
    f= 
on) 

ox ee 

   

YNIVERSIDAD NACIONAL 
AVTONOMA DE 

MEXICO 

      
TESIS CaN o~ 

FALLA DE 

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
  

FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES 
CUAUTITLAN 

RECURSOS HUMANOS 

“PROGRAMA DE CAPACITACION INTEGRAL 
PARA SUPERVISORES DE PRODUCCION EN UNA 

EMPRESA METAL - MECANICA” 

TRABAJO DE SEMINARIO 
QUE PARA OBTENER EL TITULO DE: 
LICENCIADO EN ADMINISTRACION 
P R E s E N T A: 

ENRIQUE OCTAVIO REAL GARCIA 

ASESOR: ING. JOSE LUIS MORALES PRUNEDA 

CUAUTITLAN IZCALLI, EDO. DE MEXICO ~* ‘4 4999 
> 

wu 
 



 

UNAM – Dirección General de Bibliotecas 

Tesis Digitales 

Restricciones de uso 
  

DERECHOS RESERVADOS © 

PROHIBIDA SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL 
  

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal 
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México). 

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y demás material que sea 
objeto de protección de los derechos de autor, será exclusivamente para 
fines educativos e informativos y deberá citar la fuente donde la obtuvo 
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro, 
reproducción, edición o modificación, será perseguido y sancionado por el 
respectivo titular de los Derechos de Autor. 

 

  

 



wo {rion Mioou Te, .., 

Ee 
    FACULTAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CUAUTITLAN 

NL ALM. gee lseny UNIDAD DE LA ADMINISTRACION ESCO ARS te ssrinies 
ERs DEPARTAMENTO DE EXAMENES PROF estONAMESHNTTUN 

VAIVERUDAD NACIONAL Y ae 

AWHeMA Te 
SAP AbSY    DR. JUAN ANTONIO MONTARAZ CRESPO 

DIRECTOR DE LA FES-CUAUTITLAN ue NERTO DE 
PRESENTE. EXAMENES, PROFESIONALES 

AT'N: Q. MA, DEL CARMEN GARCIA MIJSARES 

Jefe del Departamento de ExAmencs 

Profesionales de la FES-C. 

Con base en el art, 51 del Reglamento de Examencs Profesionales de Ia FES-Cuautitlan, nos 

permitimos comunicar a usted que revisamos cl Trabajo de Seminario: 

Recursos Humanos."" Programa de capacitacién integral 

para supervisores de produccién en una empresa 

metal-mecanica" 

  

  

  

que presenta_el pasante:_Enrique Octavio Real Garcia + 

con nimero de cuenta:__7856391—-1 para obtener el Titulo de: 

Licenciado en Administracién. 

Considcrando que dicho trabajo reunc los requisites nccesarios para ser discutido en el 

EXAMEN PROFESIONAL correspondiente, otorgamos nuestro VISTO BUENO. 

ATENTAMENTE. 

“POR MI RAZA HABLARA EL ESPIRITU" 

Cuautitlan Izcalli, Edo. de México, a__9 de _ Abril de 1999 

MODULO: PROFESOR: wm f 

1 L.A, Kegino Quiroz Solis ~A a 

Ii L.A. Francisco Ramirez Ornela: : 

Iv Ing. José Luis Morales Pruneda 
ane 

 



AGRADECIMIENTOS 

Doy Gracias a Dios Nuestro Setior 

por todas sus bendiciones que he recibido 

¥ que sigo recibiendo, sin las que seria muy dificil 

tener éxito en Ia vida. 

A mis padres Don Andrés Real Mejia y Dotia Socorro Garcia Gardufio. 

A ti papd, 

porla fuerza y fortaleza de tus principios y cardcter, 

por tu conviccion de que el esfuerzo y trabajo personal 

es lo que nos da el progreso. 

A timamd, 

por tu amor, paciencia y comprension 

que nos has brindado y que nos Mevan a entender y convivir mejor 

con quienes nas rodean. 

A los dos, porque con Ia mezcla de sus virtudes 

podemos ser mejores, no solo en Io profesional sino en lo 

inds importante, en lo personal. 

Gracias por su ejemplo imperecedero.



A mi ta Carmela, Sor Maria de la Cruz Real Mejia 

“ buenooooa “, Seguramente éste trabajo es uno de los resultados 

de sus oraciones y “ apretones “que me ha dado. 

Gracias ta, 

A mus hermanos, 

DAVID, DANIEL, FRANCISCO, 

ALFONSO, GENO, SILVIA, HECTOR, 

ARTURO, ELIAS Y ANDRES. 

Somos parte de cada uno de nosotros, 

y primero Dios, 

sigamos ast hasta el final.



A la Universidad Nacional Autonoma de México, 

por la oportunidad de estudiar en sus aulas, 

Espero corresponder por todos los beneficios recibidos. 

A la Facultad de Estudios Superiores Cuautitlén. 

Por todos los profésores que nos compartieron sus 

conocimientos en la cdtedra que nos dieron durante 

nuestros estudios profesionales. 

A nuestros protesores de Seminario : 

L.A. Yolanda Zamudio Garcia, 

L.A. Francisco Ramirez Ornelas, 

L.A, Regino Quiroz Solis, 

¥ en particular al 

Ing. José Luis Morales Pruneda, 

quien fud mi asesor para el presente trabajo. 

Gracias por su valiosa ayuca.



Indice 

Planteamiento del problema.................cc:csssssccevecseseessevercensacesccsersseneseasecens i 

HipOtesis........ ccc cccccsscssseneceseeessenecneccesnensersnaseasessussesssceteceususuasaeusevssnees ti 

Objective oon. seeccecsssssneansecnesscncreresnsneranseetonseeeenenaasesesesseetnessseneesstessannen sone ti 

Capitulo 1. Administraci6n de Recursos Humanos. 

1.1. Concepto de Administracién de Recursos Humanos......,......... 1 

1.2. Objetivos de fa Administracién de Recursos Humanog............ 2 

1.3. La Administracién de Recursos Humanos como un proceso.....4 

1.4. Problematicas para la Administracién de Recursos Humanos. ..5 

Capitulo 2.- La Capacitacién. 

2.1. INtTODUCCION. 0.0... ceceseececetenseeteeeneeseneeneeeeanes Neeteasenevsnscsesees 9 

2.2. Concepto de capacitaciOn...........c.cccccecssseescersertenersseneonenae 10 

2.3. Objetivos de la capacitaciOn...............ccccscsccrsecsssctseseeeneeseetoes 12 

2.4, Proceso de la capacitaciOn...............ccseseccseseeccneseseneanseeenensene 13 

2.5. Marco Legal.........cccceeccccccccceesceceeneeneneeaesesonstenesssensseseesenane 15



Capitulo 3. Equipos de trabajo. 

3.1. Concepto de grupo......cccccsccceresesseesssses vont vaveseasecnanaenenes 17 

3.2. Caracteristicas de 10S GrupOS.........-ccsssccesstssesessesssssesseoncescose 17 

3.3. Concepto de CqUipo.....eccsesessecseccssssesrssstssssessscsessesccerseese 18 

3.4. Caracteristicas de los equipos de trabajo... ecsessene sence 19 

3.5. Funciones clave de los equipos de trabajo... esesssseeeesoes 24 

3.6. Diferencias entre grupos y equipos............ treet eeaessanseeserseasers 27 

3.7. Equipo de trabajo como estrategia de cambio senedd 

  

Capitulo 4,- Caso practico. 

4,1, Antecedentes de la empresa.......ccccclses sane eneuvsnensvensenseeseaes 31 

4.2, Sobre el programa de capacitacién............ 

  

4.3. El programa de capacitaciOn.........scssccssssesscscsssecceesece seven 

4.3.1. La importancia de las relaciones humanas 

  

4.3.2. El trabajo en equipo... cccessescssessersctstsecseasssenserseees sree 

4.3.3. La calidad 

 



Pianteamiento del problema. 

