
b) Buena 6
c) Regular 3
d) Mala 0
CA [CA-
SUELDO SOLICITADO CI%&ﬁOTAL
RESULTADO DE LAS ENTREVISTAS
I, NO RECO- | RECOMEN-| MUY RECO
ENTREVISTO MENDABLE | DARLE MENDARLE FECHA

]
1.
1
|




INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO
SUBDIRECCION DE CAPACITACION
FORMACION DE INSTRULTORES
POLITICAS

Todo el personal contratado comoc instructor interno, independiente
de su experiencia y conocimientos técnicos, deberd integrarse al -
programa de formacidn de instructores, para asegurar de esta forma
que al iniciar sus actividades como instructor operativo, cuente -
con los conocimientos técnicos y ademds pedagdgicos, minimos indis
pensables, requeridos para desempefiarse con acierto, dentro del -

entorno PEMEX-IMP.

E1 jefe del centro,auxiliado por su personal, serd el responsable
de inducir al futuro instructor, proporciondndole la informacién y

conocimientos que sean necesarios.

Las zonas deberidn contar con personal capacitado para desarrollar
el curso TALLER DE TECNICAS DIDACTICAS, debiéndose preparar previa
mente a este personal para que adquiera la capacidad para desarro-

1lar estos eventos con la eficiencia requerida.

La preparacidn de personal de las zonas, seleccionado como instruc
tor en "Técnicas Diddcticas" se 1levard a cabo en México-Sede, don
de ademds se coordinarfa la elaboracién del material diddctico re-

querido para el desarrollo de estos eventos.

La Gerencia Operativa de Capacitacidn, disefiard los programas de -
formacidn técnica de los instructores, de acuerdo a su especiali--

dad y subespecialidad.
13



- Al terminar su programa de formacién, se llevard a cabo una evalua-
cién global de los instructores, en el casode resultar positiva, y
con altas probabilidades de que se desarrollen dentro de la instity
cidn, serdn contratados por la Gerencia Operativa, como instructor
operativo y asi iniciar su plan de desarrollo de carrera como ins--

tructor interno.

PROGRAMA DE FORMACION DE INSTRUCTORES

COMPRENDE LOS SIGUIENTES SUBPROGRAMAS:

Induccion

Formacidén pedagégica

Formacidn técnica

- Seguimiento y evaluacidn

Contratacidén como instructor operativo

INDUCCION

Después de haber sido seleccionados y contratados como instructores -
en formacidn, estos participardn en un programa de induccidn el cual
tiene como objetivo, proporcionar la orientacidn e informacidn necesa
ria acerca de su pagel como instructor de capacitacidn, dentro del en
torno IMP-PEMEX, sus posibilidades de desarrollo dentro de la institu
cién, los planes y programas que se contemplan para ellos, las expec-
tativas econdmicas y estimulos que les ofrece el Instituto, etc; todo
esto encaminado a conseguir que los recién ingresados, se incorporen
en un tiempo razonable al proceso productivo de la Subdireccidn de -
Capacitacién.

El jefe del centro auxiliado por su personal, serd el responsable de
inducir al futuro instructor, proporciondndole 1a informacidn y cono-

cimientos gque sean necesarios.
15



E1 programa general de formacién técnica, para cualquier especialidad,

deberd considerar las siguientes actividades.

- Actualizacidon sobre los temas de la especialidad de aplica
cién a la industria petrdlera, por medio de cursos forma--
les e informales o proporciondndole al instructor la infor
macidn técnica adecuada, por el jefe del departamento téc-
nico correspondiente, para desarrolla una auto actualiza--

cion.

- Presentacidn de los instructores con las autoridades y de-

mas personal de Petrdleos Mexicanos, como del IMP.
- Estancia de los instructores en las instalaciones de - -
Petrdleos Mexicanos para conocer su funcionamiento y siste

mas de trabajo de los departamentos o unidades de trabajo.

- Realizacidn de prdcticas en los equipos de las unidades de

trabajo o departamentos de Petrdleos Mexicanos.

- Observacidn y participacidn en la planeacidn de los cursos

de su especialidad.

- Investigacidn bibliogrdfica de informacidn relacionada con

los temas de su especialidad.

- Seguimiento y evaluacidn.

