ey 202
\\\ |

UNIVERSIDAD ANAHUAC

YINCE IN BONO MALUM

ESCUELA DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION
CON ESTUDIOS INCORPORADOS A LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

PROGRAMA DE CAPACITACION PARA UNA PLANTA
PRODUCTORA DE CHAPA DE MADERA

SEMINARIO DE INVESTIGACION
QUE PARA OBTENER EL TITULO DE LICENCIADD EN ADMINISTRACION
PRESENTA
MONICA MARFA PATRON RAUPACH.
TESIS COH
FALLA TE CRIGEN

Director del Seminario

MEXICO, D. F. ING. FRANCISCO ROCH ABIEGA 1587




pr—

%‘g Universidad Nacional
:‘\-A

2%  Auténoma de México
UNAM

UNAM — Direccién General de Bibliotecas Tesis
Digitales Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA
SU REPRODUCCION 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 imégenes, fragmentos de videos, y
demas material que sea objeto de proteccion
de los derechos de autor, sera exclusivamente
para fines educativos e informativos y debera
citar la fuente donde la obtuvo mencionando el
autor o autores. Cualquier uso distinto como el
lucro, reproduccién, edicion o modificacion,
sera perseguido y sancionado por el respectivo
titular de los Derechos de Autor.



I NDICE

pPrélogo
Introduccién
Pag.
Capitulo I. Planeacién de la Investigacidn 1
1.1 Objetivos 1
1.1.1 General 1
1.1.2 Especificos 1
1.2 Planteo del Problema 1
1.3 Disefio de la hipétesis 2
1.3.1 Variable Dependiente 2
1.3.2 variable Independiente 2
1.4 Disefio de la investigacién 2
1.4.1 Investigacién Documental 3
1.4.2 Investigacibn de Campo 3
1.4.2.1 Delimitacién del Universo 4
1.4.2.2 calculo de la Muestra q
1.4.2.3 Instrumento de prueba 4
capftulo II. Generalidades de la compafila 5
2.1 Antecedentes de la industria maderera 5
2.2 Antecedentes de la compafiia 6
2.3 Breve descripeién del proceso productivo de la
planta productora de chapa de madera
2.4 Organigrama 11
capitulo IIX. Genralidades de la Capacitacién 14
3.1 Conceptos 15
3.1.1 Entrenamiento 15

3.1.2 Adiestramiento . 17



3.3

3.4

Capitulo

4.1
4.2
4.3

4.4

3.1.3 Capacitacién

3.1.4 Formaeién o Desarrollo

Divigién de la Capacitacién

3.2.1 En razén de su fin

3.2.2 En razén de su método

3.2.2.1 Capacitacidén Directa

3.2.2.2 Capacitacién Indirecta

Tipos de capacitacidn

3.3.1 Capacitacidén Individual o Particular
3.3.1.1 Capacitacién individual directa
3.3.1.2 capacitacién individual indirecta

3.3.2 capacitacién Colectiva o por Grupos

3,3.2.1 capacitacién colectiva directa

3.3.2.2 Capacitacidén colectiva indirecta

Capacitacién Interna

Capacitacién Externa

ucacién v el Aprendizaje

Educacién

Aprendizaje

os Generales de Aprendizaje

1 Modelo de escala

.2 Modelo de analegia

3

.4

)
[ 1 & w

[
oy

Modelo matematico
Modelos teoréticos

IV. Aspecto legal de la Capacitacién

La capacitacidn como necesidad legal
Disposiciones legales referentes a la capacita
¢ién y el adiestramiento

4.2.1 Ley Federal del Trabajo

Algunos organismos piblicos y privados encarga
das de capacitar y adiestrar ante la Secretaria
del Trabajo y Previsidén Social

Pregentacién de los planes y programas de capa
citzeibén y adiestramiento ante la Secretaria -
del Trabijo y Previsién Social

4.4.1 Instructivo de llenado de la Forma DC-2

39

39
33

40

52

58

66



2

Pag.

Capitulo V. El Programa Propuesto 72
5.1 Descripcién del Puesto 74
5.2 Perfil del Ocupante delPuesto 82

5.2.1 Esquema: Relacién del perfil del Ocupan- 85
te del Puesto con el Perfil del Puesto

5.3 Deteccién de Necesidades 96
5.3.1 Diagn6stico de Conocimientos y Aptitudes 100
Gerenciales

5.3.2 Cuestionarios Personales 104

5.3.3 Resultados de la necesidades 113

5.4 Fijacién de Objetivos 118

5.5 Estructuracién del Programa 136

5.6 Programa de Actividades 138

5.7 La evaluacién de resultados 139
CONCLUSIONES 142

BIBLIOGRAFIA 147



PROLOGO

El presente estudio se lleva a cabo después de percatarse lo
necesaria que es la capacitacién, asi como del problema .que

implica la falta de ésta en las empresas madereras.

Los tiempos actuales exigen dia a dia que el individuo tenga
la posibilidad de elevarse al mds alto nivel social, cultu~
ral y econdmico compatible con sus capacidades.

El individuo no solo debe tener la oportunidad de adquirir -
los conocimientos téenicos, tebricos y pricticos ¢ue ha de -
necesitar su empleo, sino también la educacidn y la cultura
de cardcter general que al combinarse dé origen a un indivi-

duo plenamente integrado en la comunidad en que vive.

El objetivo de este estudio es el de crear un programa de ca
pacitacidn, tomando en cuenta todo lo gque implica la creacién
como es el perfil del ocupante del puesto, la deteccién de ~
necesidades, la fijacién de objetivos, la estructuracién y -

elaboracién del programa, asi como la evaluacién del mismo.
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INTRODUCCION

La capacitacifn viene a ser una respuesta a todos aguellos =
conflictos © problemas que hacen a una empresa improductiva,

ineficiente, inestable y con pocas posibilidades de supervi-

vencia.

La capacitacién es funcibn educativa de una empresa; por la -
cual se satisfacen necesidades presentes y se preveen necesi

dades futuras,

El presente reporte se extiende a lo large de varios capitu~
los:

El capitulo I presenta 163 lineamientos que establecieron la
pauta a seguir en la Investigacidn documental.

En el capitulo II se hace mencidén a las generalidades de 1la
compafifa.

En el capitulo III se dan a conocer las generalidades de la
capacitacién.

El aspecto legal de la capacitacién, lo encontramos en el ca



pacitacidén, lo encontramos en el capitulo 1v.
Los aspectos necesarios para llegar hasta la elaboracién del
programa de capacitacidn, estin contenidos en el capitulo V.

Conclusiones y bibliografia finalizan el presente estudio.



CAPITULO I

, PLANEACION DE LA INVESTIGACION



1.1 OBJETIVOS
1.1.1 General
Elaborar un programa de capacitacién para una planta produc-

tora de chapa de madera.

1.1.2 Especificos

Conocer la organizacién de la planta productora de chapa de
madera,

Conocer los reguerimientos legales para la capacitacidn y el
adiestramiento.

Determinar las necesidades de capacitacidén en una planta pro
ductora de chapa de madera, y los programas gue lé satisfa--

gan.

1.2 PLANTEQ DEL PROBLEMA

¢ Bs posible incrementar la productividad en una planta pro-
ductora de chapa de madera, en el Estado de Hidalgo, en la -
época actual, si se implantara correctamente un programa de

capacitacibn ?



1.3 DISENC DE LA HIPOTESIS

S5i en una planta productora de chapa de madera, ubicada en ~
el Estado de Hidalgo, se implantara correctamente el progra-
ma de capacitacién, se ayudaria a elevar la productividad.

1.3.1 variable Dependiente

Programa de capacitacién.

1.3,.2 variable Independiente

Productividad.,

1.4 DISENO DE LA INVESTIGACION

Por medio de ésta, se determinard la comprobacién o disproba
cién de la hipbtesis,

Para comprobar la hipStesis se tendrd que observar gue los -
hechos tengan suficiente- concordancia con ésta, y para dis-
probarlas se tomard en cuenta la falta de concordancia de -
los hechos observados con respecto a la hipbtesis.

para lograr lo anterior, se elegiran los tipos de investiga-
cién mas apropiados, las técnicas gue han siéo seleccionadas
son:

Investigacién Documental



Investigacifn de Campo

1.4.1 Investigacifén Documental

para realizar la investigacién documental, consultaremos, 1i
bros, revistas, folletos, leyes, etc., referentes a la capa-
citacién, asi come los requerimientos y aspectos legales, pa
ra lo cual consultaremos las siguientes bibliotecas:

Dela Universidad An&huac

Benjamin Franklin

Universidad Naclonal Autdénoma de México

Instituto Superior de Estudios Tecnolégicos de Monterrey

1.4.2 Investigacidén de Campo

Se recurrid al método de entrevista, compilando los datos de
las perscnas involucradas para hacer la deteccidén de necesi-
dades, con el fin de elaborar el programa de capacitacién.

Se utilizaron dos tipos de cuestionarios, de los cuales se
encuentra una copia en el Capitulo V. El primero es una autg
evaluacién, que ayuda a obtener datos referentes a los cono-
cimientos y aptitudes gerenciales, y el segundo es para rea-
firmar las respuestas obtenidas en el " Diagnéstice de Cono~

cimientos y Aptitudes Gerenciales ".



1.4.2.1 Delimitacibn del Universo

El universo lo constituyen todas las plantas productoras de
chapa de madera en el Estado de Hidalgo, pero ya que ésta es

la dnica planta en el Estado, el universo serd una empresa.

1.4.2,2 CAlculo de la Muestra

Debido a que el universo de esta investigacién es unra sola -

empresa, se levantard un censo.

1.4,2.3 Instrumento de Prueba

Los cuestionarios que se aplicaron come instrumento de prue-
ba se encuentran enel capitulo V de la presente investiga---—
cidén, bajo la numeracién:

5.3.1 Diagnéstico de Conocimientos y Aptitudes Gerenciales.

5.3.2 Cuestionarios Perabnales.



CAPITULO II

GENERALIDADES DE LA COMPANIA



2.1 ANTECEDENTES DE LA INDUSTRIA MADERERA

La madera ha desempefiado un papel muy importante en el avan-
ce de la raza humana.

" Ha sido empleada por la humanidad para proporcionarse abri
go, combustible, armas, transporte, y también de otras mu--
chas formas, desde el inicio de la civilizacién. Es al mnis
mo tiempo, entre muchos de los materiales estructurales bi-
sicos importantes, el mds y el menos conocido. Casi todos -
sabemos 1o que es la madera, sin embargo, relativamente po-
cas personas tienen el conocimiento real de su estructura, -
sus propiedades y de sus muchos usos potenciales. ILa madera
se usa de muchas maneras diferentes para dar servicio al hom
bre. Adn cuando grandes cantidades de madera se utilizan -
como lefla, pulpa de madera para papel, durmientes para ferro
caril, trozas para chapa, etc., la madera como tal es la --
forma mis importante en que se le usa." (1)

" A pesar de los tremendos avances que se han logrado, en =
cuanto a las nuevas formas de utilizar la madera, es probaw=-

ble que la madera aserrada continle siendo por mucho tiempo,

{ 1) Brown C. Nelson/ Bethel S. James. La industria madere-

ra, Limusa 198l,pdgl7



el producto maderable mis importante desde el punto de vista
de su volumen. El negocio de convertir a los arboles en ma-
dera, siempre ocupard un sitio importante en la economia in-

dustrial del pais que inteligente y técnicamente lo maneje."

{2)

2.2  ANTECEDENTES DE LA CGMPANIA

La empresa en cuestién, productora de chapa de madera, para
el consumo nacional y para la exportacién, fué fundada en el
afio de 1976.

Después de un concienzudo estudio se determiné que la locali
zacidén debia ser en el Valle de Apan, en el Estado de Hidalgo
debido a que se cuenta con agua, ferrocarril, carretera, po-
blacién obrera y esta dentro de una zona de abastecimiento -
de madera.

La empresa productora de chapa de madera se localiza en Emi-

liano zapata, Hidalgo, en una superficie de 47 mil M2, dando

{ 2 ) Smith L. Charles / Bland Clayde Jr. Lumber Industry -

Pacts, National Lumber Manufacturers Association, Wash

ington, D.C. 1973, p&g. 4



empleo a 100 personas, divididas en obreros calificades y -

empleados de confianza encargados de la administracién.

La empresa industrializa madera proveniente de toda la Repi-
blica Mexicana, principalemnte de los Estados de Hidalgo, -~
Michoacén, Jalisco, Puebla, Tlaxcala, Campeche y Quintana -~
Roo.

El producto elaborado es proporcionado a empresas muebleras
Y prodﬁctoras de triplay en nuestro pais, .pero también par-
te de la produccidén es exportada principalmente a Estaddés -

Unidos y Japdn.

2.3. BREVE DESCRIPCION 'DEL PROCESO PRODUCTIVO DE LA PIANTA

PRODUCTORA DE CHAPA DE MADERA

El proceso comienza con la descarga del camién que trae la -
troza ( Arbol cortado a la medida de.2.60 metros ) en los pa
tios de arribo. Los inspectores separan la troza en las cali
dades A, B y C., que son plagueadas de acuerdo al embarque y
nimero de trazas.

Cada troza en su placa lleva indicada la fecha de entrada, -

especie y nimero de metros cibicos.



La troza de calidad C es enviada al aserradero, para hacerla
tabla.

la calidad B se corta a la mitad y va a los tornos para em-
plearla en centros de triplay de 1.5, 2.0, 4.0 y 5.5 milime~-
tros de grueso.

La calidad A se envia a los aserraderos para cuadrarse.

Se inspeccionan los lados, seleccionando aquellos con menos
defectos para ser rebanados por ese extremo.

De ahi se meten a las fosas de cocimiento con agua fria, a -
la cual se le va subiendo la temperatura de 10 grados en 10 ~
grados hasta llegar a 100.

La corteza del &rbol al estar en la fosa a esas temperaturas
suelta tanino, el cual junto con el agua, ayuda al cocimien-
to de la troza.

Los foseros o personas gue trabajan en las fosas, levantan -
con unos ganchos los cuadros o flitches, los revisan y lim—-
pian, quitando cualquier basura. Una vez limpios entran a la
rebanadora, en donde se hace la seleccién del groéor, depen-
diendo de la madera.

En el caso de que la troza no se haya terminado de rebanar y

los foseros ya tengan otra lista, ésta deberd ser cubierta -



con lonas o pldsticos para que conserve su calor.

Los operadores de la rebanadora revisan y seleccionan los -
dos mejores lados de cada cuadro, ya que sobre ellos se hace
el rebanado. Control de calidad vigila en esta etapa que ‘la
madera no salga con defectos.

Si estd bien se continla rebanando por un lado hasta llegar

al corazén o centro del Arbol y se volteari para seguir re-
banando del otro lado, en caso de que la madera tenga buenas
caracteristicas. En caso de no tenerlas, se rebanard por los
lados gue es lo que se llama corte al cuarto.

Cada madera de acuerdo de su especie reguiere de tratamiento
diferente, se pone el ejemplo del Nogal que al ser rebanado

sale de un color blancuzco y ya rebanado se le cubre con -~
pldsticos, para que se oxide y tome su color café. EL tiempo
de oxidacién depende del clima, con frioc se cubrird aproxima
damente 30 horas y en tiempo de calor de 15 a 20 horas.

En el caso de las maderas blancas como la Ceiba, Chaca,Maago
Amate Blanco y Hojoche deben pasar al siguiente proceso de -
inmediato, pues en menos de 3 horas crean el hongo azul que
fermenta la madera poniendola negra o azulosa,

Las demds maderas del rebanado pasan al siguiente proceso -
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pues son maderas que tienen una vida de hasta 20 horas, sih
que comienze el proceso de descomposicidn.

Después las camas con la chapa de madera pasan a la secadora
en donde se informa a los operadores el tipo de madera que
estd entrande a secado y el grosor, ya que dependiendo del -
contenido de agua se le dard mayor o menor tiempo y veloci-
dad al secado.

Terminado el proceso de secado, las hojas de chpgpa son conta
das de 10 en 10 y midiendo el largo y ancho de éstas, apun-
tandolo en el listado del bulto,

Terminado un bulto o sea medio cuadro, se fleja y se le co-
loca una tarjeta con los siguientes datos:

especie, dia de secado, grosor, calidad. y metros cﬁbicoéi

El bulto flejado pasa a la bodega en donde dependiendo de la
calidad,se le empleara, si tiene defecto para chapa al merca
do, triplay decorativo o triplay comercial, en las calidades
A, By C. Esto es para las maderas tropicales como son las

maderas blancas, Amapola, Bari y Tachuelilla entre otras.

En las maderas finas la clasificacidn serd: Panel 1, 2 y 3.