El desconocimiento de las técnicas de supervisin y de las funciones a realizar por 

Parte de los supervisores ocasiona el desempefio ineficaz e inoportuno de sus 

actividades, afectando el crecimiento de la organizacién, y@ que se ocasiona 

entre otras situaciones : 

1.- El retraso en ta toma de decisiones por la entrega tardia de los reportes de! 

avance de fa produccién. 

2.- Retraso en el cumplimiento de los programas de produccién por la falta de su 

seguimiento y control oportuno en el avance de la misma. 

3.- Tiempos perdidos por la falta de coordinacién entre los diferentes departamentos 

Productivos que intervienen en el proceso de fabricaciéon. 

4.- Pérdida de autoridad con sus subordinados por no tener los conocimientos y 

técnicas necesarios para el manejo de personal,



Hipstesis . 

Con la aplicacién del * Programa de Capacitacidn Integral para Supervisores de 

Produccién “ se lograraé un desempefio eficaz y oportuno de sus actividades 

asegurando con esto el crecimiento de la organizacién, ya que se efiminara la 

entrega tardia de los reportes del avance de la produccién, facilitando la toma de 

decisiones, también se evitaré el retraso en el cumplimiento de! programa de 

produccién al dar seguimiento y contro! oportuno al avance de la misma y se 

eliminaraén Jos tiempos perdidos por fa falta de coordinacién entre los diferentes 

departamentos involucrados en el proceso de fabricacién, ademas de que se ganara 

el respeto de sus subordinados mediante la aplicacién correcta de técnicas de 

manejo de personal. 

Objetivo. 

Mejorar el desempefio de los Supervisores de Produccién en sus tareas de manera 

continua, eéficaz y eficiente.



Capitulo 1.- ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. 

1.1. Concepto de administracién de recursos humanos. 

La administracién de recursos humanos constituye uno de los campos mas 

importantes en las organizaciones. 

Es, ante todo, el proceso técnico-administrativo que condiciona en gran medida fa 

eficiencia de una empresa ya que de su vigencia, ( cuando esta fundamentada en 

racionales y progresistas principios y sistemas), dependera el éxito de la empresa y 

la calidad de los bienes y servicios que pueda producir: la administracién es en 

ultima instancia, la optimizacién del recurso humano, puesto que todos y cada uno 

de los pasos del proceso administrativo de una organizacién estaran subordinados a 

la capacidad e idoneidad de los hombres que la integran. 

Concepto de administracion de recursos humanos segtin M. J. Jicius.” 

“ Administraci6n de personal es el campo de la direccién que se ocupa de planear, 

organizar y controlar las diversas actividades operativas que consisten en obtener, 

desarrollar, mantener, y utilizar la fuerza de trabajo con la finalidad de que los 

objetivos e intereses para ios cuales el organismo esta establecido, se obtengan tan 

efectiva y econédmicamente como sea posible, y a la vez los objetivos e intereses de 

la fuerza de trabajo sean servidos en el mas alto grado. “' 

‘\dalberto Chiavenato. Administracién de recursos humanos. Edit. Mc Graw Hill. Pag 126



Concepto de administracién de recursos humanos segun Arias Galicia. 

“ Es el proceso administrativo aplicado ai acrecentamiento y conservacién del 

esfuerzo, las experiencias, !a salud, los conocimientos, las habilidades, etc., de los 

miembros de la organizacién, en beneficio del individuo, de la propia organizacién y 
s 

Gel pais en general. *? 

1.2, Objetivos de la administracién de recursos humanos. 

La administracién de recursos humanos consiste en la planeacién, en la 

organizacién, en el desarrollo y en la coordinacién y control de técnicas capaces de 

Promover el desempefio eficiente del personal, a la vez que la organizaci6n 

representa el medio que permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los 

objetivos individuales relacionados directa o indirectamente con el trabajo. 

La administracién de recursos humanos significa conquistar y mantener a las 

personas en la organizacién, trabajando y dando el maximo de si, con una actitud 

positiva y favorable. Representa todas aquellas cosas no solo grandiosas que 

provocan euforia y entusiasmo, sino también aquellas muy pequefias que frustran e 

impacientan, o que alegran y satisfacen, pero que hacen que las personas deseen 

Permanecer en la organizacién. Hay mas cosas en juego que tan solo la vida de la 

  

? Arias Galicia. Administracién de recursos humanos. Editorial Trillas. Pag. 27



organizacion. También esta en juego la especie y la calidad de vida que la 

organizacién y sus participantes llevarén y la especie de participantes disponibles 

para proveerla de recursos necesarios. 

Los objetivos de la administracién de recursos humanos se derivan de los objetives 

de la organizacién entera. Toda organizacién tiene como uno de sus principales 

objetivos la creacién y distribucién de algtin producto o de algun servicio. 

Los objetivos de la administracién de recursos humanos son: 

1.- Crear, mantener, y desarrollar un contingente de recursos humanos, con 

habilidad y motivacién para realizar el objetivo de fa organizacién. 

2.- Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales de aplicacién, 

desarrollo y satisfaccion plena de recursos humanos y alcance de objetivos 

individuales. 

3.- Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos humanos disponibles.



1.3. La administracién de recursos humanos como un proceso. 

La administracion de recursos humanos esta constituida por subsistemas 

interdependientes y que son - 

- Subsistema de alimentacién de recursos humanos...que incluye la 

investigacion del mercado, la mano de obra, el reclutamiento y fa seleccion. 

- Subsistema de aplicacién de recursos humanos...que incluye el andlisis y 

descripcién de puestos, integracién o induccién, evaluacién del mérito del 

desempefio, movimiento del personal. 

-Subsistema de mantenimiento de recursos humanos... que incluye la 

femuneracién ( administracién de salarios ) planes de beneficios sociales, 

higiene y seguridad en el trabajo, registros y controles de personal. 

- Subsistema de desarrollo de recursos humanos...que incluye el entrenamiento 

y los planes de desarrollo de personal. 

- Subsistema de control de recursos humanos...que incluye el banco de datos, 

sistema de informacién de recursos humanos { recoleccién de datos, tratamiento 

de los mismos, estadisticas, registros, informes ) y auditoria de recursos 

humanos. 

Estos susbsistemas estan intimamente inter-relacionados y son interdependientes, 

su interaccién hace que cualquier alteracién ocurrida en uno, provoque influencias 

en los demas, las cuales realimentarén nuevas influencias en otros y asi 

sucesivamente.



Los subsistemas integran un proceso por el cual los recursos humanos son 

captados, atraidos, aplicados, mantenidos, desarrollados y controlados por la 

organizacién. Dichos subsistemas no son establecidos de una manera Unica o 

universal, varian de acuerdo con la organizacién y dependen de factores 

ambientales, organizacionales, humanos, tecnolégicos. 

1.4 Probleméatica para la Administracién de Recursos Humanos. 

- La administracién de recursos humanos se entiende con medios, con recursos 

intermedios y no con fines. Es una funcién de asesoria, cuya actividad fundamental 

consiste en planear, prestar servicios especializados, asesorar, recomendar y 

controlar. 

- La administraci6n de recursos humanos se entiende con recursos vives, 

extremadamente complejos, diversificados y variables, que son las personas. 

Recursos que son importados del ambiente para la organizacién; crecen se 

desarrollan, cambian de actividad, de posicién, de valor. 

- Los recursos humanos no estan ubicados solamente dentro del area de 

administracién de recursos humanos, sino principalmente ubicados en las diversas



areas de la organizacién y bajo la autoridad de diferentes jefes o gerentes. Es asi 

como cada jefe o gerente es el responsable directo de sus subordinados. 

. + La administraci6n de recursos humanos se preocupa fundamentalmente de la 

éficiencia. Sin embargo, el hecho mas concreto de su existencia es que ella no 

Puede controlar facilmente los eventos o condiciones que fa producen. 

- La administracién de recursos humanos trabaja en ambiente y condiciones que no 

determiné y sobre las cuales posee un grado de poder y control muy pequefio. De 

ahi que generalmente esta destinada a la adaptacién y transigencia. Solamente con 

una clara nocién de la finalidad principal de la organizacién, con mucho esfuerzo y 

Perspicacia, el ejecutivo de recursos humanos podra conseguir - si se lo propone - 

un razonable poder y contro! sobre los destinos de la organizacién. 