17



I1.

I1I.

Iv.

FORMACION DE INSTRUCTORES
CURSO: TECNICAS DIDAGTICAS

DURACION: 160 HORAS

T EMNARTIWDO

. éQué es 1a capacitacidon?

Naturaleza del aprendizaje en los adultos

Técnicas y Metédos de ensefianza en la capacitacidn

Cursos en aulas

Capacitacidn en el trabajo

Planeacidon de los cursos

Antecedentes en la D.H.C.

Principios de planeacidn en la ensefianza

Redaccidén y andlisis de objetivos

Andlisis de actividades en el trabajo

Disefio y uso de las hojas de programacién didactica

Objetivos y metas

Desarrollo de los cursos

Planeacidon diaria

Motivacién en el proceso ensefianza-aprendizaje
Comunicacidn eficiente

Comportamiento del ingtructor

Técnicas de conduccidn de grupos

Evaluacidn de los cursos

Funciones de la gValuacién

Tipos de evaluacion

Parimetros de medicidn

Clasificacidn de pruebas y reactivos

19



2.0.

3.0

4.0.

5.0.

6.0.

PROGRAMA DE FORMACION DE INSTRUCTORES

CURSO: “INDUCCION A PEMEX E IMP"

DURACION: 40 HORAS

TEMARIO

¢QUE ES PEMEX?

- Objetivos, funciones y politicas

¢QUE ES EL IMP?
- Funciones y estructura
- Filosofia corporativa del IMP

- Objetivos de orden superior

RELACIONES PEMEX-IHP

LA SUBDIRECCION DE CAPACITACION
- Objetivos, funciones y estructura

- Normas de trabajo

EL SISTEMA DE CAPACITACION EN PETROLEOS MEXICANOS
- Marco Juridico

- Manual de Procedimientos

LAS FUNCIONES DEL INSTRUCTOR
- En la Subdireccion de Capacitacidn

- Que se espera de él

21



INSTITUTO MEXICANO UEL PETROLEO
SUBDIRECCI_ON DE CAPACITACION

EVALUACION DE INSTRUCTORES EN FORMACION

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: ADSCRIPCION:
ESPECIALIDAD: FECHA DE INGRESO:
SUBESPECIALIDAD: FECHA:

(EL INSTRUCTOR MAESTRO DEBERA MARCAR CON X)

F A CT O R E S GRADO DE EFICIENCIA

DEMUESTRA COOPERACION, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD Y PUNTUALIDAD EN - Mucha Suficiente Regular Poca
SUS ACTIVIDADES

CUMPLE CON LAS NORMAS Y DIRECTRICES Casi Algunas
INSTITUCIONALES Siempre Siempre Vec_es Nunca

LA CAPACIDAD QUE TIENE PARA RELACIO
NARSE CON LOS CAPACITANDOS Y DEMAS
PERSONAL ES: Buena Suficiente| Regular Mala

SU PRESENTACION PERSONAL ES: Buena Adecuada Regular | Inadecuada |
|

iI.GS CONOCTMIENTOS BASICOS, QUE LE T |
|HIT¢\N APRENDER LOS DE LA ESPACIALIDAD| Buenos Suficientes | Regulares |Deficiences|
'EN UN TIEMPO RAZONABLE SON: !

L

|EL AVANCE DE SU PROGRAMA TECNICO EN FORMACION ES DE %, HASTA LA FECHA

OBSERVACIONES DEL INSTRUCTOR MAESTRO:

C 0N CLUSTIONTES

DEBIDO A SUS ACTITUDES, CONOCIMIENTOS Y CAPACIDAD INTELECTUAL, MOSTRADOS POR
EL INSTRUCTOR EN FORMACION, LAS POSIBILIDADES DE QUE SE DESARROLLE CON EXITO
COMO INSTRUCTOR OPERATIVO DEL IMP, EXISTEN:

INSTRUCTOR-MAESTRO NOMBRE: st | wo
JEFE TECNICO NOMBRE: ST ] No
JEFE DE CENTRO NOMBRE: st | o

23
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SUBDIRECCION DE CAPACITACION
GERENCIA DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

POLITICAS Y LINEAMIENTOS PARA LA ACTUALIZACION
Y DESARROLLO DE LOS [NSTRUCTORES

1. La actualizacidn y desarrollo de los instructores debe estar diri
gido a lograr los objetivos propios del instructor, los cuales de

ben coincidir con la misidn, objetivos y metas de la Institucidn.