Si no tiene defectos se utilizard par la fabricacifn de mue-

bles fino y triplay de primera calidad.
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2.4 ORGANIGRAMA
Siendo el organigrama una muestra esquemdtica de la estructu
ra resultante de la divisién de las funciones dentro de las
diferentes areas de trabajo, definiendo las lineas de.autori
dad, los diferentes niveles jeridrquicos y la clase de rela--
ciones que unen a las diversas posiciones entre si, se consi
deré importante presentar el organigrama de la empresa, el -
cual ayudari a tener una visién mds clara de la misma.
" Un organigrama proporciona varias ventajas entre las que
sobresalen las siguientes:
1. Durante el estudio de los cuadros es ficil descubrir de-
fectos en el sistema.
2. Fijan la autoridad y la responsabilidad de manera concreta.
3. Indican las probables lineas de ascenso que tienen los in
dividuos ante si.
4. Se utilizan como una guia que permita planear una expan--
sidén al estudiar los cambios que se propagan en la reorgani-
zacidn, al hacer planes a corto y largo plazo,y al formular
el plan ideal.
5. Conviene a toda clase de empresas, ya que es necesario -

que todos los empleados conozean la forma en que se han asig
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nado los diferentes deberes y actividades y puedan ver en -
donde encajan en la organizacién. Si bién no estén incluidos
porgue el organigrama se realiza a partir de puestos superio
res, por lo menos sabran identificar a quienes sean sus je-
fes inmediatos." { 3 )

Siguiendo los 5 puntos anteriores, no damos cuenta que en el
organigrama que se presenta en la hoja siquiente, no se cuen
ta con un departamento de Recursos Humanos, por lo que la -~
responsabilidad de este departamento no se maneja de manera
concreta, ni se le estd dando la misma importancia que a los
demas departamentos.

" De la misma manera gue los 5 puntos nos reportan una serie
de ventajas, el uso de ellos también tiene sus limitaciones,
pues aiin cuando ofrecen un panorama ée la situacién de la com

pafiia no deben confundirse con la organizacidn en si misma."

(4)

{ 3 ) sisk L. Henry, Administracién y Gerencia de Empresas -
Edit. Porrda 1980 pdg.346

(4) Ob cit., pag. 347
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CAPITULO  IIIX

GENERALIDADES DE LA CAPACITACION
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El éxito de una empresa depende del uso gque se haga de sus -
recursocs:
* Materiales: Dinero, instalaciones fisicas, materia prima,-
maguinaria, etc.
* Técnicos: Sistemas y procedimientos, organigramas, instruc
tivos, manuales, etc.
* Humanos: Conocimientos, experiencia, habilidades, motiva--

cidn, esfuerzo, actividad del humbre, etc.

De los tres tipos de recursos, el humano es el dnico capaz -
de encaminar las actividades al logro de los objetivos, ~me-
diante la planeacién, organizacidn, integracién, direccién y
control, con lo que se puede mejorar y perfeccionar el uso -
de losrecursos materiales y técnicos. ELl esfuerzo hu&ano re-
sulta imprescindible para el funcionamiento de cualquier em-

presa de ahi.la importancia de querer la superacién del mis-

mo y su mejor administracién.

" E1 fenémeno de la capacitacidn, es tan antiguo como el hom

bre mismo. El proceso de aprendizaje, eje de toda accidén --
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educativa y entrenamiento era claro en los primeros intentos

por ensefiar a intercambiar habilidades en los pueblos." ( 5)

La capacitacién surge para ayudar al hombre, porque su influ
encia es decisiva en el desarrollo y futuro de la empresa, -
por lo tanto sl la eficiencia de toda organizacién va a de-
pender directamente de las capacidades y preparacifn de sus
miembros para cumplir con los objetivos y llevar a cabo sus

funciones, la funcidn del entrenamiento es de vital importan

¢ia.

3.1 CONCEPTOS

3.1.1 Entrenamiento

" Toda clase de ensefianza que se da con fines de preparar a
trabajadores y empleados, convirtiendo sus aptitudes innatas

en capacidades para un puesto u oficio." (6 )

{5 ) siliceo, Alfonso. Capacitacidén y Adiestramiento de Per
sonal. Limusa 1978, pig.l4
(6 ) Arias Galicia,Fernando. Administracidén de Recursos Hu~

manos. Trillas 1976, p&g.319
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" El entrenamiento consiste en ayudar a un empleado a aumen-
tar sus habilidades o conocimientos en tareas que estan inti
mamente relacionadas ya sea con el trabajo al cual se ha de-
dicado o con el trabajo al cual se va a dedicar, permitiendo
que el empleado pueda hacerse mds efectivo en su trabajo, --
a través de la ayuda de un proceso para aumentar su competen

cia."( 7 )

" El entrenamiento posibilita a los nuevos empleados para -
que adquieran mayores y mejores habilidades, acrecentando en
esta forma su versatilidad para las transferencias y sus ca-

lificaciones para la promocién." ( g )

Existen dos tipos de entrenamiento, uno teérico y otro emi--
nentemente prictico. Lo téorico suele darse para todas las -

capacidades que se reguieran en un oficio o profesién, sien+

{ 7 ) sherwood, Frank/ Best,Wallace. Métodos de Supervisién
en la Administracién Municipal, CECSA 1976, pig.343
( 8 ) pigors, Paul/Meyers,Charles. La Administracién de Per-

sonal,CECSA 1978, p&g.127
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do, por lo mismo, mds general, en tanto gue el entrenamiento
prictico se da para un puesto en concreto.

Por otra parte el tedrico exige que se adquiera una destreza
especifica al ocupar el puesto de que se trata y solamente ~
se necesita tratdndose de puestos calificados, técnicos y -
ejecutivos; mientras que el prictico consiste en la adquisi-
cién de esa destreza por lo que timne -qune darse, aun supo- -

niendo gue ya exista una capacitacién tebérica previa, por -

1

otra parte ésta se requiere aun para los no calificados o
semicalificados.

El entrenainiento comprende tres funciones que se requieren -
para todos los puestos; pero es evidente que en los niveles
inferiores no calificados predomina el " adiestramiento " -
y que conforme se asciende en los niveles jerdrquicos, -
tienen mayor importancia la " capacitacién " y la “ forma~ -

cién o desarrollo ",

3.1.2 Adiestramiento

" Se entiende como la habilidad o destreza adgquirida por re-
gla general, en el trabajo preponderantemente f£isico, ‘desde

este punto de vista el adiestramiento se imparte a empleados
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Jde menor categoria y a los obreros de menor complejidad en -

el manejo de maguinas y equipos." ( 9 )

" Es desarrollar la habilidad del trabajador en el empleo de
téenicas y practicas de trabajo. También se puede definir -
como una prolongacién detallada del programa educativo de. -
una organizacién aplicado a ocupaciones, tareas, procesos y

actividades especificas." ( 10 )

3.1.3 capacitacién
* Consiste en una actividad planeada y basada en necesidades
reales de una empresa y orientada hacia un cambio en los co-

nocimientos, habilidades y actitudes del colaborador." ( 11 )

( 9 ) Arias Galicia, Fernando. Administracién de Recursos -
"Humanos, Trillas 1976, pdg. 319
{ 10 ) Blake, Roland P. Seguridad Industrial, Diana 1984 -
pag. 322 - 324
{ 11 ) siliceo, Alfonso. Capacitacién y Desarrollo de Perso-

nal, Limusa 1978, pig. 20
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" capacitacidén se rxefiere a un entrenamiento adicional de -

habilidades y conocimientos intelectuales para crear solucio

nes a problemas." ( 12 )

" Bs una adquisicién de conocimientos, principalmente de -~
cardcter técnico, cientifico y administrativo, que contribu-
ye a que el trabajador realice sus actividades en forma mas
eficiente." { 13 )

3.1.4 Formacién o Desarrollo

" gignifica el proceso integral del hombre y consiguientemen
te abarca la adquisicidén de conocimientos, el fortalecimien~
to de la voluntad, la disciplina del cardcter y la adquisi--
cién de todas las habilidades que son necesarias para el --

desarrollo del hombre incluyendo aquellos que tienen més -—-

( 12 ) Robert L. Craig/ Bittel R. Lester. Manual de entrena-
miento y desarrollo de persoanl, Diana 1975, pag. 10
( 13 } Reyes Ponce, Agustin, Administracién de Personal, -~

Limusa 1978, pag.322



20

alto nivel jerdrquico en una organizacién." ( 14 )

" El desarrollo comprende fntegramente al hombre en toda 1la
formacidén de la personalidad, gardcter, hadbitos, educacién de
la voluntad, cultivo de la inteligencia, sensibilidad hacia

los problemas humanos, capacidad para dirigir." ( 15 )

" Ademds de la capacitacidén tedrica y del adiestramiento --
préctico, la formacién se requiere para crear o desarrollar
en €l obrero, empleado o jefe "habitos morales, sociales de
trabajo” que no pueden darse en la capacitacién o adiestra--
miento y que son indispensables para que el trabajador sea -

leal, sereno, ordenado y decidido." ( 16 )

( 14 ) Arias Galicia, Fernando. Administracién de Recursos -
Humanos, Trillas 1976, pag.320

( 15 ) Obeit pdg. 321

{ 16 ) Reyes Ponce, Agustin. Administracién de Personal, -~

Limusa 1978, pag. 104
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3.2 DIVISION DE LA CAPACITACION

La capacitacidén se dividira en razdn de su fin y en razén de

su método: { 17 )

3,2.1 En Razén de su Fin

pistinguiremos en razfn de la amplitud, gque implica la capaci
tacidén, las siguientes categorias:

1. La que se da sobre conocimientos que serén aplicables den
tro de un puesto determinado.

2. La gue se da sobre conocimientos aplicables en todo un -~
oficio v.gr. sobre mecénica general.

3. La gque se imparte sobre conocimientos que se refieren a ~

toda una rama industrial, , bancaria, comercial, etc.

De acuerdo con la naturaleza de la capacitacidn, podemos dis
tinguir:
1. La capacitacién que se da al obrero o empleado.

BEsto se conoce con el nombre de * induccién del trabajador

{17 ) Ceniceros Balleza, Rosa. lLa capacitacidn como medio -
para la formaciSn profesional en la industria automo-

triz, Tesis profesional 1982.
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o sea la que sirve para explicar al trabajador que ingresa a
la empresa sus reglas, prestaciones, seguridad industrial y
relaciones humanas.
2. La capacitaciénva supervisores.
Esta tiene dos aspectos principales:
a) el técnico, © sea la manera concreta como debe hacerse el
trabajo que estd bajo vigilancia.
b) el adiestramiento, gue comprende aspectos como el saber -
planear y distribuir el trabajo, saber ensefiar, ordenar vy es
coger a sus trabajadores, saber calificar y mantener la dis~-
ciplina, <resolver quejas y estimular el entusiasmo del tra-
bajador, prevenir y corregir defectos.
3. La capacitacién de ejecutivos.
Esta se refiere a cémo prepararlos para ocupar puestos o res
ponsabilidades de mayor categorfa, dédndoles conocimientos -
en planeacién, organizacién, integracién, control, finanzas,

relaciones humanas, relaciones pdblicas, etc.

3.2.2 En Razén de su Método

Bajo este aspecto, la capacitacién se divide ante todo en -~

directa e indirecta, siendo la primera aquella que se da, ex
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presa y formalmente con métodos de enseflanza, en tanto que -
la indirecta, es aquella en la que para dar capacitacidn, se

utilizan cosas que de suyo tienen otros fines.

3.2.2.1 Capacitacién Directa

Clases:

Se caracterizan por ser una ensefianza sistemitica, dada  por
técnicos en la ensefianza, que en forma pedagbgica, semejante
a la empleada en los centros de estudios superiores, que im-
parten las nociones de materias como matemdticas, contabili-
dad, etc. Salvo el caso de empresas sumamente grandes y -~
con poderosos recursos econdémicos, es dificil que puedan dar
se clases dentro de la empresa. Poe ello, la capacitacién a
base de clases suele darse de alguno de los métodos que se -

explican a continuacién,

Cursos breves:
Son los que se hacen en torno a un tema especifico de una ma
teria mds amplia. La duracién es variable, pero ordinariamen

te va de 8 a 30 horas.



24

Becas:

Se comprende que cuando una empresa quiere dar capacitacién

directa, emplea el método de enviar a sus empleados o fun—-
cionarios a centros de enseflanza superior especializada en -
;ste aspecto. La empresa absorbe el costo de la énseﬁanza, -
lo que se justifica por que la empresa habra de ser la mis =
directamente beneficiada con lo que aprendan los empleados o
funcionarios, y también por que constituye una prestacién pa
ra sus trabajadores.

las empresas que pagan la beca, suelen mencionar que el tra-

bajador esti moralmente obligado a permenecer en la empresa,

puesto gue fueron total o parcialmente pagados sus estudios.

Conferencias:

Son_exposiciones de 1'a 2 horas, como miaximo, muchas veces -
sequida de preguntas y respuestas, sobre un tema que pueda -
ser tratado en ese tiempo.

Estas buscan producir un impacto a través de recursos orato~
rios y medios audiovisuales presentando alglin tema con pano-
xamica mds general, con el fin de excitar en los oyentes el

interés por investigar y seguir estudiando por su cuenta.
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Método de Casos:

Se afirma gue en la enseflanza de los aspectos administrati--
vos da muy buenos resultados.

Consgiste en tomar como base de la enseflanza " un caso concre
to ",no inventado, sino sacado de la realidad de la propia =
empresa o de otras, Se entrega anticipadamente por escrito -~
dicho caso a los alumnos y estos deben llevar sus soluciones

y discutirlas en la siguiente sesién.

Cursos por Correspondencia:

Este viejo sistema ha sido empleado para que la empresa im-
parta capacitacién a su personal distribuido en varias pobla
ciones, o para que contrate servicios de instituciones dedi-

cadas a dar este tipo de cursos.

Instruccibn Programada:

Este método consiste en un sistema por el cual, el alumno =~
después de leer una parte que le da informacién suficiente -
tiene que responder preguntas que se le hacen, debiendo cer-
. ciorarse posteriormente de si su respuesta fué acertada o no

compar&ndola con la que se encuentra en otra parte.
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Este método ofrece variantes que van desde el sistema elemen

tal y sencillo a base de libros hasta miquinas computadoras.

3.2.2.2 Capacitacién Indirecta

Mesas Redondas:
Son un medio para estudio de problemas précticos scbre .todo
de tipo administrativo, principalmente cuando intervienen --

funcionarios de alto nivel,

Publicaciones:

Las que de modo eppecifico se editan para ensefar una materia
determinada ( libros, boletines, etc. ) son un medio para -

ayudar a otro sistema de capacitacidn directa. Aqui nos refe

rimos especialmente a 1a§ revistas o boletines que se diri--

gen al personal, con la mira de llevarle informacifn que le

resulte interesante y dentro de los cuales se aprovecha una

seccién para alduna enseflanza tedrica.

Medios Visuales:
La utilizacién de pelfculas, transparencias, carteles, etc.,

pueden ser medios de gran valor para inculcar ciertas nocio-
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nes de las que de otra manera seria convencer al personal. -

Son medios de capacitaci6n y de formacién.

3.3 TIPOS DE CAPACITACION

La capacitacién se puede clasificar en: (18 )

3.3.1 capacitacién Individual o Particular

Es la que se da al individuo, de manera que Unicamente le =
beneficie en.forma personal y tiene como caracteristica que
8610 puede aplicarse a uno por uno de los candidatos a reci-
birla, enfocéndola desde luego, a una labor o puesto, especi

£icamente determinada.

3.3.1.1 Capacitacién_rndividual Directa

Se transmite de manera personal y en forma directa, es impar
tida por los superiores inmediatos; se enfoca, principalmen=~
te a los individuos de nuevo ingreso y no utiliza programas

agpecfficos sino vnicamente la experiencia del superior.

{ 18 ) Basurto, Juan. lLa preparacién de gerentes en México,

Tesis Profesional, 1981, pig. 48
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3.3.1.2 Capacitacién Indivdual Indirecte

Es la que se inculca a través de folletos, manuales o instrug
tivos de trabajo, y debe combinarse con la capacitacién di-
recta a fin de ir logrando un incremento paulatino en lo que
_xespecta a los avnces de los individuos en un proceso de ca-

pacitacién.

3.3.2 Capacitacifn Colectiva o por Grupos

Para cubrir las diversas necesidades de capacitacidn, se han
desarrollado las técnicas de instruccidn de grupo, puestas -
en prictica solas o en combinacién con la capacitacién indi-
vidual,

La capacitacién colectiva, tiene como caracteristica que se
imparte a uno o a varios grupos de individuos, con el objeto
de elevar su preparacién, excluyendo el enfoque a labores o
puestos determinados para entrar en dreas de accifn mds geng

rales.,

3.3.2.1 capacitacidn Colectiva Directa

BEs la que se imparte por los superiores inmediatos; se carac

teriza por dar un enfoque de los aspectos mds generales del
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trabajo en la empresa y las ideas fundamentales de las opera
ciones que realizardn cuando se encuentren debidamente inte-

grados a sus unidades de trabajo.