- Los patrones de desempefio y de calidad de los recursos humanos son en extremo 

complejos y diferenciados, variando de acuerdo con el nivel jerarquico, con el area 

de actividad, con la tecnologia aplicada y con el tipo de tarea o atribucién. El control 

de calidad se hace desde el proceso inicial de seleccién del personal y se extiende 

continuamente a lo largo del desempefio cotidiano. 

- La administracién de recursos humanos no trabaja directamente con fuentes de 

renta. Entre otras cosas, ocurre algun prejuicio de que tener persona} forzosamente



implica el tener gastos. Muchas empresas aun pactan restrictivamente sus recursos 

humanos en términos reduccionistas de personal productive y de personal 

improductivo, © personal directo y personal indirecto. La gran mayoria de las 

empresas todavia ubica sus recursos humanos en términos de centros de costos y 

no en términos de centros de lucro, como realmente deben considerarse. 

- Uno de los aspectos mas criticos de la administracié6n de recursos humanos 

consiste en la dificultad de saber si esta haciendo, o no, un buen trabajo. La 

administracién de recursos humanos esta llena de desafios y de riesgos no 

controlados Oo no controlables. Es un terreno poco firme en donde se pueden 

cometer errores desastrosos, alin teniendo ja seguridad de estar actuando 

correctamente. 

Por todo fo anterior es asi como la administracién de recursos humanos no siempre 

recibe el apoyo significativo de la alta direccién, el cual es transferido a otras dreas 

que adquieren engafiosamente mayor prioridad o importancia. Esto no siempre 

puede ser bueno para la organizacién como un todo: lo que es bueno para un 

segmento de la organizacién no es bueno necesariamente para toda fa organizacién. 

Las estrategias y decisiones relacionadas con la administracién de recursos 

humanos exigen mas vision de las consecuencias, prudencia y juicio que un sencillo 

y un cuidadoso razonamiento deductivo o un minucioso analisis meramente 

cuantitativo. Muchas veces la falta de experiencia en temas de recursos humanos



puede llevar a la presidencia de la organizacién a rechazar {as recomendaciones 

dadas por el ejecutivo de recursos humanos y apoyar enfaticamente |o que no 

deberia apoyarse o, atin peor, tomar decisiones equivocadas sobre cosas que poco 

entiende y frente a las cuales dificilmente admitiria su ignorancia o inseguridad.



Capitulo 2.- LA CAPACITACION 

2.1. Introduccién. 

Queda claro para toda organizaci6n que para poder crecer, desarrollarse y 

mantenerse en esta competida sociedad es necesario de allegarse, generar, 

mantener y desarrollar mejores y mas eficientes recursos humanos. 

Es evidente que el contar con personal que tenga buena disposicion y actitud hacia 

el trabajo no es suficiente para lograr el éxito de cualquier organizacién. 

Necesariamente se deben tener conocimientos técnicos, administrativos, 

experiencia y recursos necesarios para cumplir satisfactoriamente las tareas 

encomendadas. 

Es asi como nos damos cuenta de la gran importancia que tiene la educacién para el 

mejor desarrollo de toda sociedad, nacién, organizacién o grupo. Mientras mas 

educacién se tenga, mayores oportunidades de desarrollo se podran generar para 

beneficio de todos los integrantes de cada ambiente. 

Es la educacién la pequefia gran diferencia entre el desarrollo de los paises del 

primer mundo y aquellas naciones, como la nuestra, que alin estamos luchando por 

lograr condiciones de vida aceptables para toda nuestra sociedad. 

Algunos autores se refieren a un area genérica tlamada desarrollo, la que dividen en 

educacion y capacitaci6n: la capacitacion significa la preparacion de la persona para



el cargo o puesto determinado, mientras que el propésito de la educacién es el de 

preparar a la persona para el ambiente dentro o fuera de su trabajo. 

Desde su nacimiento hasta su muerte, el ser humano vive en una constante 

interaccién con su medio ambiente, recibiendo y ejerciendo influencias en sus 

relaciones con dicho medio ambiente. Educacién es toda influencia que el ser 

humano recibe del ambiente social, durante toda su existencia, para adaptarse a las 

normas y valores sociales vigentes y aceptados. El ser humano, sin embargo, recibe 

esas influencias, las asimila de acuerdo con sus inclinaciones y predisposiciones y 

enriquece o modifica su comportamiento dentro de sus propios valores personales. 

Por motivos det presente trabajo nos aplicaremos al enfoque de capacitacion. 

2.2. Concepto de capacitacién. 

La palabra Capacitacién tiene muchos significados. Algunos especialistas en 

Administracion de Personat consideran la capacitacién * como un medio para 

desarrollar la fuerza de trabajo dentro de los cargos particulares “* 

Capacitacién se refiere a la transmisi6n de conocimientos especificos relativos al 

trabajo, a las actitudes frente a los aspectos de la organizacién, de la tarea y 

desarrollo de habilidades. 

Otra conceptualizacién es * capacitacién es el acto de aumentar el conocimiento y la 

habilidad de un empleado para el desempefio de determinado cargo o trabajo “* 

  

* Dale Yoder. Administracion de personal y relaciones industriales. Edit. Prentice Hall Pag. 429 

“Edwin Flippo. Principios de administracion de personal. Editorial Sao Paulo. Pag 236 
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Capacitaci6n “ es el proceso educativo , aplicado de manera sistematica y 

organizada, a través del cual las personas aprenden conocimiento, actitudes y 

habilidades en funcién de unos objetivos definidos. * 

Para Fernando Arias Galicia la capacitacién es * adquisicién de conocimientos, 

principalmente de caracter técnico, cientifico y administrativo.” © 

Jorge Aquino la conceptualiza como * es toda actividad que se realiza en una 

determinada organizacién respondiendo a sus propias necesidades tendiendo a 

provecar un cambio positivo en la actitud mental, los conocimientos y habilidades de 

su personal.”” 

Como podemos apreciar los conceptos anotados coinciden basicamente en que 

conlleva al adiestramiento y desarrollo del individuo para beneficio tanto de ta 

organizacién primeramente y en segundo termino el beneficio del quien adquiere 

dichas habilidades. 

‘ Idalberto Chiavenato. Administracion de recursos humanos. Pag. 456 

* Fernanda Arias G, Administracion de recursos humanos. Edit. Trillas. Pag 320 
? Jorge Aquino / Roberto Vola . Recursos humanos. Edit. Macchi.Pag 92 

Nn  



2.3. Objetivos de la capacitacién. 

Se puede entender como el objetivo general de la capacitacion : 

- Lograr la adaptacién de personal para el ejercicio de determinada funcién o 

ejecucién de una tarea especifica, en determinada organizacién. 

Los objetivos particulares de la capacitacién son : 

- Proporcionar oportunidades a todos los empleados de todos los niveles para 

obtener un conocimiento practico y la conducta deseada por la organizacié6n. 

- Lograr el esfuerzo dirigido en equipo, para conseguir los objetivos econdémicos de 

la empresa. 

- Preparar personal para la ejecucién inmediata de Jas diversas tareas propias de la 

organizacion. 

- Proporcionar oportunidades para el continuo desarrollo personal en sus cargos 

actuales, como en otras funciones para las cuales la persona Puede ser 

considerada. 

12  



- Cambiar Ja actitud de las personas para crear un clima mas satisfactorio entre 

empleados, aumentar la motivacién, la competencia, creando una moral de trabajo 

mas elevada. 

- Hacerlos mas receptivos a las técnicas de supervision y gerencia. 

- Incrementar la productividad. 

- Promover un ambiente de mayor seguridad en el empleo. 

- Ayudar a desarrollar condiciones de trabajo mas satisfactorias, mediante fos 

intercambios personales surgidos con ocasién de la capacitacién. 

- Promover el mejoramiento de sistemas y procedimientos administrativos. 

- Contribuir a la reduccién de accidentes de trabajo. 

- Contribuir a la reducci6n de los costos de operacién. 