2. La actualizacidn de los instructores debe estar encaminada a ad--
quirir conocimientos y perfeccionar habilidades, aplicables a las

dreas de trabajo, dentro de 1a industria petrolera.

3. La aplicacidn de los recursos para la actualizacidon de los ins- -
tructores deben canalizarse para atender las necesidades, de acuer

do a las siguientes prioridades.

-~ Falta de preparacidn en los cursgs de su programa

- Los instructores con pocas horas-curso en su programa,
ampliar su radio de acciﬁn a otras subespecialidades o
temas.

- Los instructores ccn elevado nimero de horas-curso con
su programa, deben buscar el perfeccionamiento técnico

y humanistico.
4, Paralelamente a la actualizacidn, desarrollo y perfeccionamiento -

en el irea técnica, deben desarrollarse las ireas de Tecnologie --

Educativa y de relaciones humanas, en los instructores.
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INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO
SUBDIRECCION DE CAPACITACION

POLITICAS Y LINEAMIENTOS PARA LA CONTRATACION DE INSTRUCTORES EXTERNOS

- Se contratard a un instructor externo s6lo cuando la Subdireccidn de
Capacitacidn no tenga instructor disponible y/o preparado en los te-
mas del curso y después de haber efectuado una evaluacion general in
cluyendo la econdémica, de la conveniencia de preparar un instructor
interno I.M.P.

- Se considera instructor externo, el personal ajeno al I.M.P. o a --
PEMEX, que se contrata por un periodo y niimero de horas, determinadas
para impartir un curso o evento de actualizacidn, pudiendo ser una -
persona fisica o moral,

- Para contratar a un instructor externo, por primera vez, deberin -
evaluarse sus conocimientos y experiencias sobre los temas del curso
sdlo siresultan satisfactorios, se solicitard su contratacidn.

- Solicitaran la contratacidn de un instructor externo, las Gerencias
de Zonas,y la Gerencia Operativa de Capacitacidon Sede, para lo cual -
deberdn contar con la autorizacidon del Subdirector de Capacitaciodn.
La solicitud deberd ser hecha a través de la forma "SOLICITUD DE CON-
TRATACION DE INSTRUCTORES EXTERNOS".

- Se establecerdn las tarifas de pago, de acuerdo a un estudio de mer-
cado, considerando ademds la complejidad del curso, la clasificacidn
de la especialidad y Ta oportunidad de disponer del instructor en la
fecha que se requiera.

- Cuando se trate de un curso muy especial y se tenga que contratar a

un instructor cuyo pago se salga de las tarifas establecidas, es ne-
cesario previamente solicitar la autorizacidn de Petrdleos Mexicanos.
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INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO
SUBDIRECCION DE CAPACITACION
SOLICITUD DE CONTRATACION DE INSTRUCTORES EXTERNOS

DATOS DEL CANDIDATO

Nombre RFC
tscolaridad Teléfono
Direccidn

JATOS DEL CURSO

Nombre Esp.

Objetivo

Dirigido a Lugar

Fechas de inicio De terminacidn

Total de horas=(A)= Horario

COSTOS

$/hr=(B)= »(BxA)=$ +
15% IVA (S ) =5

Nidticos = § Transporte = §

Costo total = § Costo total/hr = §

EL CANDIDATO CUMPLE CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS

|

Mds de 5 afios de experiencia en los temas del curso
Estudios minimos de :

Presentacidn personal

Goza de buena salud

Voz normal

Nivel técnico satisfactorio

Cuenta con el R.F.C.

E1 curriculum Vitae que presenta es satisfactorio

E1 temario que propone es congruente con el objetivo del
curso

Estd de acuerdo con la cantidad y forma de pago
Considera alcanzar el objetivo en las horas programadas

e e T e e T T T
e e e i et i

AUTORIZA

ING. JAVIER SOTO GARCIA
Subdirector de Capacitacion

SOLICITA REALIZO LA EVALUACION TECNICA

Lugar y fecha
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