3.3.2.2 Capacitacidn Colectiva Indirecta

Este tipo de capacitacidén, es el que se imparte tanto a --
grupos de empleados de nuevo ingreso, como a los que ya tie-
nen tiempo de trabajar en la empresa, con objeto de refres--
car a éstos sus conocimientos, instruyéndolos al mismo tiem-
po, sobre los progresos alcanzados, tanto en los aspectos -
técnicos como administrativos, con el fin de ubicarlos, rela
cionarlos entre si y con los antiguos miembros, fomenténdose
la unidad laboral y el espiritd de colaboracién.

Se requiere para este fin, contar con locales adecuados y -
personal idéneo para impartir esta capacitacién que compren-
de: proporcionar clerto nimero de ¢lases, con programas ade-
cuados y bien eleborados, demnostraciones, conferencias, pro
yeccién de peliculas, gréficas,etc., que pueden contribuir -

eficazmente, al éxito de este tipo de capacitacidn.

3.3.3 Capacitacién Interna

_Este tipo de capacitacién, se imparte dentro de los locales
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previos de la empresa, es decir, sin que haya necesidad de -
que los individuos se ausenten de ella; se incluye aqui, --
tanto a la capacitacién individual como a la capacitacién -

colectiva.

3.3.4 capacitacidn Externa

Este tipo de capacitacién, se efectiia en lugares fuera de la
empresa, en instituciones especializadas que se dedican a -~
impartir cursos sobre diversos temas de interés para las -~
empresas y en donde, de acuerdo a sus necesidades y recursos

dichas entidades consideran conveniente enviar a su personal.

3.4 LA EDUCACION Y EL APRENDIZAJE

Siendo la capacitacién una actividad orientada hacia un cam
bio en los conocimientos, habilidades y actitudes de las per
sonas, no se puede hablar de ella sin mencionar los conceptos

de educacién y aprendizaje.

3.4.1 Educacién
Se entiende por educacién; " La adquisicién intelectual, por

parte de un individuo, de los bienes culturales que le xo--
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dean, o sea, los aspectos técnicos, cientificos, artisticos
y humanisticos, asi como los utensilios, las herramientas y
las técnicas para usarlos." (19 )
Para explicar lo anterior, debe considerarse que la cultura
se refiere a todo aguello que el hombre ha creade o descubier
to_y comprende los conocimientos, tecnologia, costumbres, --
normas, etc., de una sociedad.
El hombre al educarse, incrementa su capacidad humana, en el
sentido de que se entrena a razonar, observar, analizar y --
sintetizar,
El nivel de conocimientos que vaya adquiriendo a través del
tiempo y del estudio, le van a formar un criterio mas amplio
y obtendri una mejor preparacifn para enfrentarse a situacio
nes dificiles.
Los medios con que cuenta el hombre para adquirir educacién,
son los centros de educacién, como escuelas primarias, secun

darias, técnicas, universidades, etc., y el medio en el cual

se desarrolla.

{ 19 ) Arias Galicia, Fernando. Administracién de Recursos -

Humanos, Trillas 1976, pdg. 312



32
La educacién, es de gran trascendencia para el individuo, 1la
empresa y el pafs. La educacién forma parte de la personali~
dad del hombre y le proporciona los conocimientos técnicos y
culturales que le permitirén hacer un mejor uso de los recur
S0s con que cuenta la empresa y el pafs.
En base a lo anterior, se puede decir que la capacitacién y
el desarrollo forman parte de la educacibén, en el sentido de
que por medio de ellos, el hombre adquiere conocimientos, --

habilidades y actitudes.

3.4.2 Aprendizaje

La relacién existente entre la capacitacién y el aprendizaje
se explica como sigue: "El entrenamiento existe para provocar
aprendizaje. Es un proceso abierto, una secuencia de experien
cias, una serie de oportunidades de aprender en las que el -
sujeto est& expuesto de modo wds o menos sistemitico a cier-
tos conocimientos o hechos, La conducta de este sujete debe -
cambiar dQurante el proceso de entrenamiento, en algiin aspecto

gracias al aprendizaje." { 20 )

{ 20 ) Robert L. Craig/Bittel R. Lester. Manual de entrena--

miento y desarrollo de p-rsonal, Diana 1975,p&g.52
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El aprendizaje puede definirse como el proceso por medio del
cual el individuo adgquiere nuevos métodos de conducta o nue-

vas posibilidades de comportamiento.

De acuerdo a Craig y Bittel, ( 21 ), " las condiciones nece-
sarias y suficientes para que el aprendizaje exista, son las
siguientes: motivacibn, estimulos apropiados, respuesta y --

confirmacidn."

Motivacién:
consiste en que el sujeto tenga motivos e interés para res--
ponder a los estimulos dados. Los motivos pueden ser el -~

deseo o la necesidad de aprender algo nuevo, de progresar,--

etec.

Estimulos Apropiados

Deberan presentarse al sujeto los estimulos correctos para -
que se obtenga la respuesta esperada, como son: lugar, tiem

po, instructor y estructuracién de la materia.

( 21 ) Ibidem, pag. 54
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Respuesta
Es importante gue el sujeto sea capaz de responder en deter-
minada forma, Una persona puede aprender con mucha facilidad
Y en cambio otra puede requerir mayor atencidn, poxrque tarda
méis en aprender debido a sus habilidades, avance cultural, -

etc.

Confirmacidn

Aunque‘el sujeto este bien motivado, los estimulos bien pre-
sentados y que existan las respuestas correcfas. hay otras -
condiciones que deberdn cumplirse para que el aprendizaje ~-
sea seguro. Una de esas condiciones, es gque se confirme la -
exactitud de la respuesta.

La confirmacién puede ser:

Refuerzo : Algunas cosas se aprenden mejor si se repasan to—
talmente cada vez: otras es necesario dividirlas en partes y
repasar cada seccidn por separado. Cada ensayo reafirmari lo
aprendido,

Recompensa : Consiste en el reconocimiento de gue la respues
ta fué la correcta, en palabras de aliento o estimilo, en ==

otorgar diplomas y certificados, etc.
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Retroaccién : Deberd decirse al sujeto, si éste ha dado la -
respuesta correcta o no; en que grado su respuesta se ha des

viado de la correcta, ete.

Es importante que antes de iniciar el proceso de aprendizaje
se consideren los antecedentes de cada individuo, su madurez
sus conocimientos,nivel intelectual, etc., para proporcionar

les las condiciones necesarias en la capacitacién.

3.5 MODELOS GENERALES DE APRENDIZAJE

3.5.1 Modelo de Escala

Llamados a veces representativos o de copia, intentan repro-
ducir un suceso que se estudia, repitiendo exactamente sus -
rasgos importantes o relevantes, con el objeto de posibili--

tar un mayor examen y una mejor manipulacién.

3.5.2 Modelo de Analogia

Son representativos pero en sentido diferente. " Representan
no tanto los rasgos del suceso, sino la estructura de las re
laciones que se dan en él. De este modo, son mds abstractos

y selectivos, y su forma permite el desarrollc de hipdtesis
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acerca del suceso gue se examina." ( 22 )
A causa’de que el suceso mismo con que nos enfrentamos no -
siempre ofrece ficilmente respuestas a la indagacién directa
hallamos que no tenemos otro modo de pensar acerca de &l gue
construyendo primero un modelo de copia gue es una herramien
ta para hacer una descripeién, brindandc un informe preciso
acerca de la manera en que sucede un hecho. Con el de analo-
gia se buscan hipbtesis explicativas, lo que efectwamos exa-
minando la estructura reproducida de este suceso. Sin embar~
go no hay posibilid;d alguna de probar que la reproduccidn ~
es imagen verdadera ya que la verdad no se halla implicada -

en este nivel de investigacién.

3.5.3 Modelos Matemdticos

Nos permiten sugerir la forma de una explicacidn mostrando -
la manera en que ciertas clases de funciones se ajustan a ==
los datos gque tenemos nosotros. A partir de ellos hemos lle=-

gado a comprender la matemfbtica como una cuestién de estruc-

{ 22 ) Belth, Mare. La educacién como disciplina cientifica,

Trillas 1982, pdg. 370.
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turas conceptuales que los hombres crean y desde las cuales
atribuyen cantidad y funcién ldgica a los acontecimientos de
la naturaleza. Estos posibilitan inferencias con respecto a

un cdlculo de las relaciones internas entre los elementos de

un suceso.

3.5.4 Modelos Teoréticos

Al enfrentarnos con un nuevo aspecto de la experiencia que -
necesita explicacién, invocamos una teoria, esto es, propone
mos un sistema que no podemos observar que desentrafie 1o que
nos es posible ver.

" ytilizando los sucesos y regularidades conocidos, estable-
cidos a partir de algin modelo previo de un suceso ya ===
comprendido como base para una forma, vertemos nuestra teo--
ria en un esquema.

Tomamos un camino comprobable, no problemdtico y bien organi.
zado, se establecen reglas de correlacién entre 1 y con -=-
ellas se traducen las inferencias realizadas en el &rea cong

cida a la desconocida.” ( 23 )

{ 23 ) Ibidem pig. 371
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La operacién teorética se halla fundada en la creacién de -
un sistema de relaciones que jamds pueden ser observadas ni
siguiera en principio.
Dentro del tipo teorético, la cracién de modelos especificos
es muy factible, lo que posibilita el movimiento desde 1lo -
¢que conocemos hacia lo desconocido a partir de una semejanza
observada hacla sistemas explicativos no observables o vice-

versa.



CARITULO IV

ASPECTO LEGAL DE LA CAPACITACION
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4.1 LA CAPACITACION COMO NECESIDAD LEGAL
En México la ley Federal del Trabajo promulgada en 1931, se-
fialaba que las empresas estaban cbligadas a tener aprendices.
En la nugva Ley de 1970 los legisladores, dandose cienta de
la enorme importancia que tiene, institucionalizan la capaci
tacién y/o adiestramiento. Esto, ya que dichos conceptos im-
plican obligaciones diferentes. A un trabajador se le capaci
ta paravprepararlo, a fin de gue desempefie un puesto de ma-
yor jerarquia. Asimismo se le adiestra para perfeccionar el
trabajo que realiza. Podran darse casos en los que ya no sea
posible impartir la capacitacién, como cuando se trata de --
puestos terminales, sin embargo siempre habra la posibilidad
de formar o desarrollar, ya gue por su propia naturaleza, el

hombre siempre es perfectible,

f 4.2 DISPOSICIONES LEGALES REFERENTES A LA CAPACITACION Y

! : 'EL_ADIESTRAMIENTO,
La constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos, -

menciona la importancia de la capacitacién y el adiestramien

to, 2n su Articulo 123 apartado A fraccién XIIT y XXXI; men-

clona que las empresas, cualquiera que sea su actividad esta
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ran obligadas a proporcionar a sus trabajadores, capacitacién
o adiestramiento para el trabajo y que la Ley reglamentaria -
determinard los sistemas, métodos y procedimientos conforme-
a los cuales los patrones deberdn cumplir con dicha obliga--
cibn.

En su fraccidén XXXI, menciona que la aplicacién de las leyes
7 del trabajo corresponden a las autoridades de los Estados en
sus respectivas jurisdicciones, pero también lo sexd de las
autoridades federales lo gue respecta a las obligaciones !'de
los patrones en materia de capacitacién y adiestramiento de
los trabajadores, para lo cual estas autoridades federales -
contardn con el auxilio de los Estados cuando se trate de -

ramag o actividades de jurisdiccién local.

4.2.1 ley Federal del Trabajo

Por su parte la Ley Federal del Trabajo, se refiere a las =
disposiciones legales en el tfitulo primero de las disposicio

nes generales en los siguientes. articulos: (23 )

(23 ) ley Federal del Trabajo. Secretaria del Trabajo y Pre

vigién Social. Enero de 1980
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Y ART. 3 " ... Asimismo es de interés social promover y vi-
gilar la capacitacién y el adiestramiento de los trabajado~-
res."
ART, 7 “... El patrén y los trabajadores extranjeros tendrén
la obligacidn de capacitar en la especialidad de que se tra-
te a trabajadores mexicanos."
En cuanto a las relaciones individuales de trabajo del segun
do titulo en el Articulo 25, se refiere a la indicacién de -
gque el &rabajador serd capacitado o adiestrado en los térmi-
nos dd los planes y programas establecidos en la empresa con
forme a lo dispuesto en esta Ley.
Sobre los derechos y obligaciones de los trabajadores y de -
los patrones, hace mencién en su Articulo 132, 153 y 159,
El articulo 132 habla sobre las obligaciones de los patrones
de proporcionar capacitacidn y adiestramiento a sus trabaja-
dores, en su fraccifn XV y en la XXVIII sobre el participar
en la integracién y funcionamiento de las comisiones que de
ben formarse en los centros de trabajo.
Para que un plan de capacitacién de buenos resultados se re-
gquiere que previamente se integren de manera adecuada las co

misiones mixtas, que se encargaran de su aplicacidn.
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Los criterios de integracién de dichas comisiones son las si
guientes:
a) Si en una empresa hay menos de 20 trabajadores, la comi--
sién deberi integrarse por 2 representantes de la empresa Yy
2 de los trabajadores.
b)'Si hay mids de 20 pero menos de 100 personas, son 3 repre-
sentantes de cada parte.

c) Si hay mds de 100, son 5 representantes por cada parte.

Como la obligacién de capacitar se extiende también a los =~
trabajadores de confianza, se aconseja que se formen dos co-
mi§iones mixtas. La primera integrada por la representacidn
sindical y la representacién patronal, extraida normalmente
del Departamento de Relaciones Industriales o de Persoml.
La segunda y aqui es donde se puede presentar el conflicto -
de intereses, estari formada, por una parte, por la represen
tacién del consejo de administracién de la empresa, que pue
de integrarse por el abogade externo y por otra persona, ‘en
representacién de los trabajadores de confianza, por el je-
fe de persoanl.

Los nombramientos de las comisibnes deberdn de expedirse -~
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"hasta" por 4 afios, ya que de esta manera habra elasticidad

en su remocién.

El Articulo 153 A se refiere al derecho que tiene todo traba
jador a que su patrdn le proporcione capacitacién y adiestra
miento en su trabajo.

ART. 153 B ..., para lo cual podrdn convenir los patrones ¥
los trabajadores en que la capacitacién o adiestramiento se
les proporcione dentro de la misma empresa o fuera de ella -
por conducto del personal propio, instructores especialmente
contratados, instituciones, escuelas u organismms especiali-
zados o sistemas generales.

ART. 153 C ..., se refiere al registro en la Secretaria gel
Trabajo y Previsién Social.

ART. 153 D ..., los cursos y programas de acpacitaciény --
adiestramiento podr&n formularse respeéto a una rama imdus--
trial, empresas, o a cada establecimiento.

ART, 153 E ..., la capacitacién o adiestramiento deberd im--
partirse al trabajador durante las horas de su jornada de -
trabajo, salvo que lo convengan de otra manera; asi como en

el caso que la capacitacidén que el trabajador desee sea en -
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una actividad distinta a la de la ocupacién que desempefia, -
esta se realizard fuera de su jornada de trabajo.

ART, 153 P ..., la capacitacidén y el adiestramiento deberan
tener por objeto:

* Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades
delltrabajador en su actividad; asi como proporcionarle in-
formacidn sobre la aplicacidn de nueva tecnologia en ella.

* Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de
nueva creacidn.

* Prevenir riesgos de trabajo.

* Incrementar la productividad.

* En general mejorar las aptitudes del trabajador.

ART. 153 G ..., durante el tiempo en que un trabajador de *~
nuevo ingreso requiera de capacitacidn inicial para el empleo
a desempefiar presentard sus servicios conforme a las condicip
nes generales de trabajo de la empresa.

ART, 153 H .... A los trabajadores a los que se les imparta
capacitacién o adiestramiento estan obligados a:

* Asistir puntualmente a las sesiones y actividades que for-

man parte del proceso de capacitacién y adiestramiento, asi

COmMO o4



45
* ,.. atender a las indicaciones y cumplir con los programas
respectivos.
* Presentar examenes de evaluacién de conocimientos y de ap-
titudes que sean requeridos.
ART. 153 I En cada empresa se constituirdn comisiones mix--
tas de capacitacién y adiestramiento integradas por igual nd
mero de representantes de los trabajadores y del patrén, las
cuales figilarén la instruceién y operacién del sistema y —-
procedimientos que se imparten para mejorar la capacitacidn
y adiestramiento de los trabajadores y sugeriran las medidas
tendientes a perfeccionarlos.
ART. 153 J Estas comisiones serdn cuidadas por las autorida
des laborales.
ART. 153 K 1la Secretaria del Trabajo y Previsién Social --
podrd convocar a los patrones, sindicatos y trabajadores li-
bres de las mismas ramas o actividades para constituir comi
tés nacionales de capacitacién y adiestramiento.
ART, 153 L Serédn fijadas por la Secretaria del Trabajo y .~
Previsidn Social las bases para designar a 1os miembros de -
los comités.

ART. 153 M En los contratos colectivos deberdn incluirse -
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cldusulas relativas a la obligacidn patronal de proporcionar
capacitacién y adiestramiento.