2.4. Proceso de la capacitacién. 

La capacitaci6n es el acto intencional de proporcionar los medios para hacer posible 

el aprendizaje. El aprendizaje es el fenémeno de cambio en el comportamiento que 

13  



surge dentro del individuo como resultado de ios esfuerzos por adquirir 

conocimientos. La capacitacién intenta orientar esos esfuerzos y cambios en sentido 

Positivo y benéfico, complementarias y reforzarlas con una actividad planeada, para 

que los individuos en todos tos niveles de la empresa puedan desarrollar mas 

fapidamente sus conocimientos y aquellas actitudes y habilidades que los 

beneficiaran tanto como a la empresa. Es asi como la capitacién cubre una 

secuencia programada de eventos, que pueden ser visualizados como un proceso 

continuo con ciertas limitaciones y ventajas. 

La grafica que se presenta a continuacién muestra la naturaleza continua y 

autogeneradora de la capacitacién. 

  

  

          

ENTRADA PROCESO DE SALIDA 

CONVERSION 

-Necesidades - Programas de - Conocimientos 
de capacitaci6én capacitacion 

~ Recursos - Tecnologia educativa - Actitudes 
organizacionales —_ _> 

+ Informacién - Proceso de aprendizaje - Habilidades 
individual 

- Lineamientos - Eficacia 
normativos organizacional 
(L.F.T.)       

Lge TROALIMENTACION   
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2.5. Marco legal de la capacitacién. 

Afortunadamente en nuestro pais se fe ha dado a la capacitacién un valor 

fundamental tanto para lograr e! desarrollo de la nacién, como para lograr el 

desarrollo de los individuos como tales. 

Es en nuestra Constitucién Politica de donde emanan los primeras disposiciones de 

obligatoriedad para las empresas de dar capacitacién a sus trabajadores y después 

es la Ley Federal del Trabajo donde se complementan de manera mas amplia y 

especifica los objetivos a lograr, ademas de establecer las sanciones 

correspondientes si no se cumplen dichas disposiciones. Soto mencionaremos 

algunos articulos como referencia, pues para un mejor y mayor estudio, no hay como 

leer las leyes correspondientes. 

El articulo 123 constitucional en su fraccién XIIl del apartado A establece: 

“ Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estaran obligadas a proporcionar a 

sus trabajadores capacitacién o adiestramiento para el trabajo. 

La Ley reglamentaria determinara los sistemas, métodos y procedimientos 

conforme a los cuates los patrones deberan cumplir con dicha obligacién’ ® 

La Ley Federal del Trabajo establece: 

Articulo 3°. “ Et trabajo es un derecho y un deber social. No es articulo de comercio, 

exige respeto para las libertades y dignidad de quien lo presta y debe efectuarse en 

condiciones que aseguren la vida, la salud y un nivel econdémico decoroso para el 

* Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos. Edit. Trillas. Pag 123 
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trabajador y su famifia. No podran establecerse distinciones entre los trabajadores 

por motivo de raza, sexo, edad, credo religioso, doctrina politica o condicién social. 

Asi mismo, es de interés social promover y vigilar la capacitacion y el adiestramiento 

Ge los trabajadores.” 

Articulo 153 A. * Todo trabajador tiene el derecho a que su patrén le proporcione 

capacitacién o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida y 

productividad, conforme a los planes y programas formulados de comun acuerdo, 

por el patrén y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la Secretaria del 

Trabajo y Previsién Social .” 
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Capitulo 3.- EQUIPOS DE TRABAJO. 

3.1. CONCEPTO DE GRUPO. 

“ Un grupo se compone de dos 0 mas personas que obran reciprocamente {....} su 

actuacién tiene caracter estable o previsible. Los miembros comparten ciertas 

percepciones, ideologia, valores, creencias y normas, y estos intereses comunes 

contribuye a que sea previsible *.° 

“Un grupo es un conjunto de individuos en interaccién regulada por normas 

establecidas en un espacio y en un tiempo dados, y que poseen un objetivo comin 

que responde a necesidades compartidas; dicho objetivo implica la posibilidad de 

poder operar sobre el ambiente externo o interno al grupo”.” 

3.2. Caracteristicas de los grupos 

Se pueden mencionar como caracteristicas de los grupos las siguientes : 

- Los individuos del grupo nunca han aprendido en realidad cuales son sus 

asignaciones. 

- Los integrantes temen a su lider, asi que pretenden saber cosas sobre las que en 

realidad deberian estar preguntando. 

* Hector N. Fainstein. La gestion de equipos eficaces. Ediciones Macchi 1997. Pag. 50 
® Hector N. Fainstein. La gestion de equipos eficaces. Ediciones Macchi 1997. Pag 5? 
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- Algunos integrantes quieren seguir haciendo Jas cosas “a la antigua “ mientras 

que otros consideran que se necesitan métodos més modemos. 

- Las facciones y las camarillas discuten y pelean. 

- La unidad entera no se ha integrado como tal para determinar las metas comunes 

con las cuales todos se comprometan. 

- Alguien toma las decisiones, pero “algunos no se enteran " o estan 

silenciosamente en desacuerdo con la decision y obstaculizan la accién. 

- Existen celos entre el grupo y no participan unidos. 

- Aunque los integrantes estan conscientes de que existe un problema, no saben que 

hacer para remediario. 

3.3. Concepto de equipo. 

“ Conjunto de personas que para lograr fa integracién, cada uno de los miembros 

debe realizar sus tareas convencido de que la correcta realizacién de las mismas 

redundara en beneficio del conjunto y que un error por é! cometido puede traer 

inconvenientes a la totalidad de dicho equipo. Cada miembro, a su vez, debe orientar 
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sus intereses particulares en forma tal que se hallen de acuerdo con los demas, y no 

utilizar estos en provecho propio *."" 

" (Tienen) roles de liderazgo compartidos, responsabilidad individual y colectiva, 

propésites especificos que e! propio equipo desarrolla, productos de trabajo 

colectivos. Promueve las discusiones abiertas y reuniones para resolver problemas; 

mide su desempefio a través de los resultados propios del equipo. Los integrantes 

de equipo discuten, deciden y trabajan juntos”. 

“Un equipo es mas que un nimero de asesores individuales brilantes. Es un grupo - 

de personas que se comprenden unas con otras, que conocen tas fuerzas y 

debilidades individuales y que cooperan mutuamente °."* 

* Un equipo es un conjunto de personas que debe depender de la colaboracién del 

grupo para que cada uno de los miembros experimente el éxito déptimo y se 

alcancen las metas *.“* 

3.4, Caracteristicas de los equipos de trabajo. 

Se pueden mencionar como caracteristicas de los equipos de trabajo las siguientes : 

- Los miembros tienen habilidades para desempeiiar tanto el papel de lider como el 

de miembro, y para cumplir las funciones requeridas para ta interaccién de lideres y 

miembros de otros equipos. 

  

™ Hector N. Finstein. La gestion de equipos eficaces. Ediciones Macchi 1997. Pag 57 

* Hector N. Fainstein. La gestion de equipos eficaces. Ediciones Macchi 1997. Pag 58 

* Charles Margerison / Dick McCann. Administracian en equipo. Ediciones Macchi 1993. Pag. 31 

‘ William G. Dyer. Formacion da equipos. Editorial Sitesa1998. Pag 4, 
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- El equipo ha desarrotiado una relacién de trabajo bien establecida y refajada entre 

todos sus miembros. 

- Los integrantes de! equipo se sienten atraidos Por este y son leales con sus 

miembros incluyendo al lider. 

~ Los integrantes de equipo y los lideres tienen alto grado de confianza entre ellos. 

- Los valores y las metas del equipo constituyen una integracién satisfactoria y una 

expresi6n de los vaiores y necesidades relevantes de sus miembros. Ellos han 

ayudado a conformar estos valores y metas y se sienten satisfechos con ellos. 

- Los miembros del eauipo se sienten muy motivados a acatar los principales valores 

y alcanzar las metas importantes de equipo. Cada uno de los miembros hard lo 

posible, y en ocasiones atin més, para ayudar a que el equipo logre sus objetivos 

centrales. Cada uno de los miembros espera que los otros hagan lo mismo. 

~ Todas las actividades de interaccién, solucién de problemas y toma de decisiones 

del equipo ocurren en un ambiente de apoyo. Las sugerencias, comentarios, ideas, 

informacion y criticas se presentan con un espiritu de servicio. De modo 

semejante, estas aportaciones se reciben con el mismo espiritu. Se respeta el 
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punto de vista de tos otros, tanto en la forma en que se hacen las aportaciones 

como en la forma en que se reciben. 

- El lider de cada equipo de trabajo ejerce una importante influencia para establecer 

el tono y el ambiente de ese equipo de trabajo, de acuerdo con sus Principios y 

practicas de liderazgo. En un equipo altamente eficaz, por consiguiente, el lider se 

adhiere a esos principios de liderazgo que generan un ambiente de apoyo en el 

equipo y una relacién cooperativa en vez de competitiva entre los miembros. 

- El equipo esta ansioso por ayudar a cada miembro para que desarrolle todo su 

potencial. Por ejemplo, se encarga de que la informacién técnica pertinente y la 

Capacitaci6n en las habilidades interpersonales o de equipo estén a disposicién de 

cada miembro. 

- Cada uno de los miembros acepta de buena gana y sin resentimiento las metas y 

expectativas que un individuo y equipo establecen para si mismos. No hay 

angustia, temor, ni presién emocional producidos por ia presién directa por parte 

del jefe en una situacién jerérquica para lograr el mejor desempefio. Parece que los 

equipos son capaces de establecer metas de alto desempefio para et equipo en su 

totalidad y para cada miembro. Estas metas son !o suficientemente elevadas como 

para estimular a cada uno de sus miembros para que haga su mejor esfuerzo, pero 

no tanto como para crear ansiedad o temor al fracaso. En un equipo eficaz, cada 
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quien puede ejercer suficiente influencia sobre las decisiones del equipo para 

impedir que se establezcan metas inalcanzables para cualquier miembro, mientras 

establece elevadas metas para todos. 

- El lider y los miembros estan convencidos de que cada uno de ellos puede lograr " 

lo imposible *. Las expectativas logran que cada uno de los miembros haga su 

maximo esfuerzo y aceleran el crecimiento personal. Cuando es necesario, el 

equipo modera el nivel de expectativa para que el miembro no se sienta frustrado 

por e] fracaso o por el rechazo. 

- Cuando es necesario 0 aconsejable, unos miembros del equipo ayudardn a otro 

para que aicance con éxito las metas que le fueron asignadas. La ayuda mutua es 

caracteristica de los equipos altamente eficaces. 

- El ambiente de apoyo en los equipos altamente eficaces estimula la creatividad. No 

exige conformidad estrecha, como sucede en los grupos que trabajan con lideres 

autoritarios. Nadie tiene que decir siempre “si “ al jefe, ni se recompensa a una 

persona por hacerlo. El equipo da gran valor a los nuevos enfoques creativos, a 

las soluciones a sus problemas, y a los problemas de la organizacién de tos cuales 

forma parte. 
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- El equipo conoce el valor de la conformidad “constructiva “ y sabe cuando debe 

usarla y para que fines. Aunque no permite que la conformidad afecte de manera 

adversa os esfuerzos creativos de sus miembros, si espera la conformidad en 

asuntos mecanicos y administrativos para ahorrar tiempo y facilitar las actividades 

del equipo. 

- Hay una fuerte motivacién por parte de cada miembro para comunicar al equipo 

amplia y francamente toda la informacién relevante y de valor para la actividad del 

equipo. 

- Hay una gran motivacién en el equipo para utilizar el proceso de comunicacién de 

manera que sirva mejor a los intereses y metas del equipo. Cada cuestién que un 

miembro considere importante, pero que por algun motivo se ha ignorado, se 

tepetira hasta que reciba la atencién que merece. Los miembros también procuran 

evitar comunicar informacién que carece de importancia, con el fin de que e! equipo 

no pierda el tiempo. 

- En un equipo altamente eficaz existen firmes motivaciones para intentar ejercer 

influencia sobre otros miembros y también para aceptar la influencia de ellos. Esto 

se aplica a todas las actividades del equipo : asuntos técnicos, métodos, 

problemas organizacionales, relaciones interpersonales y procesos de equipo. 
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- Los procesos de equipo, en uno altamente eficaz permiten a ios miembros ejercer 

mas influencia sobre el lider y también comunicarle mas informacién, incluyendo 

sugerencias sobre lo que debe hacerse y como podria el lider realizar el trabajo 

mejor de lo que es posible en una relacién individual. 

- En un equipo altamente eficaz, los miembros se sienten seguros de las decisiones 

que toman y que les parecen apropiadas, porque cada uno de ellos entiende 

claramente la filosofia de la operacién y de las metas, y esto ofrece una base 

s6lida para tomar decisiones. Esto desencadena la iniciativa y fomenta la toma de 

decisiones al mismo tiempo que mantiene un esfuerzo coordinado y directo. 

- Se selecciona con mucho cuidado al lider del equipo altamente eficaz. Su 

capacidad para ejercer el liderazgo es tan evidente que probablemente surgiria 

como tider en cualquier situacién sin estructura. Para aumentar la probabilidad de 

que se elija a alguien con mucha capacidad para el liderazgo, la organizacién 

deberia utilizar los métodos para la selecci6n de lideres de equipo. 

3.5. Funciones clave de los equipos de trabajo. 

De acuerdo a estudios reafizados por profesionales en fa materia sobre diferentes 

equipos de trabajo se pueden identificar nueve “ funciones basicas * que si se 

aplican en el trabajo de equipo, su funcionamiento sera exitoso. Estas funciones 

basicas son diferentes a las “ funciones técnicas “ por lo que son aplicables para 
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equipos de supervisores, ingenieros, contadores, médicos, etc. y son las 

siguientes : 

3.5.1 Asesoramiento, 

El asesoramiento es todo lo que concierne a la recoleccién y diseminacién de 

informacion. Normalmente a mayor conocimiento o informacién que se tenga sobre 

algo 0 alguien, mejores decisiones se pueden tomar. 

3.5.2. Innovacién. 

La innovacién es todo lo que concierne a crear nuevas ideas o pensar nuevas 

maneras de abordar viejos problemas. Este es un elemento muy importante de la 

mayorfa de los trabajos. E! fracaso en innovar, tarde o temprano conducira al fracaso 

de la organizacién. 

3.5.3. Promocién. 

Las personas que estan involucradas en el trabajo de tipo promocional usualmente 

disfrutan buscar nuevas oportunidades y convencer a otros. Si ya tenemos la 

informacién y ademas la idea innovadora, se tiene que “ vender Ia idea “ a otros para 

que el trabajo se ponga en marcha. 

3.5.4. Desarrollo. 

Toda vez que se vendié la idea, generalmente acompafiada de fa obtencién de 

recursos humanos, dinero, equipo, se {lega la etapa de desarrollar el concepto inicial 
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a través de un proceso analitico vigoroso, tratando de aprovechar al maximo la 

ventaja que da la aceptacién de la idea o innovacién en la organizacién. 

3.5.5. Organizacién. 

La organizacién es todo lo que concieme a erigir una estructura para que el 

Producto, esquema o servicio pueda funcionar. Los limites necesitan ser 

establecidos y se deben fijar puntos de referencia de rendimiento para que los 

Objetivos del equipo. division u organizacién puedan lograrse. 

3.5.6. Produccién. 

La produccién usualmente es el cuerpo y alma de la mayoria de las organizaciones. 

Después de todo. es la produccién regular de bienes o servicios la que acarrea la 

utilidad final. Las personas que trabajan en la produccién pueden pasar la mayor 

parte de su tiempo trabajando en esta area pero todos los equipos, aun los de 

investigacion y desarrollo, tendran algun elemento de produccién asociado con el 

trabajo que realizan. 

3.5.7. Inspeccién. 

Cuando se producen bienes 0 servicios siempre existe la necesidad de asegurarse 

que los * detalles * estén vigilados. Se trata de asegurar la calidad de cualquier bien 

© servicio que se realice. 
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3.5.8. Mantenimiento. 

El* mantenimiento “ es una categoria de trabajo que es comtin a todos los trabajos. 