ART. 153 N Dentro de los 15 dias siguientes a la celebra- -
cibn, revisién o prorroga del contrato colectivo, los patro-
nes deberdn presentar ante la Secretaria del Trabajo y Previ
8ién Social para su aprobacidn, los planes, programas © modi
ficaciones a los programas de capacitacidn y adiestramiento.
ART. 153 O Las empresas en que no rija coatrato colective de
trabajo deberin someterse a la aprobacién de la Secretaria -
del Trabajo y Previsién Social, dentro de los 60 primeros -
dias de loﬁ afios impares los programas ¥ planes de capacita-
cidn y adiestramiento que de comin acuerdo con }os trabajady
res hayan decidido implantar.

ART. 153 P El registro de que trata el Articulo 153 C se ~-
otorgara a las personas o instituciones gque satisfagan los =
siguientes requisitos:

* Comprobar que los que capacitardn o adiestraran estdn pre-
parados profesionalmente en la rama industrial o actividad ~
en que impartirdn sus conocimientos.

* Ante la Secretaria del Trabajo y Previsién Social demostrar

los conocimientos tecnolSgicos propios de la rama o activi--
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dad en la gue se capacitard.
* No eséar ligado a personas o instituciones que propaguen -
algin credo religioso en términos de la prohibicién del Arti

culo 3 fraceidn IV Constitucional.

El registro podrd ser revocado cuando se contravengan las dis
posiciones de ésta Ley. Asimismo en el procedimiento de revp
cacién el afectado podrd ofrecer pruebas y alegar lo que a -
su derecho convenga.

ART. 153 Q@ Los planes y programas de gue tratan los articu-
los 153 N y 1130 deberdn cumplir los siguientes regquisitos:
* Referirse a periodos dados no mayores de 4 afios.

* Comprender todos los puestos y niveles existentes en la -
empresa.

* Precisar las etepas durante las cuales se impartird la ca
pacitacidén t el adiestramiento al total de los trabajadores
de la empresa.

* Seflalar el procedimiento de seleccién a través del cual se
estableceri el orden en que serdn capacitados los trabajado
res de un mismo puesto y categoria.

* Especificar el nombre v nimero de registro en la Secreta--
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ria del Trabajo y Previsidn Social de las entidades instruc-
toras.

ART. 153 R Duntro de los 60 dias hibiles que sigan a la -
presentacidén de tales planes y programas ante la Secretaria
del Trabajo y Previsién Social, ésta aprobard o dispondri -
que se le hagan las modificaciones que estime pertinentes; =
en la inteligencia de que, Qquellos planes y programas que -
no hayan sido objetados por la autoridad laboral dentro del
término citado, se entenderan definitivamente aprobados.
ART. 153 8 cuando el patrdn no presente ante la Secretaria
del Trabajo y Previsién Social los planes y programas de ca-
pacitacidén y adiestramiento deitro del plazo correspondiente
en términos del Articulo 153 N y 1570 6 cuando presentados -
no los lleve a la practica serd sancionado conforme a lo dig
puesto en la fraccidn IV del Articulo 994 de é&sta ley, sin -
perjuicio de que, en cualgquiera de los dos casos, la propia
Secretaria adopte las medidas perfinentes para que el patrén
cumpla con la obligacidén de que se trata.

ART, 153 T La Secretaria formula el padrdn de trabajadores
capacitados, que serln aquellos que hayan aprobado en los =~

exdmenes de capacitacién o adiestramiento.
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Se les otorgard una constancia autentificada por la comisidn
mixta de capacitacidén y adiestramiento de la empresa.
ART. 153 U Si al implantar un programa de capacitacién un
trabajador se niega a recibir ésta, por considerar que tiene
los conocimientos suficientes para el desempelo de su puesto
inmediato superior deberd acreditar documentalmente dicha ca
pacidad o aprobar el exdmen de suficiencia que seiiala la Se-
cretaria del Trabajo y Previsién Social.
ART. 153 v  Las constancias de habilidades laborales deben
ser enviadas por la empresa a la Secretaria del Trabajo y --
Previgién Social para su registro y control.
La constancia surtir§ efecto para fines de ascenso dentro de
la empresa que la haya otorgado. Si en la empresa existen -
varias especialidades o niveles en relacién con el puesto a
que la constancia se refiera, el trabajador, mediante examen
que practique la comisidén mixta de capacitacién y adiestra--
miento acreditarid para cual de ellas es apto.
ART. 153 W Los certificados, diplomas, titulos o grados -
que expida el Estado, sus organismos descentralizados o par
ticulares con reconccimiento de validez oficial de estudios,

serin inscritos en los registros de que trata el Articulo --
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539 fraccibn IV.

ART. 153 X Los trabajadores y patrones tendrdn derecho a -
ejercitar ante las Juntas de Coneciliacidén y Arbitraje, las -
acciones individuales y colectivas que deriven de la chliga-

cién decapacitacidén o adiestramiento.

ART. 159 Las vacantes definitivas, las provisionales con
duracidén mayor de 30 dfas y los puestos de nueva creacidn, -
serdn cubiertos escalafonariamente, por el trabajador de la
categoria inmediata inferior, del respectivo ofocio o profe-
gidn,

Si el patrén cumplid con la obligacidn de capacitacién, la -
vacante o0 el ascenso corresponderd a quién haya demostrado

ser apto y tenga mayor antiguedad.

TITULO 5 Trabajo de los menores
ART. 180 los patrones que tengan a su servicio menores de
16 &hos, estén obligados a proporcionarles capacitacién y -

adiestramiento en los términos de la Ley.

TITULO 7 Relaciones colectivas de trabajo
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ART, 391 El Contrato Colectivo contendrd las cliusulas re
lativas a la capacitacidn o adiestramiento de los trabajado-
res, asi como las disposiciones sobre capacitacién y adies-~
tramiento inicial que se deban.impartir a los que vayan a -
ingresar a laborar a la empresa.
Contendrd también las bases sobre integracién y funcionamien
to de las comisiones que deben integrarse de acuerso con -~
ésta Ley.
ART, 412 El contrato-ley contendrd las condiciones sefiala-
das en el Articulo 391 y las reglas conforme a las cuales se
formulardn los planes y programas para la implantacién de la
capacitacidén y adiestramiento en la rama industrial de que -

se trate.

TITULO 16 Responsabilidad y sanciones

ART, 992 Las violaciones a las normas de trabajo cometidas
por los patrones o por los trabajadores, se sancionard&n de =
conformidad con las disposiciones de éste titulo independien
temente de la responsabilidad que les corresponda por el in-
cumplimiento de sus obligaciones. A

ART. 994 Se impondra multa cuantificada en términos del -
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articulo 992; de 15 a 315 veces el salaris minimo general al
patrén que no cumpla y se duplicard si la irregularidad no -

es subsanada dentro del plazo que se conceda para ello,

4.3 ALGUNOS ORGANISMOS PUBLICOS ¥ PRIVADOS ENCARGADOS DE -

CAPACITAR Y ADIESTRAR ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO ¥

PREVISION SOCIAL.

En México existe una gran demanda de personal calificado, -
que las universidades y diferentes instituciones de ensefian-
2za superior no estdn en posibilidades de ofrecer, por lo que
es necesario que se establezcan tanto organizaciones pdbli--
cas come privadas con programas periédicos de educacién, -~-
completando la ensefianza requerida para realizar el trabajo
con mayor eficacia.

Actualmente existen instituciones especializadas, creadas --
para incrementar la capacitacidén en todos los niveles de 1la
organizacién, entre ellas se encuentran las siguientes:
PUBLICAS:

ARMO. Adiestramiento Rdpido de Mano de CObra.

Fué creado en junio de 1965 por el Gobierno de México y la -

Cooperacién de la Opganizacidén de las Naciones Unidas.
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Prepara instructor;s que ya poseen un oficio o caxrera téeni
ca, proporciondndoles elementos tebreticos y préacticos para
su perfeccionamiento y adiestréndolos o capacitandolos para
enfrentarse a los cambios tecnoldgicos y organizativos.,
Desde 1970, tiene a su cargo la realizacidn de actividades -
tendientes a la investigacién, experimentacibn y desarrollo

de programas relacionados con la capacitacidén de trabajadores.

IMSS. fnstituto Mexicano del Seguro Social. Centre de Capaci
tacién de Mano de Obra.

El Instituto Mexicano del Seguro Social puede ser considera-

do como el precursor del establecimiento de centros de capa-

citacibn para la mano de obra. El primero se inagurd en 1962.

SEP. Secretaria de Educacién pdblica.
Tiene establecidos a la fecha 10 instirutos regionales, 103
escuelas técnicas y comerciales y 32 centros de capacitacién

para el trabajo industrial.

CETMA. Centro de Estudios Tecnoldgicos Mexicano-Aleman.

Se cred a través de un comvenio entre Gobiernos de México y
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la Repiblica Federal de Alemania en 1966. Este centro tiene
como objetivo el capacitar a técnicos mexicanos en maquina--

ria y herramientas principalmente.

Direccién Nacional de Capacitacién y Productividad.

Antes UCECA ( Unidad Coordinadora de Empleo, Capacitacidén y
Adiestramiento ).

Maneja el servicio nacional de empleo, capacitacién y adies-
tramiento, asf como la supervisién de la colocaciéa de los -
trabajadores. Registra la constancia de habilidades labora--
les, y es un organismo dependiente de la Secretaria del Tra-
bajo y Previsién Social.

PRIVADAS:

O'CLUA Y ASOCIADOS.

Fundada en 1972, con una egpecializacién profesional en 3 --
areas fundamentales que son:

1. Consultores en desarrollo organizacional:

en esta area se formulan diagnSsticos’ de determinacién de --
clima organizacional, cultura y consecuentemente la disponi-
bilidad del personal para contribuir al logro de los chjeti-

vos; asi mismo incluye evaluaciones psicolégicas.
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2. Consultores en Bficiencia:
Utilizan investigacicnes, estudios especiales y diagnésticos
diversos, para implementar un plan de cambios capaz de ade--
cuar la estructura y los sistemas a la mayor eficiencia de -
los recursos disponibles.
3, Consultores en Capacitacién:
El objetivo es eficientar la comercializacién y los recursos

hupanos, que hoy son imprescindibles.

ISEF. = Instituto Superior de Estudios Fiscales.

Fué fundado en 1975. Su especialidad son los temas fiscales
ya sea sobre estudio integral del Impuesto Sohre la Renta o
temas especificos.

Sus cursos son abiertos al piblico, y sus cuotas se dividen
en dos: exparticipantes, o sea aquellos que ya hayan tomado
algun curso en el ISEF, o la asistencia de tres o m&s perso-
nas de la misma empresa; y la cuota para participantes.

Sus expositores son examinados en el area de ‘conocimientos -
basicos v en transmisién de conocimientos, aprobados en esto
comienzan dando conferencias cortas en empresas pequefias o -
en provisncia hasta ser los expositores de los cursos abier-

tos al piblico.
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AMA.  American Management Center de México
Esta compafiia fué fundada en 1967 en Nueva York.
Se especializan en programas de capacitacién de finanzas, ad
ministracién general, produccién, mercadotécnia, ventas, com
putacién e inventarios.
Su objetivo de capacitar y entrenar ejecutivos se extieﬁde -
en toda America.

350 seminarios conforman su programa para México.

COPARMEX. Confederacién Patronal de la Repiblica Mexicana
IACE. Instituto de Administracién Cientifica de las Empresas
El primer sindicato patronal que se fundd en la Repiblica --
Mexicana fué la éOPARMEx, la cual teﬁiendo la necesidad de
desarrollar directivos, crea el Instituto de Administracién
Cientifica de las Empresas ( IACE ), el 29 de Septiembre de
1929,

En su comienzo, en el IACE se traducfan libros sobre capaci-
tacién y adiestramiento del inglés, aleman y francés al espa
flol, para poder dar cursos con ese material, hasta que pos--

teriormente aparecieron los precursores de estos temas en --
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México, creando mentalidad de personas profesionalizadas.
Actualmente cuentan con una gran variedad de seminarios, --
entre los que menciono.los mas conocidos:
Administracién 'y direccién de ventas.
Técnicas de redaccién y ortografia.
Capacitacién de directores y jefes inmediatos.
Organizacién y técnicas de compras.
Capacitacién y motivacién.
Formacién de jefes de personal,
Funcibn de crédito y cobranzas.
Mercadotécnia.
Producci6n.

Ventas.
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4.4  PRESENTACION DE I,0S PIANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION

Y ADIESTRAMIENTO ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y =~

PREVISION SOCIAL
En 1981 se emitieron criterios en materia de planes y progra
mas con el objeto de uniformar los tr&mites administrativos
que efectuaba la Direccidn de Capacitacién y Adiestramiento
de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y Adies--
tramiento.
El uso reiterado de los criterios emitidos en esta materia y
las opiniones vertidas por patrones y trabajadores en el -~
Foro de Consulta Popular para la planeacidn Democrdtica de -
Capacitacién y Productividad, considerados en el Plan Nacio-
nal de Desarrollo, han puesto de manifiesto la necesidad de
simplificar y agilizar los trdmites de autorizacién y regis-
tro de planes y programas.
Para la presentacién de los planes y programas de capacita--
cibén y adiestramiento ante la Secretaria, se empleard la ~--
Forma DC~-2 impresa segin modelo anexo, en hojas de 28 X 21.5
centr {metros. 4
Se autoriza a los particulares la libre impresién de la for-

ma, ajustindose a las dimensiones y modelo de la Secretaria.



59
El manejo de la forma DC-2 se ajustari a los siguientes --
lineamientos:
1. Se llenard por triplicado, con caracteres de los conoci=-
dos como de imprenta y se presentard ante la Direccién a su
cargo directamente, o por conducto de las Delegaciones Fede~
rales del Trabajo.
2. En el caso de empresas con varios establecimientos, podr&
agruparse a varios en un sélo plan, siempres y cuando el --
proceso de produccidn, los puestos de trabajo y la organiza-
cién de los establecimientos sean similares; en caso de es-
tar sujetos al régimen de contratacién colectiva, se efec- ~
tden los ajustes necesarios en los contratos a fin de que se
alcance el plan o programa de capacitacién y adiestramiento
por aplicarse.
3. El plan de capacitacién y adiestramiento deberd incluir a

todos los trabajadores de la empresa.

Los patrones y los trabajadores podrdn incluir en los planes
de capacitacién y adiestramiento de su centro de trabajo, —--
los niveles educativos como alfabetizacidn, primaria inten--

siva para adultos vy secundaria abierta, para lo cual la Di-
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reccién a su cargo, deberd establecer la coordinacidn necesa
ria con las autoridades de la Secretaria de Educacién Pibli-

ca para la aplicacién de este criterio.

Los patrones y los trabajadores podran incluir en los planes
y programas de capacitacién y adiestramiento de su centro de
trabajo, cursos y/o eventos que impartan las empresas de las
que hayan obtenido en arrendamiento o adgquirido, bienes, ser
vicios o componentes, siempre y cugndo aquellos tengan caric
ter de prestacién complementaria y resulten indispensables -

para la adecuada utilizacién de los bienes o servicios.

Los patrones y los trabajadores podran incluir en los planes
de capacitacién y adiestramiento que realicen con motivo del
aprovechamiento de las disposiciones legales en materia de -
tecnologia, uso y exportacién de patentes y marcas, asi como
lns cursos y/o eventos que sus trabajadores cumplan en el --

extranjero.

Los patrones pertenecientes a una misma rama de actividad -

econémica del pafs, podrin formular y presentar ante esa "ni
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dad de su cargo, planes y programas comunes.

Podran considerarse como instructeres internos.aquellos pa--
trones o trabajadores de las empresas que adopten un plan --
comin de capacitacién y adiestramiento y que impartan algiin
o algunos de los cursos inclufdos en los programas, indepen-

dientemente de que presten sus gservicios a otra empresa.
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4.4.1 Instructivo de llenado de la forma DC-2

* Debe llenarse por triplicado.

* Llenar anverso y reverso de las 2 hojas de que consta la -
forma.

Los nimeros que aparecen a continuacidn, corresponden a los
nimeros que tiene cada renglon en la forma DC-2, que se en—-
cuentra en las piginas anteriores.

( 1) REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DE LA EMPRESA O PATRON
Anotar el dato alfanumérico asignado por la Secretaria de ~-
Hacienda y Crédito piblico.

{ 2) REGISTRO PATRONAL DEL I.M.S.S.

Anotar el nimero cosrespondiente.

{ 3) NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON

Anotar la razdn social de la empresa, si ésta es persona -~
moral, o el nombre del patrdn si es persona fisica.

( 4) CALLE, NUMERO, TELEFONO, COLONIA, POBLACION, C.P., MUNI
CIPIQ.Y ENTIDAD FEDERALTIVA.

Detallar los datos de el domicilio de la empresa o patrén, ~
que permitan ubicarla geograficaménte

{ 5) ACTIVIDAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA.