Asegurando que la infraestructura este en orden, el equipo, divisién u organizacién 

puede trabajar con el maximo de eficacia. 

" 3.5.9. Coordinacién. 

Esta ultima funcién es central en el éxito del trabajo en equipo. Alguien debe 

coordinar a todos los miembros del equipo para asegurar que exista una maxima 

cooperacién e intercambio de ideas, informes y experiencias. 

La funcién de coordinacién determina frecuentemente la diferencia entre los equipos 

eficaces y los ineficaces. Muy a menudo un equipo puede tener miembros que estan 

attamente calificados y son individualmente capaces, pero a menos que alguien este 

realizando la funcién de coordinacién es muy probable que ef equipo fracase. 

3.6. Diterencias entre grupos y equipos. 

Es muy comtin que se manejen muchas similitudes entre los grupos y los equipos, 

ambos tienen cohesién, lider, metas y objetivos comunes, afinidad, entorno socio- 

cultural etc. La diferencia es el mayor grado de integracién que existe en el equipo, 

el equipo es la evolucién del grupo de trabajo, es donde el lider y sus integrantes 

han legado a tener avanzados niveles de interaccién e interrelacién. De forma mas 

explicita comentaremos algunas de las diferencias : 
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- Los integrantes del equipo estén comprometidos unos con otros por sus 

necesidades de seguridad, estatus, afiliacién, poder etc. : en los grupos también se 

tienen esas necesidades pero no existe el compromiso de cada uno de Sus 

integrantes para con los demas miembros, 

- En el equipo existe confianza mutua, las criticas y comentarios se toman de manera 

positiva y como busqueda de soluciones a problemas; en el grupo fas criticas y 

comentarios normalmente se toman como ataques personales y divisionistas. 

- En el equipo existe buena comunicacién, lo que facilita el entendimiento y 

aportacion de ideas, compartir logros y expectativas; en los grupos la comunicacién 

No es completa ni oportuna, se hacen solo comentarios convenientes para una de 

las partes lo que entorpece la participacion de los demas integrantes . 

- El equipo de trabajo ve los obstdculos que se presenten como retos a vencer, los 

grupos los ven como impedimentos para lograr sus objetivos. 

- El ambiente en fos equipos de trabajo es cémodo, amable, relajado, no hay 

tensiones, son compartidos; en el grupo de trabajo existen las divisiones con las 

consecuentes tensiones, ambiente tenso y no participativo. 
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- En equipo los integrantes manifiestan sus desacuerdos clara y genuinamente, no 

tiene que ocultar sus verdaderos sentimientos al respecto y los demas aceptan y 

discuten las situaciones de manera madura en busca de soluciones adecuadas; en 

los grupos se toman esos comentarios como agresiones y falta de madurez de 

quien se manifiesta. 

- En equipo se asignan y se aceptan la tareas de buen agrado; en los grupos las 

individualidades hacen dificil aceptar sus asignaciones. 

3.7, Equipo de trabajo como estrategia de cambio. 

Cuando una unidad de seres humanos se ha establecido para alcanzar metas y 

encuentra que ha dejado de tener la capacidad para solucionar bien sus problemas o 

alcanzar sus metas en un nivel aceptable, es posible que necesite buscar la forma 

de reestructurarse. 

El desarrollo de equipos es un proceso para revitalizar un sistema social. Cuando el 

diagndéstico que resulta de fa recopilaci6n de informacién adecuada indica que la 

unidad de trabajo ha dejado de funcionar con productividad, puede ser aconsejable 

iniciar un programa para el desarrollo de equipos como estrategia para mejorar ta 

eficacia. 
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La raz6n fundamental para iniciar un Programa de formacién de equipos es un factor 

importante que se debe considerar. Un programa no debe comenzar a menos que 

exista evidencia clara de que el problema fundamental es la falta de trabajo eficaz en 

equipo. Si el problema consiste en un aspecto intergrupal, una dificultad técnica, o 

un error administrativo, la formacién de equipos no seria la estrategia adecuada para 

un cambio. 
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4. Caso practico. 

4.1, Antacedentes de la empresa. 

La empresa en donde se aplicara el programa de capacitacién fue fundada hace 35 

afios, su giro es la fabricacién y reconstruccién de refacciones de alta precision para 

maquinas a diesel. La empresa inicié como un pequefo taller donde se realizaban 

reparaciones al sistema de inyeccién de las maquinas diesel, trabajo que 

desarrollaba su fundador y actual presidente de consejo. 

Como toda empresa que se emprende, el objetivo no era solo ser un taller, sino 

crecer y desarrollarse de manera importante y hoy ese pequefio taller es una 

empresa con feconocido prestigio en ef medio, que exporta su producto a paises 

como los Estados Unidos, Canada, paises de Asia, de Europa y de Latinoamérica. 

Su desarrollo a sido muy importante aunque no facil. 

Como se escribié anteriormente, su inicio fue en un taller, y el personal que se 

contrataba era gente con experiencia en el .drea de laboratorio diesel, sin 

preparacién media ni superior, no se contrataba, como sucede actualmente , a 

personal egresado de escuelas de nivel medio o superior sino a gente con 

experiencia y conocimientos sobre la materia, incluso cuando se contrataba a 

operarios para ayudante de mecdnico el requisito minimo era tener estudios de 

primaria. Es asi como con el correr de los ajios y el constante crecimiento en el area 

de producci6n “ su gente “ se va desarrollando y escalando puestos hasta 

convertirse en los supervisores y encargados de turno, debido basicamente a su 

experiencia y domino de sus actividades productivas. Es pues, evidente la falta de 
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Preparacion académica para los procesos administrativos y tas técnicas de manejo 

de personal . Ain asi nuestro mas profundo reconocimiento y fespeto para estas 

Personas que, como en la mayoria de las pequefias y medianas empresas, han 

sido !a base para el desarrollo de la industria en México, ya que gracias sobre todo a 

SU propio esfuerzo, tenacidad y la indudable inteligencia e ingenio que caracterizan al 

Pueblo mexicano han vencido todo tipo de carencias y adversidades. 

Continué el crecimiento y en donde existe una mayor profesionalizacién de la 

empresa es en el area administrativa donde si se tiene personal con estudios de 

licenciatura. 

En el area de produccién se inician tos requerimientos de personal con estudios 

profesionales en el departamento de contro! de calidad; actualmente ya se cuenta 

con un supervisor de produccién - titulado en ingenieria - quien inicio como 

almacenista y realiz6 sus estudios mientras laboraba con nuestra empresa. Es muy 

grato ver que afortunacamente cada dia hay un mayor numero de Operarios con 

mejor nivel de estudios y que, ya no son pocos los que, estén realizando sus 

estudios profesionates. 

Es pues, evidente que con estos antecedentes - de los supervisores de produccién - 

es urgente la necesidad de capacitaci6n para los supervisores y encargados de 

turno, de manera que al contar con nuevos conocimientos administrativas y técnicas 

de manejo de personal serén mas eficientes en el desempesio de sus labores y 

facititaran el mayor y mejor crecimiento de la empresa. 
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4.2. Sobre el programa de capacitacién. 

De acuerdo a las necesidades de capacitacién detectadas por la direccién de la 

organizacién se decidié implementar un programa de capacitacién para supervisores 

que abarca como temas principales to siguiente: 

4.2.1. Administracién de recursos humanos., 

Porque es para nosotros de vital importancia que fos supervisores tomen conciencia 

de que la correcta administracién det elemento humano que esta bajo su cargo es 

parte fundamental para el éxito tanto de la organizacién en general, como de los 

propios trabajadores en Io individual. Entendiendo por * correcta administracién * el 

que los supervisores puedan planear, dirigir , controlar, corregir y reportar 

Oportunamente el trabajo de cada uno de sus subordinados, asi como llevar el 

controf y administracién eficiente de {os recursos materiales, utilizando 

Correctamente los procedimientos administrativos disefiados especificamente para 

cada caso, por la direccién de la organizacién, todo esto sin perder la perspectiva de 

dar el trato amable y humano a la gente. Se obtienen mas y mejores resultados con 

la mas sencilla y cordial mano amiga que con la mas férrea y estricta autoridad 

ejercida, 

4.2.2. La capacitacién. 

El supervisor actual conoce en carne propia to que es subir de categoria “ picando 

piedra ", de manera que al hacer que adquiera conciencia de que si a él mismo se 

fe hubiera proporcionade una oportuna y eficiente capacitacién y adiestramiento 

 



para la ejecucion de sus tareas, su desarrollo personal hubiera sido mas sencillo, 

deseara facilitar y se comprometera é1 mismo con el desarrollo de sus subordinados, 

mediante la aplicacién los programas de capacitacién para supervisores disefiados 

por la administracién de la organizacién. 

4.2.3. Equipos de trabajo. 

Tan elemental como pensar que todo fo que sea para beneficio de la organizacién 

redundard en beneficio de manera individual para cada uno de los integrantes. 

A los supervisores se les inculcara el objetivo de lograr formar sus equipos de 

trabajo, bajo el fundamental y basico razonamiento de que la unién hace ta fuerza, 

de que el esfuerzo compartido y comprometido, nos dard los beneficios compartidos. 

4.2.4. Procedimientos administrativos. 

Se capacitara al supervisor acerca de los procedimientos administrativos que debe 

llevar a cabo para el mejor registro y control oportuno de todas jas actividades que 

Se realizan en su departamento productivo, haciéndole notar de manera importante 

los beneficios que obtendrd si cumple correctamente con la aplicacién de dichos 

procedimientos. Beneficios como conocer hora por hora el avance de los diferentes 

proceses productivos, tener al momento las existencias de la produccién terminada y 

la producci6n en proceso, conocer sus inventarios de materias primas y 

herramientas y los consumos de sus insumos. En pocas palabras tener el control de 

su departamento y no que éste lo controle a él. Al tener el mejor control de su 
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departamento estara garantizando su permanencia en su puesto, su posible 

promocién, su mejor remuneracién, etc. pues quién, en su sano juicio se 

desprenderia de un elemento confiable ?. 

4.2.5 Técnicas de manejo de personal. 

Después de capacitar a los supervisores, en los cuatro temas mencionados 

anteriormente, se les instruira con algunas técnicas especificas de manejo de 

personal, las cuales estan desarrolladas especialmente para ser aplicadas sobre las 

actitudes y comportamientos que actualmente tienen los operarios de la 

organizacion, de manera que se les facilite a los supervisores el poder realizar con 

éxito la aplicacién de sus conocimientos adquiridos durante e! programa de 

capacitacién. 

4.2.6. Del capacitador 

Se ha elegido al gerente de produccién como capacitador de los supervisores 

después de tomarse en cuenta su preparacién académica, su estrecha interaccién e 

interrelaci6n con los supervisores de los cuales es su jefe inmediato, su 

conocimiento y dominio de fas actividades que se desarrollan en la que es su area 

de trabajo, su conocimiento de la problematica que se presenta en el 4rea de 

Produccién y su experiencia aplicada anteriormente en otros cursos de capacitacién 

impartidos en la empresa. Asi mismo se le deja abierta la opcién, de ser requerida, 

de apoyarse en los servicios de un experto en motivacién. 
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4.2.7. De las técnicas didacticas. 

Después de haberse analizado las diferentes técnicas didécticas para capacitacién, 

se escogieron las que se creemos mas convenientes de acuerdo a las 

caracteristicas de los supervisores que van a ser capacitados. 

Se presenta una breve explicacién o comentario acerca de cada técnica 

seleccionada. 

- La exposicién. 

Se considera la exposicién como ta Presentacién de los aspectos académicos de 

cada tema, de manera que se ensefia a los supervisores las teorias de autores 

feconocidos a nivel de licenciatura y mas especificamente, los autores que sirven de 

ensefianza en la Fesc Cuautitlén. Haciéndoles notar este aspecto, se obtendré un 

impacto positivo en la actitud de los supervisores afl conocer el nivel de ensehanza 

de donde se obtiene fa literatura de estudio. La exposicion tiene la ventaja de ser 

participativa, de manera que se permite la manifestacién espontanea de cualquier 

tipo de dudas © comentarios de parte de los supervisores. 
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+ La Pelicula. 

Como una herramienta de apoyo, se utilizaran peliculas que compafias 

especializadas en capacitacién han desarrollado y que son acordes_ con el tema 

que se estudia, y cumple con el fin de tener variedad y mantener el interés de los 

supervisores. Al final de la exposicién de cada pelicula se propicia ta participacién 

de fos supervisores para analizar el contenido de fa misma y sus posibles 

aplicaciones a la situaci6n de fa empresa. 

- Método de casos. 

El método de casos permite a los supervisores la oportunidad de aplicar sus nuevos 

conocimientos a situaciones especificas y que son reales en nuestra empresa y que 

los supervisores podran identificar y reconocer plenamente que se tfelaciona con 

ellos y con sus actividades de trabajo. 

La exposicién del caso sera breve y sencilla para permitir su mejor entendimiento, y 

de preferencia se incluiran comentarios reales de! personal involucrado en el 

problema, esto permitira que los supervisores demuestren sus actitudes y opiniones 

al respecto. 

El método del caso requeriré que se tomen decisiones y acciones, asi como sugerir 

problemas complejos que no son evidentes con el fin de que sean descubiertos por 

los supervisores. Se dara tiempo a cada supervisor para que tome sus decisiones y 

después se generara una discusién general que permita a los invotucrados a utilizar 

técnicas para la solucién de los problemas. 
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~ Grupo de discusién. 

Se utilizaré la técnica de grupos de discusién Porque permite a los supervisores 

actuar solos - con la presencia del capacitador - Para resolver situaciones de 

problemas breves. Los grupos de discusién son grupos pequefios de tres a seis 

Personas a quienes se les dardn instrucciones Precisas sobre lo que debe hacer 

para resolver problemas breves o para una sesién informal corta. Cuando todos 

hayan terminado cada grupo dara sus conclusiones al Capacitador quien organizara 

una discusién basada en los resultados obtenidos. 

= Método de representacién. 

Se eligid este método porque permite al supervisor ser él mismo, es decir, 

comportarse tal como es, manifestando sus verdaderos sentimientos y regirse de 

acuerdo a ellos. Las emociones de cada uno de los Participantes dardn jugar al 

resultado que se obtenga. Por lo tanto este método permite comprender el 

Comportamiento humano y mejorar las facultades necesarias para trabajar con otras 

personas. 

El capacitador debera ser muy cuidadoso, ya que al aflorar las emociones siempre 

existe la posibilidad de que se alteren fos participantes, de manera que el 

Capacitador debera ser capaz de resolver estos problemas emocionales cuando se 

Presenten durante el periodo de discusién. 
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4.2.8 De los recursos materiales. 

Simple y sencillamente se han seleccionado los materiales necesarios que son : 

pizarrén, videocasetera, peliculas , television y cAmara de video. Todos son obvios 

en cuanto sus utilizacién, aunque merece explicacién aparte la utilizacién de la 

cAmara de video, pues esta se utilizara para grabar a los supervisores en las 

diferentes sesiones de la capacitacién y posteriormente se les mostrara fa grabacién 

para que puedan observar, analizar y discutir sus propios comportamientos y 

actitudes, de manera que de una forma novedosa y atractiva para ellos, les permita 

mejorar sus habilidades y actitudes. 

4.2.9. Del lugar en que se desarrollara la capacitacién. 

Afortunadamente en nuestra empresa se cuenta con una sala de Capacitacion que 

cumple con las condiciones necesarias de espacio, ventilacién y comodidad para 

desarrollar este tipo de actividades. 

4.2.10, De la duracién. 

Se determiné tener 20 sesiones de tres horas cada una, con un intermedio de 15 

minutos y con una frecuencia de cada tercer dia, lo que se traduce en un periodo de 

45 dias naturales, lo que consideramos un tiempo bastante razonable, para que et 

supervisor no pierda el interés y deseo de aprovechar el curso de capacitacién con 

toda su capacidad y deseo de superacién, sin caer en fa rutina y aburrimiento. 