Anotar la actividad especifica a gque se dedica la empresa.
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( 6) TIPO DE CONTRATO
Marcar con una "X" los cuadros correspondientes a los tipos
de contratacién que existen en la empresa,
( 7) FECHA DE CELEBRACION, REVISION O PRORROGA DEL CONTRATO
COLECTIVO O CONTRATO LEY
En caso de gue la empresa se rija por contrato colectivo o -
por contrato ley, deberd anotarse la fecha de su celebracién,
revisién o prérroga.
( 8} N? TOTAL DE TRABAJADORES
Anotar el total de trabajadores que laboran en la empresa, -
incluyendo a los contratados por tiempo u obra determinada.
{ 9) N DE ESTABLECIMIENTOS EN LOS QUE RIGE EL PLAN
Indicar el nimero de establecimientos en los cuales rige el
plan, debiendo proporcionar los datos generales de los otros
establecimeintos.
(10) N? DE TRABAJADORES A CAPACITAR
Anotar el nimero de trabajadores que seré&n capacitados tanto
por programas especificos como por programas generales,
(1) N? DE PARTICIPANTES EN NIVELES EDUCATIVOS
Bnotar el nimero de trabajadores gque se les impartird educa-

cidn bdsica para adultos en cada uno de los niveles de: ==
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alfabetizacién, primaria intensiva y secundaria abierta.
{12) FIRMA DEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA.
Tratindose de personas fisicas deberi firmar el patrén o su
representante legal, en caso de ser persona moral, el repre-
sentante legal de la empresa.
(13) NOMBRE Y FIRMA DEL SECRETARIO GENERAL DEL SINDICATO, --
REPRESENTANTE LEGAL O EN SU CASC DEL O LOS REPRESENTANTES DE
LOS TRABAJADORES ANTE LA COMISION MIXTA
Cuando en la empresa rija contratacién colectiva, deberd --
firmar el Secretario General del Sindicato y de no existir -
contratacién colectiva, el o los representantes de los traba
jadores ante la Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestra==—-
miento.
(14) DENOMINACION DEL TOTAL DE PUESTOS EXISTENTES EN LA EM-~
PRESA
Anotar el nombre de cada uno de los puestos de trabajo exis-
tentes en la empresa.
(15) NP TOTAL DE TRABAJADORES DE CADA PUESTO
Anotar el nimero total de trabajadores que integran cada uno

de los puestos de trabajo existentes en la empresa.
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(16) N° DE TRABAJADORES A CAPACITAR POR ETAPAS

Indicar el nimero de "etapas que comprenden el plan, las fe-
chas de inicio y de terminacién y el nimero de trabajadores
que partigipan en cada una de ellas.’ La empresa podrd optar
por el nimero de etapas que considere necesarias, siempre y
cuando no rebase el periodo de cuatro afios establecidos por
la ley Federal del Trabajo.

(17) DENOMINACION DE LOS PUESTOS

Anotar el nombre de cada uno de los puestos de trabajo que
conforman los programas de capacitacidén y adiestramiento.
{18) IDENTIFIQUE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS ¥/0 PROGRAMAS : -
GENERALES

Anotar el nombre de cada uno de los programas generales y/o
especificos, seqgin se trate,

(19) N? PROGRESIVO Y NOMBRE DE LOS CURSOS, EVENTOS, Y/0 ~-
NIVELES EDUCATIVOS Y/0O MODULOS

Anotar el nombre de cada uno de los cursos, que integran los
programas, asignindoles un nimero progresivo. En caso de que
el mismo curso sea impartido a varios puestos de trabajo, --
anotar Unicamente el nmero progresivo anotado la primera -

vez.
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(20) OBJETIVO (S) DE LOS CURSOS Y/O EVENTOS

Anotar par cada curso los objetivos gue se pretenden lograr.
{21) CONTENIDO TEMATICO DE LOS CURSOS Y/0 EVENTOS

Anotar el temario de cada curso.

{22) SIGA EL ORDEN APARTADO IV

Anotar progresivamente el mimero asignado a los cursos de -~
los programas generales, de acuerdo con el aprtado IV tercera
columna.

(23) mmaciou

Anotar por cada uno de los cursos su duracifn, en nfimero de-~.;
horas.

(24) PROGRAMAS ESPECIFICOS. INSTRUCTOR INTERNO

Anotar el nombre, nimero de Registro Federal de Causantes, y
el puesto de cada trabajador, que impartan cursos o eventos
de capacitacitacién y adiestramiento.

{25) PROGRRMAS ESPECIFICOS. INSTRUCTOR EXTERNO INDEPENDIENTE
O INSTITUCION CAPACITADORA

Anotar el nombre y ndmero de registro ante la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social del instructor externo o de la =~-

institucién capacitadora que impartird los cursos o eventos.
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(26) PROGRAMAS GENERALES

Anotar el nimero de programas generales a los que se adhieren

el nombre del agente capacitador.



CAPITULO V

EL PROGRAMA PROPUESTO
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Antes de establecer el programa de capacitacifn, es necesa=-
rio saber a quién se va a capacitar y sobre qué materias. =~
Todo debe ser considerada dentro de un plan completo, para -
obtener los mejores resultados. La forma mis especifica de -
lograr esto, es definir, por un lado, lo que el empleado de-
be hacer y que caracteristicas personales y técnicas debe -
tener para hacerlo y, por otro, las caracterfsticas que real
mente tiene el empleado que ocupa el puesto. Una definicidn
de la capacitacién, desde el punto de vista practico, es lle
nar el espacio existente entre lo que el empleado sabe y lo

que debe saber.

El camino seguido en esta investigacién fué el siguiente:
1. Deseripcidn del puesto,
a) Finalidades

b) Propdsito General

2. Perfil del ocupante del puesto.
a) caracteristicas personales

b) Conocimientos y Habilidades

¢} Actitudes

d) Funciones



a)
b)

c)

a)

b}

6.

7.
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Deteccibn de necesidades.

Diagndstico de conocimientos y aptitudes gerenciales
Cuestionarios personales

Interpretacién de resultados

Fijacién de objetivos.

Programas de desarrollo

Programas técnicos

Estructuracién del programa.

Programa de actividades

Evaluacién de resultados.

Las personas a capacitar en la presente investigacién son -

los gerentes, ya que son la primera linea de la empresa, los

gue a nuestro juicio deben comenzar con un programa de capa-

citacién, para que ellos en un futuro puedan hacer las veces

de capacitadores internos, por los que el caminc a seguir --

para la elaboracidén del programa es a nivel gerencial.
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5.1 RIPCION DEL P TO
Las organizaciones existen tanto para alcanzar los objetivos
del grupo, como los objetivos individuales.
Al trabajar en el puesto para lograr ciertos resultados el -
empleado debe estar alcanzando los objetivos de la organiza-
cién.
Es comprensible que el éxito del individuo en el puesto y el
éxito de la organizacidén deben responder a objetivos relativa
mente arménicos; por ésta razdn la organizacién fija objeti-
vog para ser alcanzados por el individuo en su puesto y sola
mente si los objetivos son alcanzados por todos los emplea--
dos, la organizacidn tendri éxito,

Asi pues, alcanzar los objetivos individuales resulta vital.

a) Finalidades

La palabra clave en cualquier discusidn sobre un puesto sera
finalidades, por que no podemos entender adecuadamente la -~
esencia de un puesto, si no sabemos exactamente lo que se --
tiene que alcanzar.

El puesto y sus finalidades son inseparables: si cambia el =

puesto, cambian las finalidades y viceversa.
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Las finalidades son la parte mis importante de la descripeién.,
Hay que redactar en unas cuantas oraciones cuales son los --
resultados que se espera se logren del puesto.
La suma de estas finalidades y obligaciones principales ha-
cen posible que se lleve a cabo lo sefialado en el propSsito
general.
La lista de las finalidades son los resultados por los que -
al final de cuentas se va a medir si se cumple 0 no con lo -
esperado del puesto.
De las finalidades como resultados finales del puesto, se de
ben derivar los objetivos que el ocupante del puesto debe al

canzar en un plazo determinado.

Son los resultados permanentes y escenciales que se es
peran de un puesto. No es lo que se hace, ni cbmo se -
hace, sino lo que se debe lograr de manera invariable.
Cada una de las finalidades del puesto por separado, - :

representan una parte del propdsito general del puesto.
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b) Propbsitc general
El cbjetivo del propésito general es comprender el significa
do global del puesto desde el punto de vista de la organiza-
cibén total, es decir, la parte que de la totalidad de los ob

jetivos de la compafifa deberd ser cubierta por el puesto.

Es una definicién corta, concisa y global del propésito
y finalidad del puesto en forma general. Responde bdsi-

camente a la pregunta ¢ Para qué existe el puesto:?

A continuacién se especificaran las finalidades y propdsito

general de los gerentes y del contador.
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Puesto: GERENTE GENERAL

FINALIDADES:

* Asegurar que las relaciones de la compafifa con el exterior
( clientes, proveedores y medios de financiamiento ) sean -
las apropiadas para lograr los objetivos,

* Lograr gue los procedimientos y sistemas administrativos -
sean los apropiados para llegar a los fines.

* Lograr que las relaciones humanas dentro de la empresa --
sean las més eficientes.

* Lograr que los medios técnicos sean los adecuados para los

requerimientos de la compafiia.

PROPUSITO GENERAL:

Lograr utilidades cumpliendo con las normas estratégicas de

la empresa.
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Puesto: GERENTE DE PRODUCCION

FINALIDADES:

* Asegurar el abastecimiento de la materia prima en las con=«
diciones necesarias para lograr los programas de produccidn.

* Lograr que la produccidn sea de la mejor calidad y en el -

tiempo oportunoc.

* Lograr la obtencidn del cumplimiento operativo del progra-

ma productivo.

PROPOSITO GENERAL:

Obtener un estricto cumplimiento del programa operativo en -

el 8rea de produccidén.
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Puesto: GERENTE DE ABASTECIMIENTOS

FINALIDADES:

* Leograr que los proveedores abastezcan el producto en las -
condiciones de calidad, tieméo ¥y oportunidad programada.

* Lograr un ccnocimiento profundo sobre el aspecto lagal en

las materias relacionadas con la empresa.

PROPOSITO GENERAL:

Contratar los abastecimientos para la compafifa en las mejo—-

res condiciones de precio, tiempo y oportunidad.

5T s U DEGE
S B L NUOTECH
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Puesto: GERENTE DE VENTAS

.FINALIDADES:

* Asegurar la satisfaccién del cliente a través de una entre
ga oportuna con la calidad reguerida y al mejor precio.

* Lograr que los vendedores cumplan con el programa de ven-=-
tas, conociendo las necesidades y caracteristicas propias -~
del cliente.

* Asegurar el profundo conocimiento del mercado, sus expecta

tivas, tendencias y cambios.

PROPOSITO GENERAL:

Lograr el cumplimiento de los prondsticos de venta, cuidando
que esto se realige dentro de las politicas de descuento, y

crédito establecidas por la compafiia.
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Puesto: CONTADOR

FINALIDADZES:

* Asegurarse de proporcionar la informacidn financiera y con
table de la manera mis eficiente.

* Lograr un control de los procedimientos administrativos --

apropiados para llegar a los fines propuestos.

PROPOSITO GENERAL:

Proporcionar y analizar informacidén financiera y contable de
la empresa, asi como el control de los procedimientos admi--

nistrativos.
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5,2 PERFIL DEL OCUPANTE DEL PUESTO

Hasta el momento se ha hablado de un puesto, que es algo im-
personal. Se ha establecido cual es el propdsito general de
un puesto y cudles son sus finalidades; pero la manera de --
como y con quién se va a lograr este propdsito y estas fina-
lidades serd mediante el trabajo desarrollado por una perso~
na en el puesto, lo cual nos lleva a las siguientes pregun--
tas:

¢ Qué clase de persona seri la mds apropiada para el puesto”?
2 Coémo podemos saber que esa persona es la apropiada ?

Para responder a estas preguntas serd mediante la adecuacién
entre el puesto y la persona, es decir, el grado en que la -
persona se acopla a los requerimientos del puesto, de tal ma
nera que pueda desempeilarlos efectivamente. Los requerimien-
tos del puesto, es decir, el tipo de caracteristicas, conoci
mientos, ete., que su ocupante debe poseer, es lo que se co-

noce como el perfil del ocupante del puesto,

El perfil del ocupante del puesto contiene los siguientes -

elementos:



a3

a) Caracteristicas personales

Comprenden las caracteristicas de la personalidad especifi~—
cas y distintas en cada individuo, desde su aspecto fisico,-

hasta su forma de ser y de reaccionar.

b) Conocimientos y Habilidades

Se refiere al saber adquirido por la persona, a los conoci--
mientos y habilidades aprendidas y desarrolladas forxmal e in

formalmente a través del aprendizaje y de la experiencia.

c) Actitudes

Se refiere mds bien a lo que quiere una persona, a sus inte--
reses a la forma de enfrentar las situaciones y la motivacién
que se tiene frente a determinadas tareas. Es el deseo o in-

terés de hacer o no determinadas cosas.

d) Funciones

Tanto las caracterfisticas personales como los conocimientos,
habilidades y las actitudes del ocupante del puesto tienen -
que emplearse en acciones concretas para lograr el cbjetivo
del puesto; estas acciones reciben comunmente el nombre de -

funciones de un puesto,
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Una vez gue una persona ha sido contratada para ocupar deter
minado puesto, la comparacifén con precisién y detalle de los
conocimientos y habilidades frente a las actividades y fun—-
ciones del puesto es muy dtil para propbsitos de la capacita

cibén y adiestramiento.

En el cuadro que aparece en la siguiente pigina, se verd su
utilidad para evaluar distintos aspectos necesarios en la ad
ministracién de personal, en los cuales se compara algin as-

pecto de la persona con algin otro del puesto.

Al poseer los conocimientos y habilidades requeridas y con--
tar con la actitud conveniente, se podrd cumplir con las ac-
tividades y funciones del puesto y lograr los resultados --

finales esperados y las finalidades del puesto.



85

5.2.1 ESQUEMA:

RELACION DEL, PERFIL DEL OCUPANTE DEL PUESTO

ON_EL_PERFIL DEL PUESTQ !

s E R 5 A B E R Q UERTGER {
;
' CARACTERISTICAS CONOCIMIENTOS - :
DE LA PERSONA Y HABILIDADES ACTITJDES
B 5
PERFIL DEL OCUPANTE DEL PUESTO ;
i
L 06 R A& R KA CER i
FINALIDADES ACTIVIDADES Y :

DEL PUESTO FUNCIONES DEL

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO
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Puesto: GERENTE GENERAL

CARACTERISTICAS PERSONALES:

* Sexo preferentemente masculino

* Edad entre 35 -~ 55 afios

* Titulo Unjversitario en LAE o CP

* Capacidad directiva

* Experiencia en organizacién general

* Capacidad analitica y conceptual

* Experiencia minima en puesto similar 5 afios y preferente-

mente en la industria maderera

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

* Conocimientos en aspectos legales

* Conocimientos en finanzas

* Conocimientos en aspectos de recursos humanos

* Manejo de relaciones piblicas ( trato con proveedores, cli
entes, gobierno, etc. )

* Conocimientos sobre lo referente a la madera y sus usos
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FUNCIONES:
* Colaborar para cumplir con el programa operativo
* Gestiona el financiamiento de la coﬁpaﬁia
* Aprueba el presupuesto

* Contrata perscnal a nivel ejecutivo
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Puesto: GERENTE _DE_PRODUCCION

CARACTERISTICAS PERSONALES:

* Sexo masculino

* Edad entre 30 - 40 afios

* T{tulo Universitario en Ingenieria Mécanica o Eléctrica

* Capacidad organizativa

* Facilidad de transmitir Srdenes concretas tanto por escri-

to como verbalmente

CONQCIMIENTOS Y HABILIDADES:

* Experiencia en procesos productivos de madera

* Conocimientos acerca de la magquinaria maderera

* Conocimientos sobre las distintas especies madereras
* Conocimientos de compras

* Experiencia en el manejo de inventarios

FUNCIONES:
* Obtener un estricto cumplimiento del progréma operativo en
el 4drea de produccidn

* Controlar cor mantenimiento gque las miquinas se encuentren
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en 6ptimas condiciones
* Controlar la calidad .requerida por.el departamento de =~
ventas
* participar en la elaboracién del programa operativo
* Elaborar planes de trabajo semanales

* Analizar la manera de gue la planta sea méAs productiva
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Puesto: GERENTE DE ABASTECIMIENTOS

CARACTERISTICAS PERSONALES:

* Sexo masculino

* Edad entre 30 - 45 afios

* proceso de pensamiento ordenado

* Pacilidad de transmitir instrucciones concretas por escri-
to y verbalmente

* Audacia en la toma de decisiones

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES:

* Conocimientos sobre aspectos legales en materias relaciona
das con el giro de la empresa-

* Conocimientos acerca de las diferentes especies de madera
y sus caracteristicas

* Conocinmientos sobre lo relacionado a las situaciones y ex-

pectativas del mercado

FUNCIONES:
* participa en la elaboracidn del programa operativo

* Analiza situaciones y expectativas del mercado
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* Contrata madera
* plabora los programas de surtimiento de miximos y minimos
de todas las materia primas requeridas para la elaboracién -

del producto

* Hacer los contactos de transportacidn para que la materia

prima este a tiempo y poder pasarla a produccién
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Puesto: GERENTE DE VENTAS