 



  

4.3. El Programa de capacitacié6n. 

4.3.1. Tema 1. La importancia de tas relaciones humanas. 

Objetivo: 

Al finalizar el tema, el supervisor sera capaz de analizar, interpretar y distinguir entre 

las relaciones formates e informales que se presentan en la rutina diaria de su 

trabajo y aplicara estos conocimientos para obtener los mejores resultados de sus 

trabajadores en beneficio tanto de la empresa como de los trabajadores. 

Instructor / capacitador: 

Gerente de produccién y capacitador externo. 

Técnica didactica: 

Se efectuaré mediante la exposicién, se utilizara también pelicula y se aplicara el 

método de casos. De cada uno de estas técnicas ya se expuso anteriormente el por 

que de su utilizacién, por lo que obviaremos en repetir lo que ya esta dicho. 

Recursos materiales: 

Se utilizara el pizarrén, la videocasetera, la televisién y la camara de video. 

Lugar: 

Se dara el curso en la sala de capacitacién de la empresa.



Duracién: 

La duracion sera de tres sesiones y cada sesién tendra una duracién de tres horas. 

Horarios: 

Los dias de las sesiones seran los tunes, miércoles y viernes de 12.00 p.m. a 15.00 

p.m. 

Asistencia : 

Se Ilevaré un registro para controlar la asistencia comparando el plan contra lo 

tealmente obtenido. 

Fecha de inicio y terminacién : 

Se splicara este tema del 3 al 7 de mayo. 

4.3.2. Tema 2, El trabajo en equipo. 

Objetivo: 

Al finalizar el tema, el supervisor sera capaz de aplicar las técnicas de formacién de 

equipos de trabajo y formara un equipo de trabajo con ef personal que esta bajo su 

mando. También sera capaz de formar parte integral del equipo de supervisores de 

los diferentes departamentos productivos de la empresa. 
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Instructor / capacitador: 

Gerente de produccién y capacitador externo. 

Técnica didactica: 

Se efectuara mediante ta exposicién, se utilizara también pelicula y se aplicard el 

Método de grupo de discusidn. 

Recursos materiales: 

Se utilizara el pizarron, ja videocasetera, la televisién y la camara de video. 

Lugar: 

Se dara et curso en la sala de capacitacién de la empresa. 

Duracién: 

La duracién sera de tres sesiones y cada sesién tendra una duracién de tres horas. 

Horarios: 

Los dias de las sesiones seran los lunes, miércoles y viernes de 12.00 p.m. a 15.00 

p.m. 
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Asistencia : 

Se llevara un registro para controlar la asistencia comparando el plan contra lo 

realmente obtenido. 

Fecha de inicio y terminacién : 

Se aplicara este tema del 10 al 14 de mayo. 

4.3.3. Tema 3. La calidad. 

Objetivo: 

Al finalizar el tema, el supervisor seré capaz de transmitir y aplicar fos conceptos de 

calidad a sus trabajadores para que éstos los. apliquen en sus actividades de manera 

que se reduzcan los indices de rechazos y mermas hasta llegar a tas metas fijadas 

por fa administracién. 

Instructor / capacitador: 

Gerente de produccién y capacitador externo. 

Técnica didactica: 

Se efectuara mediante la exposicién, se utilizara también pelicula y se aplicara el 

método de casos. 

 



Recursos materiales: 

Se utilizara el pizarrén, la videocasetera, {a television y la cdmara de video. 

Lugar : 

Se dara el curso en !a sala de Capacitacion de fa empresa. 

Ouracién: 

La duracién sera de cuatro sesiones y cada sesién tendra una duracién de tres 

horas. 

Horarios: 

Los dias de las sesiones sern los lunes, miércoles. y viernes de 12.00 p.m. a 15.00 

p.m. 

Asistencia : 

Se llevaré un registro para controlar la asistencia comparando el plan contra lo 

realmente obtenido. 

Fecha de inicio y terminacién : 

Se aplicara este tema del 17 al 24 de mayo. 
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4.3.4. Tema 4, Técnicas de manejo de personal. 

Objetivo: 

At finalizar el tema, el supervisor sera capaz de aplicar las técnicas de manejo de 

personal especificamente disefiadas - de acuerdo a las caracteristicas actuales de 

comportamiento del personal operario - por la administraci6n de la empresa para 

motivar, planear, desarrollar, controlar y solucionar las actividades con el personal a 

su cargo. 

Instructor / capacitador: 

Gerente de produccién y capacitador externo. 

Técnica didactica: 

Se efectuaré mediante ta exposicién, se utilizara también pelicula y se aplicara el 

método de representacién. 

Recursos materiales: 

Se utilizara el pizarrén, la videocasetera, la televisién y ta cAmara de video. 

Lugar : 

Se dara el curso en la sala de capacitacién de ia empresa. 
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Ouracién: 

La duraci6n sera de cinco sesiones y cada sesién tendra una duracién de tres 

horas. 

Horarios: 

Los dias de las sesiones seran los tunes, miércoles y viernes de 12.00 p.m. a 15.00 

p.m. 

Asistencia : 

Se llevaré un registro para controlar la asistencia comparando el plan contra lo 

realmente obtenido. 

Fecha de inicio y terminacidn : 

Se aplicara este tema del 26 de mayo al 4 de junio. 

4.3.5. Tema 5. Procedimientos administrativos. 

Objetivo: 

Al finalizar el tema, el supervisor seré capaz de llevar a cabo todos los 

procedimientos administrativos que son necesarios para administrar, controlar y 
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reportar eficiente y oportunamente todos los procesos de fabricacién que se realizan 

en su departamento productivo. 

Instructor / capacitador: 

Gerente de produccién y capacitador extemo. 

Técnica didactica: 

Se efectuara mediante la exposicién y se aplicaré el métado de casos. 

Recursos materiales: 

Se utilizara el pizarrén, la videocasetera, la televisién y la cAmara de video. 

Lugar: 

Se dara el curso en fa sala de capacitacién de la empresa. 

Duracién: 

La duracién ser4 de cinco sesiones y cada sesién tendré una duracién de tres 

horas. 

Horarios: 

Los dias de las sesiones serdn los lunes, miércoles y viernes de 12.00 p.m, a 15.00 

p.m. 
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Asistencia : 

Se lievara un registro para controlar la asistencia comparando el plan contra lo 

realmente obtenido. 

Fecha de inicio y terminacié6n : 

Se aplicara este tema del 7 al 16 de junio. 

Nota : al final del presente trabajo se presenta en un anexo un resumen del 

programa de capacitacién. 
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Conelusiones. 

Este trabajo de seminario propone que una adecuada capacitacion de los integrantes 

de la organizacién nos permitira lograr con mayor facilidad 'os objetivos de la 

organizaci6n tanto en ef aspecto individual como en lo colectivo. 

Esta propuesta considera que los aspectos de administracién de recursos humanos, 

la capacitacién de fos mismos_ y la formacién de equipos de trabajo, son la base 

que nos permitira alcanzar el desarrollo de nuestra organizacién. 

Mientras mas capacitacién demos o compartamos con quienes nos rodean, 

mientras aumentemos nuestros conocimientos y habilidades a través de la 

capacitacién continua, mejores decisiones y acciones podremos tomar para facilitar 

el cumplimiento de los objetivos de la organizacién. 

Asi, éste trabajo de seminario, que propone un programa de capacitacién disefiado 

especificamente para los supervisores de produccién de la empresa con la que 

actualmente colaboro, es una pequefia parte de nuestro compromiso para promover 

y desarrollar al personal mediante la aplicacién de programas de capacitacién que 

fortalezcan el espiritu de trabajo en equipo, que generen la necesidad permanente 

seguimos capacitando y finalmente, que nos inculque el principio de dar a los demas 

el trato que queremos que nos den a nosotros mismos. Es decir, tener una adecuada 
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valoracién y respeto por el elemento humano de nuestras organizaciones. Con la 

Conjugacién de estos tres elementos tendremos la base necesaria Para poder llegar 

@ nuestra meta, que es desarrollar las organizaciones mediante la capacitacién de 

sus integrantes. 
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