CARACTERISTICAS PERSONALES:

* Sexo indistinto

* Edad entre 30 -~ 40 aiios

* 7itulo Universitario preferentemente en IAE o Mercadotéc--
nia

* personalidad dindmica

* Facilidad de palabra

* Iniciativa

* Don de gentes

CONCCIMIENTQS ¥ HABILIDADES:

* Conocimientos sobre el mercado de’la madena

* Conocimientos de publicidad

* Conocimientos de investigacién de mercados

* Capacidad de manejar por objetivos a su gente como a si -
mismo

* Habilidad de relacionarse adecuadamente
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FUNCIONES:

* participa en la elaboracidn del programa operativo

* Conoce del mercado, sus cambios y tendencias

* Analiza expectativas del mercado

* Establece pronfsticos de venta

* Visita c¢lientes

* Elabora programas de ventas

* Supervisa la calidad entregada a los clientes

* Supervisa con los vendedores gque la entrega se haga a tiem

RO

* Combina con la gerencia de preduccién que la produccidn

sea la solicitada por el cliente
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Puesto: CONTADOR

CARACTERISTICAS PERSONALES:

* Gexp indistinto

”*

Edad entre 30 - 40 afios

*

pPersonalidad metédica

*

Gran sentido de la organizacién
* Titulo Universitario en Contaduria

* pxperiencia minima de 3 afios

CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES:

* conocimientos en finanzas

* Conocimientos legales

* Conocimientos de todo lo referente a los impuestos

* conocimientos de contabilidad general

* Relaciones con Bancos

* Habilidad en el manejo de las cuentas por cobrar y por

pagar

FUNCIONES:

* Recepcién de la documentacidn contable
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Revisién de la documentacién contable
Conciliacidén de saldos de bancos y reportes contables
Control de los costos de fabricacién y operacién
Control de ingresos, compras e inventarios
Control de efectivo
Elaboracién de Estados de cuenta y Balances
Valuacién de inventarios y determinacién de costos de venta
Elaboracién de informacién financiera

Elaboracién de declaraciones provisionales y anuales
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5.3 DETECCION DE NECESIDADES

lLas necesidades de capacitacidn son la diferencia entre los
conocimientos y habilidades que tiene una persona y los que
son necesarios para desempefiar apropiadamente un puesto.
Siempre gque se contrate a alguien para ocupar un puesto, es
porque Se supone que sus caracteristicas son las apropiadas;
pero puede ser que algunas personas carezcan de algunos cong
cimientos y habilidades que se consideran convenientes y es
entonces cuando hay que capacitarlas. También hay que capaci
tar cuando cambian los sistemas, la tecnologia o se promueve
a alguien de puesto.

Para hacer la determinacién de necesidades de Capacitacién,
se hace una lista de las actividades que se deben realizar -
en el puesto, actividades que se derivan de las finalidades
del puesto y de las caracteristicas basicas, tal como se en-
listan en el perfil del puesto. Para realizar estas activida
des, el empleado necesita de ciertos conocimientos, habilida
des y actitudes, que es posible aprenderlas, mejorarlas y -

perfeccionarlas mediante la capacitacidn.

Una vez que se tiene la lista de las actividades o funciones
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que debe efectuar la persona, es necesario llevar a cabo una
evaluacién de cada uno, en cada una de las actividades, para
decidir si la ejecuta correctamente o es necesario capacitar
lo. Esta evaluacién se deriva de la entrevista.

En esta evaluacibén se ponen calificaciones al desarrollo de
las actividades por cada empleado utilizando una escala.

Para el caso de la investigacién la escala utilizada en el -

" Diagnéstico de conocimientos y aptitudes " (autoevaluacién)
Qa del hdimero 1 al 5, siendo el ndmero 1 el menor o minimo y

el 5 lo mejor o maximo.

Es importante conocer las diferencias entre las necesidades
de capacitacién que estén divididas en tres grupos:

1. Conocimientos;

Se adquieren mediante el estudio y no requieren ninguna acti
vidad para ser aprovechados y usados.

2., Habilidades:

Se adquieren mediante la préictica y se perfeccionan, pero se
requiere que siempre se practiquen.

3. Actitudes:

En vez de conocimientos y habilidades, requieren la voluntad
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del entrenado para desarrollarlas y mantenerlas.
Si no tiene voluntad de ser amable y cortés en su trato, por
ejemplo, no se le puede enseflar a que lo sea. Por esto, es
importante en cualquier proceso de capacitacién hacer la di-
vlsién entre estos tres grupos, para saber como van a ser --
las respuestas de cada uno y en que tiempo podemos esperar—-

las.

Para 1; deteccién de necesidades, o sea para saber si la per
sona e adecua al puesto, ésta investigacién se ha dividido
en dos partes:

1. La primera consta de un cuestionario llamado " Diagnésti-
co de Conocimientos y Actitudes Gerenciales " que es una --
autoevaluacién que cada gerente se hizo, y una manera de en-
terarlos del propdsito de la investigacién.

2. La segunda parte, fué pensada para cerciorannos y tener -
mayor profundidad en el conocimiento y deteccitén de las nece
sidades; ésta fué llevada a cabo a través de' una entrevista
personal, previamente elaborada para cada gerente, la cual -
incluye tanto del diagnéstico de conocimientos y actitudes ge

renciales, de sus funciones, como del perfil del ocupante del
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puesto.
De este cuestionario personal como del cuestioario del diag-
néstico de conocimientos y actitudes gerenciales se anexa -~
una copia, que se encuentra en las siguientes piginas.
Los resultados de la entrevista personal como de la autoeva-
luacién revel%n las necesidades, inseguridades y deseos de -
conocimientos, muy dtiles para la elaboracifn del programa -

de capacitacién,
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5.3.1

A, { AUTOEVALUACION }

DIAGNOSTICQ DE CONOCIMIENTOS Y

APTITUDES GERENCIALES



DIAGNOSTICO DE CONOCINIENTQS Y APTITUDES GERENCIALES

Especifica

Muy poco

Difieultad

Ocasional

Corto plazo

Muy poco

Solucidn
personal

Trabajo siempre
atrasado

CONOCINIENTOS TECNICOS

Informacién sobre la compafiia

1 2 3 4 5 Amplia
Actualizacidn de los conocimientos del
trabajo

1 2 3 4 5 Considerables

Facilidad para transmitir informacidn

1 2 3 4 5 Facilidad

Biisqueda de oportunidades de aprendizaje

1 2 3 4 5 Continua

HABILIDADES DIRECTIVAS

Planeacién

1 2 3 4 5 Largo plazo

Revisién y control

1 2 k} 4 5 Considerable

Delegaci6n en la solucién de problemas
1 2 3 4 5 Delegacidn en
la solucidn
Administracién del tiempo

1 2 3 4 5 Trabajo siempre
terminado



RELACIONES INTERPERSONALES

Influencia sobre las personas
Siempre es 1 2 3 4 5 Siempre
persuadide . persuade
Capacidad para escuchar y comprender

Incapacidad 1 2 3 4 5 Capacidad

Postura en el manejo de conflictos
Intolerancia 1 2 3 4 5 Tolerancia
Comprencidn de los sentimientos de los
demés
Plenamente ) 1 2 3 4 S Plenamente
inconciente conclente
Actitud hacia los subordinados

Orientacidén a 1 2 3 4 5 Orientacién
la relacidn a la tarea

ENFOQUE CONCEPTUAL DE PRQBLEMAS

Actitud frente al tiempo
Actividades a 1 2 3 -4 5 Estrategias a
corto plazo largo plazo
Biisqueda de la solucién
Poca bisqueda de 1 2 3 4 5 Mucha blsqueda de
nuevas ideas Nuevas ideas
Importancia de los problemas
Nunca reconoce i 2 3 4 =} Siempre reconoce

los problemas los problemas
importantes importantes



Cautelose

Siempre decide
solo

Abandona
facilmente

Posterga la
decigién lo
mds posible

Interesado en el
propio grupo

Nunca modifica
una decisidn

Nunca solicita
informacién de
otros

Reacciona con
calma a la
presién

RESPONSABILIDAD POR RESULTADOS

Toma de riesgo en condiciones inciertas

1

Contribucién a las decisiones

1

Tenacidad

1

Carfcter en las decisiones

1

2

2

2

3

3

3

Comportamiento Grupal

1

Disponibilidad al cambio

1

Utilizacién de la informacidn

1

Tolerancia a la presién

1

2

2

2

2

3

3

3

3

4

4

4

Audaz

Siempre ayuda
a decidir

Nunca abandona

Toma la decisidn
lo mis pronto
posible

Interesado en la
empresa en Gral.

Dispuesto a modi
ficar decisidn

Siempre solicita
informacién de
otros

Reacciona agresiva
mente a la presién
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5.3.2

B.

CUESTIONARIOS PERSONALES
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GERENTE GENERAL

1. ¢ Esté bien informado en lo relacionado a las actividades
de la compafiia ?

2. ¢ Cbmo se comunica usted con su personal ?

3. ¢ Cémo son las relacicnes obrero patronales en =~

4. ¢ CSmo considera la actualizacidén de conocimientos ?

Le es fdcil darse a entender ?

w
(Y

Considera la planeacién de la empresa adecuada ?

(4]
[

7. & Conoce las diferentes téecnicas de revisidn y control ?

8. ¢ Puede delegar responsabilidades ?

9, ¢ Cree usted gue el conocer su mercado le traerdi bene~
ficios ?

10. gConoce la relacionade con las finanzas ?

1l. ¢ Encuentra solucicnes a los problemas planeando adecua-
damente ?

12. ¢ Puede enfocar sus estrategias al plazo deseado ?

13. ¢ Persuade usted a sus empleados ?

14. ¢ Sabe usted reaccionar ante un conflicto; Cémo ?

15, ¢ Conoce usted la importancia de sex un lider efectivo ?

16. ¢ Considera importante conocer a sus subordinades; Por qué



17.
18,
19.

20.

21,
22.
23,
24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.
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¢ Conocer los diferentes estilos de mando ?
¢ Considera que sus empleados estan motivados ?
¢ Le interesa la actualizacién , osea el cambio ?
¢ Cree gue en su empresa existan equipos de trabajo adecua
dos ?
¢ Interactdan las gerencias en la planeacibn de objetivos
& Son sus relaciones sindicales buenas ?
2 qategoriza usted sus problemas ?
2 Conoce usted sus reacciones ante lo incierto ?
¢ Usted toma sus decisiones o le parece mejor hacerlo en
grupo ?
& Su interés se manifiesta por el grupo propio ?
¢ Cémo obtiene usted informacién ?
¢ Sus clientes son leales a la compafifa ?
¢ Como actida en situaciones de presién ?

¢ Ccomo definirfa usted su trato con los proveedores ?

Py
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GERENTE DE PRODUCCION

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

[
a

)

¢

O

e

O

-

<

Esti bien informado en lo relacionado a las actividades
e la compafiia ?

Como se comunica usted con su personal ?

Como reaccionan sus.empleados cuando les da una orden ?
planea usted con anticipacién la produccién ?

Cémo considera la calidad del producto.?

Cémo evalia y controla el producto ?

Puede delegar responsabilidades ?

Con que frecuencia se atrasan los pedidos ?

Su producto es 1o que el cliente espera ?

Persuade usted a su personal ?

Se hacen las cosas como usted dice ?

Cémo reacciona usted ante un conflicto ?

Cémo considera que son sus estrategias ?

Considera que hay diferentes tipos de problemas ?

En condiciones inciertas se inclina usted por el riesgo ?
Esté usted dispuesto a modificar sus decisiones ?

Cual considera que es la mejor manera de tomar decisiones

sélo o en equipo ?
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18. 3 Considera adecuados los'aequipos de trabajo de su Area ?
19. ¢ Coémo reacciona cuando esta muy presionads ?
20. g Falla la produccién por falta de abastecimientos ?
21l. ¢ De qué manera se solucionan los problemas en su area ?
22. ¢ Estd usted consciente de la importancia de la produccién

y sus técnicas para el futuro de la empresa ?
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GERENTE DE ABASTECIMIENTOS

1. ¢ Estd bien informado en 1o relacionado a las actividades
de la compafifa ?
2. ¢ C6mo se comunica con su personal ?
3., ¢ Considera que tiene facilidad para darse a entender ?
4. ¢ El pronéstico y planeacidén de abastecimientos es adecua
do ?
5. ¢ Tiene técnicas de control para evaluar el desempefio ?
6. ¢ Puede delegar responsabllidades ?
7. & Termina el trabajo a tiempo ?
8. ¢ Slente que persuade a sus proveedores ?
9. & Cbmo actda ante un conflicto ?
10. 2 Es para usted la tarea de sus empleados lo mas importante?
11. ¢ Es la estrategia a sequir como Cerente de Abastecimientos
clara ?
12, ¢ bistigue diferentes tipos de problemas ?
13. ¢ gn condiciones inciertas, toma riesgos ?
14. ¢ Su equipo de trabajo le ayuda a tomas sus decisiones ?
15. ¢ Considera que forma parte del grupo de trabajo de se area?

16. ¢ Toma decisiones répidas o las medita ?



17.

18.

19,

20.
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¢ Conoce usted los requerimientos de crédito para un mejor
financiamiento ?
¢ Considera usted importante para desarrollar su puesto -
el mejor conocimiento del mercado ?
¢ Se da tiempo para todas sus actividades, o le gueda algo
pendiente ?

¢ Cémo reacciona su personal cuando les da un orden ?
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GERENTE DE VENTAS

1.

10.
1,

12,

13,
14,
15,

16.

¢ Estd bien informado respecto a las actividades de la
compafifa ?

¢ Cémo se comunica con su personal ?

¢ Actualiza los conocimientos de su fuerza de ventas ?

¢ Logra terminar su trabajo a tiempo ?

¢ Planea con anticipacién sus actividades »

¢ Conoce sistemas para integrar una fuerza de ventas ?

¢ Puede delegar responsabilidades ?

¢ Como actia ante un conflicto »

¢ Su actitud para con los subordinados esta orientada a la
tarea ?

¢ Diferencia distintos tipos de problemas en su &rea ?

¢ El conocer el mercado le ayudaria a maximizar su area ?
¢ Considera importante la renovacién de estrategias de la
empresa ?

¢ La motivacién en su departamento es la adecuada ?

¢ Como evelia a su fuerza de ventas ?

¢ Conoce los inventarios de la empresa *

¢ Son los clientes leales a la compafila ?
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CONTADOR

l. ¢ Estd bien informado respecto a las actividades de la
compafifa 7

2. ¢ Como se comunica con su personal ?

3. ¢ Le es facil darse a entender ?

4, ¢ Conoce las nuevas técnicas de aspectos financieros ?

5. ¢ Estd actualizado en técnicas de control ?

6. ¢ Termina su trabajo a tiempo ?

7. & Son las bases del otorgamiento de crédito correctas ?

8. ¢ La solucién de los problemas del departamento es personal ?

9. ¢ cémo actda frente a conflictos en su Area ?

10. ¢ Categoriza los problemas del departamento ?

11l. ¢ Toma riesgos en condiciones inciertas ?

12. ¢ Contribuye en las deciciones tomadas en la compafiia ?

13. ¢ Cudl es su manera de obtener informacién ?

14. ¢ Cémo reacciona ante la presién ?

15. 2 Estd actualizado sobre la manera de resolver problemas
de liquidez ?

16, g Conoce estrateglas efectivas para la empresa?

17. ¢ Cconoce lo referente al aspecto legal debidamente ?
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GERENTE GENERAL

Sexo masculino, 55 afios de edad, titulo universitario en in-
genieria; relacionado con el ambiente maderero desde joven.
Tiene amplios conocimientos en lo relacionado a la madera.
Su manejo de las relaciones pliblicas es excelente.

Tiene problemas con el cambio tan ripido a que es sometido ~
por el medio ¥ una gran inquietud para mejorar su manera de
planear.

Las relaciones obrero patronales han estado tensas debido a
las exigencias del sindicato, sobre salarios y prestaciones.
Le hace falta conocimientos financieros para poder tomar de-
siciones y planear estrategias financieras futuras con mayor
seguridad.

Considera importante conocer a sus subordinados, pero le gus
taria conocer mis acerca de sus estilos de mando y madurez.
Saca adelante sus problemas ain en situaciones de presiém, y
toma riesgos en condiciones inciertas de manera acertada, por
10 general.

Tiene gran interés en la empresa en general.

Es sumamente tenaz.
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GERENTE DE PRODUCCION

Sexo masculino, 40 afios de edad, sin titulo universitario, -

lleva 5 afios en la compafiia, tiene experiencia en puesto si-

milar., Basicamente sus conocimientos madereros han sido aprepn
didos en la empresa.

su administracién de inventarios no es Optima pues existe po

co control de ellos. Tampoco tiene técnicas especificas para

controi de calidad, lo que hace gque el producto sea rechaza-

do. El programa operativo en 1o que xespecta a su departamen

to no es cumplido en su totalidad por falta de organizacién.

Sabe reaccionar a la presidn y adaptarse al cambio para no -

quedarse atr4s. Sin embargo necesita mds conocimientos acer-

ca del lider ideal, lo que le ayudaria a lograr un mejor e-

quipe de tgabajo y una mejor comunicacién.

BEs flexible y estd dispuesto a modificar sus decisiones.

Sus estrategias v planes a seguir no estan muy bien definidos
y esta muy interesado en lo referente a los programas de ca-

pacitacién. Por 10 general planea a mediano plazo, soluciona
sus problemas en conjunto. Es tenaz y toma riesgos cautelosa

mente, Est3 interesado en la empresa en general,
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GERENTE DE ABASTECIMIENTOS

Sexo masculino, 32 afios de edad, sin titulo universitario, se
ha hecho en el medio. Conoce bien acerca de las diferentes ma~
deras y sus caracteristicas.

Necesita actualizar sus conocimientos acerca de la situacién
y expectativas del mercado, Tiene facilidad para comunicarse
con los demds y cuenta con un egquipo adecuado de trabajo,adn
cuando no tiene mucha nocién de lo referente al liderazgo, -
motivacién, ete.

Su actitud hacia los subordinados esta orientada a la tarea;
no delega ficilmente.

Sus estrategias no son claras en todos los aspectos, y su -~
planeacién por lo general es a mediano plazo.

La administracién de su tiempo es adecuada, aunque a veces ~
thene retrasos sin importancia.

Tiene problemas en la rotacidén de inventarios, debido a pro-
ndsticos mal hechos.

Es importante que conozca mas acerca del control de calidad,
para evitar problemas de este tipo que se tienen Svéces.

La elaboracién de sus programas hacen que descuide otras de

sus actividades.
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GERENTE DE VENTAS

Sexo masculino, de 41 afios de edad, sin titulo universitario,
con facilidad de palabra, iniciativa y don de gentes.

La preparacifn de su fuerza de ventas no est§ actualizada ya
que no domina los sistemas para integrar al grupo.

Delega responsabilidades y su orientacién hacia los subordina
dos esté oriéntada a la tarea.

Sus estrategias de venta podrian ser mis fuertes, con lo que
mejoraria el desempefio de su labor.

Necesita conocer téunicas de evaluacién para aplicarlas en ~
su fuerza de ventas, asi como aprender a motivarlos.

Sus clientes le son leales. Debe estar al corriente en lo --
referente a produccién e inventarios para poder dar informa-
cidn v usarla para el desempefio de su labor. Necesita pla--=-
near con anticipacidn para poder terwminar con sus planes a
tiempo.

La rotacifén de su fuerza de ventas se verfa reducida si cong
ciera politicas de contratacién y negociacidn de personal.
En cuanto a las decisiones, las toma solicitando participa--

cibn de los demds. Ssta dispuesto a cambiar, es flexible.
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CONTADOR

Sexo masculino, 34 afios, 8 de trabajar en la empreéa, titulo
universitario de contador piblico.

No termina a tiempo sus actividades, lo que crea el problema
de no tener la informacidn a tiempo.

El anilisig de los estados financieros no es manejado eficien
temente por lo que sus estrategias no resultan adecuadas.

No conoce a fondo las bases para el otorgamiento de crédito

a los clientes, lo que ha causado problemas.

Esta interesado en su propio grupo dnicamente.

La inflacién y sus efectos no es manejada como es debido, por
lo que hacen falta soluciones a los problemas que esto ocasio
na.

No tiene mayor interés en actualizar sus conocimientos.

No tiene facilidad para transmitir sus ideé} y su control es

escaso, por lo que delega la solucidén de sus problemas
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5.4 FIJACION DE OBJETIVOS

Una vez que se sabe en qué se debe capacitar al personal, es
necesario establecer los objetivos, esto es, determinar lo -
que el participante sabra y hard cuando termine su proceso -
de entrenamiento. Fijar objetivos consiste pues en determi--
nar con toda precisién aquello que el ocupante del puesto de
be ser capaz de saber y hacer como resultado del proceso de -
entrenamiento.

En muchos ¢asos es conveniente, para propédsitos dé claridad
y control, estipular objetivos generales, de alguna &rea de
la capacitacifn y posteriormente subdividirlos en objetivos
especificos.

Un tema de capacitacifn puede ser muy amplio y abarcar a to-
dos los individuos de un departamento, pero los sub-temas --

pueden ser de interés sélo para algunos de ellos.

Para esta investigacién la capacitacién se ha dividido en 2
tipos de programas: de desarrollo y técnicos,'los cuales w--
cuentan con sus objetivos particulares.

PROGRAMAS DE DESARROLLO:

Son aquellos que ayudardn a desarrollar las propias habilida
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des del participante.

* Administracibén del tiempo

* Liderazgo

* Desarrollo de la pequefia y mediana empresa

* Estrategias gerenciales efectivas hoy

PROGRAMAS TECNIqOS H

bDentro de este inciso se estan considerando aquellos progra-
mas que ge refieren al aprendizaje de conocimientos,

* Planeacién y control de la produccién

* La funcibén de compras en época de crisis

* Crédito y cobranzas

* Administracién de la produccidn y los inventarios

* Reexpresidén de los estados financieros

* Administracidén y direccidn de ventas en épocas criticas

* politica de contratacién y negociacién

* Estrategia financiera en &poca de crisis

Estos cursos fueron seleccionados: se visitaron despachos --
piblicos y privados, cimaras, se entrevistaron consultores -

externos, se solicité informacién de los cursos, fechas, cos
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to, se pidieron folletos, se revisaron, compararon y se esco
gieron aquellos que se consideraron los mids convenientes -~
para satisfacer las necesidades.

Por otra parte eran necesarios este tipo de programas ( tema
rios ) ya que no hay consultores internos, debido a que se -
estd capacitando a la primera linea que serfa la encargada -
de ésto, y como consultora externa puedo elaborar el progra-
ma pero'no tengo todos los codnocimientos sobre los diversos
temas.

En las siguientes paginas se muestran los temarios, lugar,--
fecha y horario de los cursos seleccionados a 1los cuales se

apega nuestro programa.
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PLANEACION Y CONTROL DE LA PRODUCCION

OBJETIVO:
Las rutas, la programacién y el envio de los materiales de -

produccidn, sus operaciones y los controles en la planta lo-
grardn la especializacién en estas actividades.

TEMARIO:

1. planeacién en la planta como funcidn de soporte, operacig
nes y de control.

2. nalisis de los medios de control.

3. El establecimiento de los componentes del sistema.

4.iEl desarrollo del plan mis adecuado para la planta dentro
de su organizacidn.

la operacidén del control de la planta.

o

5. El control de la planta sin procesamiento electrdnico.
7. El problema de control en la planta.

IMPARTIDO POR: AMA
LUGAR: Auditorio Management Center
FECHA: 1,2y 3 de Abril,

HORARIO: De 9.00 a 17,00 hrs.
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LA FURCION DE COMPRAS EN EPOCA DE CRISIS

OBJETIVO:
A dltimas fechas se han presentado situaciones desfavorables

en la adquisicidn de materiales, que en ocasiones han repre-
sentado serios problemas para los planes de operacién de la
empresa. Podra beneficiarse con las experiencias del confe-
rencista y de los demds participantes para resolver los pro-
blemas en éstas dreas.

TEMARIO:
1. El punto de vista de la alta gerencia.

2. las compraééy su impacto en la capacidad total de la em~
presa para producir utilidades.

3. C6mo eliminar la presidn del manbrete " URGENTE “.
4. Objetivos, politicas bdsicas del departamento,

5. Planeacifn de las utilidades en la empresa.

6. Organizacidn requerida y responsabilidades bdsicas para -
lograr compras efectivas.

7. El entorno de la empresa y el andlisis de precios de los
proveedores.

8. Importancia en la negociacidn en las compras.

9, Problemas de administracién de materiales y energéticos -
en el futuro.

10. Evaluacién de la actuacidén del departamento de compras -
y los informes a la direccidnm.

IMPARTIDO POR: AMA

LUGAR: Auditorio Management Center.
FECHA: 7 AL 1l de Abril.

HORARIG: De 18.00 a 21.00 hrs.
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ADMINISTRACION DEL TIEMPO

OBJETIVO: .
La importancia de administrar el tiempo es de suma importan~

cia para lograr el éxito. Esto que parece tan sencillo le ~~
haré conocerse a si mismo provocando actitudes y cambios po-

sitivos.

TEMARIO:
1. Administracidn del tiempo ¢ por que ?

2. La planeacién del tiempo.

3. Identificacidn de factores que originan pérdidas de tiempo

4. La organizacién como basa.

5. Utilizar la administracién del tiempo en nuestra vida y -
en el trabajo.

IMPARTIDC POR: AMA

LUGAR: Auditorio Management Center.
PECHA: 17 y 18 de Abril.

HORARIO: De 9.00 a 17.30 hrs.
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LA EFECTIVIDAD DEL LIDERAZGQ EN LA GERENCIA

OBJETIVOS:
Diagnosticar cudl es el estilo directivo que predomina en el

participante mediante prucbhas especialmente disefiadas que le
permitan ejercer un mejor control en su medic laboral.

Entrenar al participante para que adapte su estilo directivo
a las variables situacionales, mejore la relacidén con sus -~
subordinados y haga un mejor uso del poder que su puesto im-

plica.

TEMARIO:
1. Lo que se ha estudiado sobre liderazgo efectivo en otras

industrias.
~ Interés hacia la tarea y hacia las relaciones.
~ ¢ Existe un mejor estilo directivo ?

2. Un enfogque efectivo de liderazgo gerencial.
-~ $i no puede cambiar su estilo directivo adapte ciertas
variables del medio a usted:; Teoria Fiedleriana.
- Diagnostique la relacién con los subordim dos.
- Las exigencias del medio laboral.
-~ Puntos a considerar en la delegacidn.

3. Cudl es su estilo directivo
- Detecte bien la situacién actual de su gerencia.
- Hacia una mayor efectividad gerencial,

4. Diandmica del programa
= Ejercicios individuales y de grupo.
- Diagnéstico de .las variables.
- Andlisis de casos.

IMPARTIDO POR: O'Clua

LUGAR: Hotel Camino Real
FECHA: 1 al 3 de Mayo.
HORARIO: De 17.20 a 18,30 hrs.
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CREDITO Y COBRANZAS

OBJETIVO:

El objetivo de este curso puede dividirse en tres:

* Organizar mejor el departamento de crédito y cobranzas, —-
dandole la importancia que merece.

* Tener bases mis técnicas para el otorgamiento del crédito,
mediante el andlisis de los estados financieros.

* Tener conocimientos mis precisos respecto al valor legal -
y aplicacién de los documentos.

TEMARIO:

1. Generalidades sobre el crédito.

- Conceptos, interpretacién e importancia del crédito.
-~ Diversos tipos de crédito,

- Iugar del departamento dentro de la empresa.

2. La funcién del crédito.

- Planeacién, programacién y presupuestacién de la funcién.
- Integracién de sus recursos y su optimizacién.

-~ El control de la funcifn y sus desviaciénes.

3. El otorgamiento del crédito.

~ El crédito a personas.

- Fl crédito a establecimientos sin estados financieros.
- Crédito multiple.

- Aspectos importantes a considerar en el otorgamiento.

4. Aspectos generales de la contabilidad.
~ Concepto y misi6n de la contabilidad.
- Principios y alcance del control.

5. Los estados financieros.

- Conceptos, importancia y alcance.

-~ El balance, el estado de resultados y el estado de orige-
nes y aplicaciones, asi comc el estado complementario,

IMPARTIDO POR:COPARMEX

LUGAR: Hotel Krystal

FECHA: 30 de Junio al 11 de Julio.
JHORARIO; De 17.00 a 21.00 hras.
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DESARROLLO DE LA PEQUENA Y MEDIANA EMPRESA
OBJETIVOS:
Lograr que los principiantes.sean capaces de establecer pla-
nes y estrategias en sus organizaciones y llevarlas a cabo.
Presentar los conocimientos y herramientas administrativas -
que son necesarias para la obtencidén de mejores resultados -
en las organizaciones pequefias y medianas.
Desarrollar en los asistentes el pensamiento empresarial y -
proporcionarles las &reas claves para el logro de mayor pro-
ductividad ejecutiva aplicada a la administracién.

TEMARIO:
1. Constitucion de una empresa.

2. Objetivos, metas, politicas, estrategias y misién de la -
empresa.

3. La empresa como un sistema.

4, Planeacién prictica en épocas de incertidumbre.

5. El panorama empresarial en México.

6. Controles administrativos.

7. Estrategias para el éxito del crecimiento,

8. El aprovechamiento de las capacidades instaladas.
"9, Ia planeacién a mediano y largo plazo.

10. Investigacién de mercados. La comercializacién como un =
proceso de planeacidn.

11. La mentalidad del empresario triunfador.

IMPARTIDO POR:COPARMEX

LUGAR: Hotel Krystal.

FECHA: 13 al 15 de Junio.

HORARIO: De 9.00 a 13,00 y de 14.00 a 17 30 hrs.
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ADMINISTRACION DE LA PRODUCCION Y DE LOS INVENTARIOS

OBJETIVO:
Una buena administracién de la produccidn hard que la produg

tividad y la calidad de los productos aumente, lo cual ten-
drd como consecuencia el aumento de las utilidades,

TEMARIO:
1. Horizonte de planeacién.

2. Planes y pordramas de produccién.

-

3. Determinacién de prioridades y secuencias.

4. Ordenes de produccién.

5. Elaboracién de un programa de produccién.

6. Pron6stico de demanda.

7. Admimistracién y control de los inventarios.

8. 'Politica de inventarios.

9. El efectivo y los inventarios.

10. La planeacién de las compras.

11. los controles de la produccién y los inventarios.
12. control de existencias.

13. aplicaciones précticas de programas de produccibén e in-
ventarios.

IMPARTIDO POR:COPARMEX

LUGAR: Hotel Krystal

FECHA: 14 al 16 de Agosto.

HORARIO: De 9.00 a 14,00 y de 15.00 a 17.30 hrs.
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REEXPRESION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS Y EL BOLETIN B - 10

OBJETIVO:
Analizar en forma practica los métodos para la reexpresién -

de la informacién financiera de los estados financieros en ~
términos del Boletin B - 10. Reconocimiento de la inflacidn

en la informacibén financiera, mismo que es obligatorio para
las empresas que formulan Estados Financieros a partir de ~
10s ejercicios sociales terminados el 31 de Diciembre de 1984

TEMARIO:

1.

2.

El fenfmeno lnflacionario:
- Concepto, causa, efectos y antecedentes de la inflacidn.

lLa informacién contable financiera:

- El principio contable del valor histérico original.

- La distorsién de la informacién financiera en épocas de
inflacién.

- Las consecuencias de manejar la informacién tradicional.

La contabilidad inflacionaria

- La revaluacién de activos fijos.

- Que informacién debe actualizarse.

- Métodos de la actualizacién de cifras.

- El boletin B-7 de la comisién de principios de contabi-
lidad del Instituto Mexicano de Contadores Pidblicos.

El boletin B - 10 " Reconocimiento de las efectos de la -

inflacién de la informacidén financiera."

-~ Normas generales para reflejar los efectos de la infla-
cién.

- Lineamientos particulares para su aplicacién.

- pPresentacién de los estados financieros bdsicos.

Los efectos corporativos de la reexpresién

- El superdvit por revaluacién derivado de la reexpresién.

- La capitalizacidn de superavit por revaluacién.

- Reduccidn del capital derivado de la capitalizacién del
superavit por revaluacién,

- Los impuestos diferidos.

- El dictamen de los estados financieros reexpresados.

continua
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6. El reconocimiento fiscal de la reexpresién
- En las personas fisicas.
- En las sociedades mercantiles.
- El ajuste del costo por enajenacidén de inmuebles y ~
acciones. :
- La valuacién del inventario por el método UEPS.
- La deduccién adicional del articulo 51.

7. La reexpresidn de los estados financieros y el andlisis -
financiero.

8. Caso practico.

IMPARTIDO POR: COPARMEX

LUGAR: Hotel Sheraton

PECHA: 18 al 20 de Agosto.
HORARIO: De 17.00 a 21.00 hrs.
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ADMINISTRACION Y DIRECCION DE LAS VENTAS EN EPOCAS CRITICAS

OBJETIVNS:

* Establecer la importancia de la funcidn de ventas y las di
ferencias existentes entre "hacer un cliente" y "formar un -
yendedor.

* Revisar la planeacidn y el control de clientes y vendedo--
res asi como establecer la organizacién e integracibén de una
fuerza de ventas gque permita el logro de las metas estableci
das en los planes.

* Estudiar el marco legal de las ventas y los cambios en la
Ley Federal del Trabajo y la de Proteccién al Consumidor.

* Utilizar las herramientas promocionales més modernas para
la motivacién de clientes y vendedores hacia el logro de las
metas del programa de ventas,

TEMARIO:
1. De vendedor a gerente de ventas
- Importancia de la funcidn de ventas: Volumen y rentabili
dad.
- Dos funciones claves diferentes: crear un cliente vsg. -
crear una fuerza de ventas.
- Pécnica para crear un cliente.
- Técnica para formar un vendedor.

2. El gerente de ventas: su trabajo y desarrallo profesional
-~ La gerencia de ventas y sus implicaciones administrati-
vas.

3. Fundamentos de mercadotecnia
- Las variables externas: su impacto actual; social, eco-
némico, politico, juridico, ético, tecnolégico y cienti
fico en México hoy.
~ Las variables internas: productos o serv1c;os, precios,
comunicacién promocional y distribucién.
- Creando estrategias de accién para su mercado.

4. Administracidén de ventas; planeacién y control
- Estructuracién del programa basico de ventas, clientes,
producto, territorio y vendedores.
- Caso prictico: descubriendo hechos y tomando accién.

continua
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(&)
.

Organizacidn e integracidn de la fuerza de ventas

- Evaluacién de su fuerza de ventas actual.

~ Descripecién y perfil del ocupante del vendedor en su em
prasa.

- Haciendo reclutamiento y seleccién de vendedores.

- Agresividad y comprensidn.

- La técnica de la entrevista de seleccidn: instrumentos.

Contratacidn; Induccién: Capacitacién.

6. El marco legal del gerente de ventas
-~ Ley Federal del Trabajo.
- Aspectos legales de la contratacidén actual de vendedo--
res.
- La Ley de Proteccidn al Consumidor.

Direccidn y equipo de ventas

- Tres funciones claves: comunicacidén, motivacidn y super
visién.

- Comunicacién: teoria y préctica.

Motivacidn: incentivos, represién, actitudes.e implica-

ciones.

Convenciones de ventas: su éxito y su fracaso.

- Supervisién continua; clave del éxito.

~
.

IMPARTIDO POR:0"Clua

LUGAR: Hotel Krystal

FECHA: 4 al 6 de Septiembre,
HORARIO: De 9.00 a 16.30 hrs.
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POLITICAS DE CONTRATACION Y NEGOCIACION DE CONTRATOS CON EL
PERSONAL EN EPOCAS DE CRISIS

OBJETIVO:

Efectuar un estudio prictico de las relaciones obrero - pa--
tronales, en estos tiempos particularmente dificiles, con el
fin de sugerir decisiones a tomar que permitan conservar las
fuentes de trabajo y al mismo tiempo redunden en el miximo ~
de beneficio para la clase trabajadora.

TEMARIO:
1. El contrato individual de trabajo.
- Contrato por tiempo indeterminado.
- Contrato por tiempo determinado.
- Contrato por obra determinada.
Contrato a prueba.

2. El contrato por obra determinada como una alternativa en
tiempos dificiles.

3. Jornada de trabajo.
~ Consideraciones generales sobre la jornada.

~ Su reduccidn: supresidn de turnos, reduccién diaria, re
duccidén semanal.

4. Remuneracién al trabajo.
-~ Sistemas de incentivos. Beneficios de previsidn social.

5

.

Conclusidn de la relacidn de trabajo.
~ Terminacidén voluntaria. -
-~ Otras formas de terminacidn.

6. Contratacidén colectiva de trabajo.
- Revigidén de contratos colectivos.
- Formag de renegociacién en épocas dificiles,

IMPARTIDO POR: ISEF

LUGAR: Auditorio ISEF

FECHA: 11 y 12 de septiembre.
HORARIO: De 17.00 a 21.30 hrs.,
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ESTRATEGIA FINANCIERA EN EPOCAS DE QRISIS

OBJETIVO: .
Llevar a cabo un egtudio préctleco sohre las reglas del juego

para lograr la salud financieraa do las empresas en épocas de
crisis y ambiente inflacionarive,

TEMARIO:
1. El entorno econdmico actual.,

~ C6mo y en dbnde estamos.
~ Principales problemas del . empresario hoy.
2. El ejecutivo de finanzas coomo piedra anqular del éxito -
empresarial.
- Crisis, inflacién y funclidn €inanciera.
-~ Compromiso de calidad, reesponisabilidad y honradez.
- Compromiso de bisgueda y logxo de resultados.

Andlisis de estados finam:ieros para la toma de decisiones.
~ Andlisis de la situacidna actual de la empresa,
~ Planeaciém del futuro ceercamo.

~ Estrategias de sobrevitesntia ¥ crecimiento.

[
.

4, Principios fundamentales gpara la =olucién de los proble--
mas financieros hoy.
~ Qué es la liquidez y commo consegquirla.
- Bl aprovechamiento de lias Fuentes de financiamiento.
- Manejo &ptimo de la carctera y cuentas por cobrar.
- Manejo Sptimo de los Inmventarios y cuentas por pagar.

5. El fortalecimiento de li=s capacidades actuales para en~--~

frentarse al futuro.
- El pronéstico del futizro £inanciero de una empresa.

- Andlisis de las invemuiones en activos f£ijos.

6. Estrategia financiera mnte el entorno econdmico actual.
- A corto, medianc y lirwge plazo.

IMPARTIDO POR: ISEF

LUGAR: Auditorio ISEF

FECHA: 19 y 20 de septiembore,
HORARIO: De 16.30 a 21.307Thrs.
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ESTRATEGIAS GERENCIALES EFECTIVAS HOY

OBJETIVO:

Proporcionar una panoramica clara y actualizada sobre las va
riables socio-econdmicas no controlables, concientizando a
los participantes sobre las estrategias competitivas usadas
por su organizacién, destacando los elementos a los cuales -
se debe presntar mas atencifn para tener éxito econémico en
el momento actual.

TEMARIO:
1. La economia de México hoy.
- La economia nacional: una variable que nos conmociona.
- Perspectivas econémicas.
- La distorcidn de la economia empresarial:; la inflacién
su origen y sus efectos en la empresa.

2. Nuevos retos en la planeacidn.
- La forma en que antes planeabamos: la maravillosa época
de la continuidad.
- Ahora; la dificultad de planear mas alld de 90 dias.
-~ Bpocas de discontinuidad.

3. La estrategia en épocas de recesion e inflacién.
- Politicas y criterios bdsicos de éxito empresarial a -
pesar de crisis,
~ La gerencia: diferencia de una empresa que responde al
cambio y una que no se puede adaptar a las gituaciones
actuales.

4. La estrategia: su naturaleza.
- ¢ Que es la estrategia ? ¢ Que no es ?
- Etapas por las que ha pasado la estrategia.
- 5u modelo total de andlisis.
5. Las estrategias genéricas de las empresas triunfadoras.
-~ Tres estrategias bdsicas para lograr hoy empresas renta
bles.
- Liderazgo en costos: su fundamento de éxito, ventajas y
desventajas.
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- Diferenciacién: su fundamento de éxito, ventajas y des-

ventajas.
- La estrategia de segmentacién de mercados sus ventajas

y sus desventajas.
Andlisis de la tendencia de sus productos. El ayer, el

hoy y el mafiana.
Cémo erear un balance de los productos y del negocio -

que producen.

IMPARTIDO POR: O'Clua

LUGAR: Hotel Camino Real

FECHA: 23 y 24 de septiembre.

HORARRIO: De 9.00 a 13.00 y de 16.00 a 20.00 hrs.
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5.5 ESTRUCTURACION DEL PROGRAMA

Una vez que han sido determinadas las necesidades y los obje
tivos hace falta elaborar un‘programa de lo que se va a hacer.
En algunos casos es posible que se necesite dar capacitacién
a varios individuos simulténeamente; en otros, no. El progra
ma se elabora simplemente decidiendo cufles son las activida
des en que se va a capacitar a gquiénes y cuéndo.

No solgmente se debe tener en cuenta la capacidad de la per~
sona para aprender, sino tambiér la del capacitador o ins- -
tructor para ensefiar, También se debe recordar que se puede
capacitar a varias personas en un tema al misme tiempo, pero
no es tan fdcil capacitar a una persona en varios temas al -
mismo tiempo.

Con esta informacién se elabord un programa de capacitacidn,
procurando que las diferentes personas que necesitan capaci~
tacidén en los mismos temas, lo hagan simulténeamente.
Generalmente la capacitacin de actitudes requiere mis tiem-
po que la de habilidades, y ésta més que la de conocimientos.
Se pueden programar varias actividades simulténeas, aungue -
con cierta limitacién; en los conocimientos no hay muchos —-

problemas, tratindose de la memoria, La capacitacién de habi
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lidades es mis complicada, ya gue requiere aprender y practi
car ciertas actividades y pueden confundirse si se tratan de
enseffar varias a un tiempo. En cuanto a las actitudes mno -
g6lo se puede, sino que es conveniente practicarlas todas al
mismo tiempo, ya que no dependen de alguna actividad fisiea,
sino de un hébito o ejercicio de voluntad, que reguiere un -

esfuerzo constante.

5.6 PROGRAMA DE ACTIVIDADES

El siguiente esquema es el programa de capacitacién, en -~
dbnde estd indicado a quién se capacita, en que temas, las ~
fechas de inicio y terminacién de cada curse, por uien esta

impartido el curso ¥ si es programa de desarrollo o técnico.
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5.7 LA EVALUACION DE RESULTADOS

Existan o no en la empresa sistemas formales de evaluacién,-
valorar o apreciar el desempefio, es algo muy importante. La
evaluacién no debe entenderse como un juicio mis o menos de-
finitivo sobre la persona, sino por el contrario, es un meca
nismo que tiene diversos fines y que resulta por consiguien~
te, de gran utilidad.

La evaluacién sirve principalmente para:

- dar retroinformacién y orientar acerca del desempefio.

~ reconocer el trabajo bien hecho y los logros principales.
= motivar hacia un mejor desempefio.

- servir de instrumento para apoyar las decisiones en materia

de compensacién, promocién, asignacién de trabajos,etc.

La evaluacién es la comparacién entre el trabajo desarrolla-
do frente a los objetivos y finalidades establecidoa para su

puesto.

sin embargo las finalidades no pueden ser medidas en s{ mis-
mas. Para hacer una buena evaluacidn, los resultados alcanza

dos por el trabajo de una persona deben compararse contra —-
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las finalidades del 'puesto utilizando uno o varios criterios
de medicién.

Estos criterios de medicidén con frecuencia son transformados
en verdaderos objetives, es decir, cosas especificas que de-
ben alcanzarse en un periodo establecido de tiempo. De 'esta
manera si{ serdn cuantificables y medibles.

Los criterios de medicién y los objetivos en los que se tra-
ducen se derivan de las finalidades, entendiendo por objeti-
vo una manera cuantificable de observar un desempefio. leyen
do atentamente las finalidades de un puesto se pueden encon
trar los criterios de medicidn, sobre los cuales establecer
objetivos validos para la evaluacién.

Las caracteristicas que debe tener un objetive son:

- Medible: es decir, se puede valuar conforme se ha visto.

- Personal: se refiere a 1o que va a lograr cada uno de los
ocupantes del puesto.

~ Temporal: es decir, establece un perfodo de tiempo, dentro
del cuil se evaluard el resultado.

As{ el cbjetivo debe tener siempre: qué es lo que se va a ha
cer 0 a lograxr; quién lo va a hacer o a lograr; en qué tiem

PO B8e va a hacer o a lograr; con que cantidad se va a consi-
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derar logrado el objetivo.

En este momento no se puede hacer una evaluacién de resulta-
dos por que el personal esta muy poco capacitado.

Lo necesario es una evaluacién de ‘la capacitacién, suponien-
do que ésta aywuda a la consecucidn de los objetivos del pues
to, es decir, una medicién indirecta de su probable mejor --
desempefio después de ser capacitados.

En esta primera etapa se repetirin las entrevistas, pasados

3 6 4 meses de terminados sus programas de capacitacién y --
los resultédos de esta entrevista se compararin con los obte

nidos en la deteccibn de necesidades.



CONCLUSIONES
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C O NCDLUU S I ONE S

1. Esta empresa es representativa de muchas otras compafifas
pequefiag, en las gue no se considera necesaria la capacita--
cidn, con el resultado de que los cbjetivos de los puestos -
no se logran o se logran muy deficientes.

La capacitacién es, por un lado, un medio indispensable para
el avance en el proceso productivo y distributivo; y por --
otro, es innegable que la distribucibn mds equitativa de 1la

riqueza nacional s6lo es posible con la conjuncién de empre-
sarios capaces, emprendedores y con obreros y empleados capa
citados, pues es sabido que la tecnologia ( tanto la produc-
tiva, como la administrativa ) experimenta una vertiginosa =
carrera ascendente y por ello la capacitacién es un cataliza

dor del desarrollo nacional y humano.

2. En esta empresa rigen los sistemas tradicionalistas, en
el sentido de que buscan aumentar la productiﬁidad a través

de técnicas especializadas y aprovechando las habilidades --
del individuo, esto se hace notar en el organigrama de la -

empresa en el capitulo segundo, en dénde no hay un departa-
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mento de recursos humanos, el cual entre otras funciones =--
tiene que procurar darle al personal el lugar que merece en

la organizacién.

3. El trabajo de planear la capacitacidn es por un lado, --
muy fdcil, por que todos los campos requieren de ella, por -
eso mismo es muy diffcil, ya que hay que conjugar los recur-
sos con las necesldades y tratar de satisfacer las mis urgen

tes y necesarias a juicio del consultor.

4. Para la pequefla y mediana empresa, lo apropiado es la -~
capacitacién externa, por que en los diferentes organismos -
dedicados a ella, se pueden encontrar cursos aplicables y --
ademds la empresa no tiene capacidad de desarrollar sus pro-
plos capacitadores por falta de recursos y por gue adn las. -
ocupantes de los puestos del primer nivel miestran serias de

ficiencias en sus conocimientos.

5. En este tipo de empresas las personas se hacen en el me-
dio, es decir, a base de observacidn practica y poca o nula

preparacifn técnica, lo que lleva a la formacién de grandes
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vicios y desconocimiento de métodos téenicos, 10 que es una

razén m&s para impartir capacitacifn a este tipo de empresas.

6. En México existe un gran nimero de despachos piblicos ¥y
privados asi como cédmaras, que se dedican a la capacitacién,
muchos de los cuales cuentan con programas ya establecidos -
que imparten peribdicamente en hoteles y diversos lugares. —
Estos son los m3s apropiados para las empresas pequeilas y me

dianas por los motivos antes expuestos.

7. 8in embargo adn cuando las empresas sean pequefias y las
necesidades de capacitacidén muy evidentes a primera vista, -
siempre es necesario seguir todos lod pasos de un plan bien

diseftado y pensado detenidamente, lo que implica un trabajo

extra para el consultor. En estas compafiias lo normal es que
no cuenten con descripoiones ni perfiles del ocupante del -~
puesto; el consultor necesita elaborar estos documentos para
poder después vy hasado en ellos determinar las necesidades y

elaborar los planes de capacitacién.

8. BAldn cuando se utilizan mucho los cuestionarios como base
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para la deteccibén de necesidades, en este tipo de empresas,
son indispensables las entrevistas personales, come comple--
mento de los cuestionarios o incluso en sustitucién de ellos.
Se podria suponer razonablemente que muchos empleados por -
ignorancia o para esconder sus defectos falsearan las respues
tas de los cuestionarios, invalidando de esta manera el pro~

ceso de deteccibn.

9. En la compafifa estudiada practicamente todos necesitaban
capacitacién en todos los aspectos de su trabajo. Esto hizo ~
que se eligieran algunos temas que a juicio del consultor --
son los mds importantes ¥ se distribuyeron los diferentes --
los diferentes cursos para balancear los recursogs con las =

necesidades.

10. Es extraflo como en estos tiempos hay tanta falta de ca—.
pacitacién en las empresas y que sabiendo que la necesitan,-
por que las cosas no marchan como se espera, no hagan nada -
por buscarla.

En estos momentos por los que atraviesa nuestro pais, es in-

dispensable el incrementar la productividad y una forma im-
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portante de lograrlo es mediante una adecuada capacitacién.

1ll. No obstante que la capacitacidn es un factor muy impor-
tante en el logro de la productividad de las personas en su
trabajo, no es el Unico, ya que existen otros como la moral,
la motivacién, el medio ambiente, el estilo de liderazgo y -
los objetivos personales entre otros, que también ayudan al
incremento de la productividad; sin embargo en esta tesis —-

solo estamos considerando la variable capacitacidn.

12. El trabajo estd incompleto., Una'vez que los capacitados
empiecen a aplicar en su trabajo los conocimientos adquiri-
dos en los cursos, tefricamente deberi notarse una mejorfa -
en su desempefio; para esto se propone llevar a cabo una --
serie de entrevistas similares a las anteriores, en donde se
podrdn apreciar estas mejorias y evaluar la eficiencia de -
los cursos de capacitacidn. Estas entrevistas de evaluacién
se propusieron a la compafifa, pero en el momento de escribir

este estudio no se han llevado a cabo.
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