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PROLOGO 

·.Quiero hacer patente mi aqradecimiento a quien dirigi6 este 
Seminario Investigaci6n, 
tu•iasmo cortes!a con que 
a los funcionarios del Grupo 
que cuando se llevd 

castillo, 
siempre mis consultas1 

por las facilidades 

pañeros de tra~ajo que tambien me ayudaron; a mis compañe-
roa de la Generaci6n 1978 que terminaron· sus respectivos -
trabajos antes que yo, y que con su ejemplo me motivaron a 
no deaistirr a mi querida esposa Virqinia, por su valiosa -
ayuda. 
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e A p I T a L o I 

P R E S E N T A C I O N 

1.- PRESEN'l'ACION PERSONAL Y OBJETIVOS 

Con el presente trabajo se pretende resumir en fonia breve y 
concisa, todos los elementos o factores que intervienen en la 
funciOn de CapacitaciOn y Adiestramiento dentro de cualquier 
organizaciOn productiva. Por esta razOn se incluyen desde loa· 
antecedentes hist~ricos, hasta la presentaciOn de un programa 
completo de Capacitacidn y Adiestramiento • 

No pretendo abundar en aspectos tedricos, sino en loa ··pr&cti
. cosque son resultado de la experiencia y de la inveatigaciOn 
.l!lf .... Tuve la su~rte y la gran responsabilidad de adlllinis-•
.. trar la'Ca?acitacidn durante dos· años en el Grupo contelmex, 
organizaciCSn a la cual·nos ref~riremos con mayor amplitud en 
el Capitulo IV. Por tal motivo elegí este tema para realizar 
ei Seminario de Investigacidn, m!smo que me produjo grandes 
logros dentro·de mi trabajo. 

Quiero hacer patente mi agradecimiento a las autoridades del 
Grupo Contelmex, por hab.erme brindado su confianza y haber -
deleqado en m! tan importante· FunciOn, por brindarme facili-

- - ~ -
dadas para realizar la investigacidn y por haberme dado apo-
yo ·econdmico para mi propia capacitacidn. 

2.- JUSTIFICACION DEL TEMA 

Hoy Mfxico es un pa!s con casi 74 millones de habitantes con 
-quehaceres distnvolos y actividades espec!ficas, con un nivel 
:escolar bajo .y con escacez de cano de obra calificadá en to~"'.' 

dos. los niveles y especialidades, sobre ·todos en las de cards: 

1 
_, -
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ter tfcnico. En un pa!s con estas catacter!sticas, se hace iU 

minente la intervenci6n de todos los sectores de la poblacidn 

para contribu!r desarrollo nacional. el 4mbito del em--

la capacitaci6n y el adiestramiento ast como en el in

cremento de la productividad, se ven involucrados el sector -

los empresarios privados, asociaciones profesio 

participar con na les la clase trabajadora todos de,bemo's 

acciones que contribuyan al mejoramiento individual y al des! 

rrollo nacional. 

El Gobierno mediante leyes elevadas a rango constitucional y 

mediante la creaci6n de organismos que presionan, asesoran y 

al empresario, ha 

iniciale·s. Corresponde 

la pauta sentados 

a los patrones y 

bases 

traba-

jadores, participar activamente en este proceso.Desafortuna-

damente, aon pocas las empresas tienen un departame9 

to encargado ~a1n~r1~~ de llevar cabo la funcidn de 
-Capacitacidn y Adiestramientoa y io que es peor, son poqu!-

aimos lós trabajadores que se preocupan real y honestamente 

por propia superaci~n. esta situaci6n, corresponde 

todo• los mexicanos, principalmente a los empresarios o sus 

representantes, llevar a cabo entre otras, las siguientes -

acciones: 

- Descubrir necesidades reales de entrenamiento, tales que 

al ser cubiertas, contrubuyan al mejoramiento de la empresa, 

del trabajador del pa!s. 

2 
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Hacer propaganda de •vender las ideas con-

tribu!r al mejoramiento de las actitudes de los trabajadores 

hacia la Capacitacidn. adem&s de aplicar t~cnicas espe-

cfficas en el proceso general de la funci6n. 

Sirva de base este trabajo para aquellos que de una forma u 

eatan interesados conocer los aspectos pr&cticos -

proceso de la Capacitacidn y el Adiestramiento. 

J. - PROPOSITOS PERSONALES 

Pretendo con este trabajo, despertar el interds por la mate--

que trata, contrubufr, un arena me-

joramiento de. la educacidn y el desarrollo nacionales. Prete~ 

tambian hacer una pequeña aportacidn legado cultural de 

la Facultad de Contadur!a y ~dministraci6n y que al m!smo --

tiempo, este trabajo pueda ser de utilidad pdctica a cual---

persona' que se vea ante la necesidad de curnplimien-

to en forma adecuada a la importante tarea de administrar la 

Esperando mis se cumplidos, 

.. · dedico esta obra a la Comunidad Universitaria en general. 

f;' 

.,'· .. · 
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.- EVOLUCION IMPORTANCIA Y OBJETIVOS DE LA. CAPACITACION 

In loa dltimoa añoa, palabras Capacitaci4'n y A~ieatramien 
, han adquirido tal reaonancia en 4Jnbito empresarial 

xicano, que parece aer una actividad nueva, sin embartJo, ea -
. suponer que deade el hambre aparece aobre la Tierra, 

tiene neceaidad de adieatrarae de adquirir conocimiento• 
que le permitan enfrentarse al medio hostil, y aaf lograr ao
brevivir Con toda aeguridad, loa padrea en11eñaban aua hi--

a preparar rudimentaria• armaa .· a caaar animale• para 
alimentarse. Los soldado• de loa ej•rcitos han sido entrena -
doa para la guerra deade •pocas remotas. 

In Mtxico hay referencias hist6ricaa que datan de la Bpoca C2 
lonial que evidenc!an actividades en la Materia. El ••todo 

entrenamiento con1ist!a en que una peraona experimentada,
~nstru!a a un aprendiz con el pro~aito de tran .. itirle cono~· 
cimiento• y de•arrollarle habilidade1 para oficio. 

Con el crecimiento industrial a fine• del ai9lo pasado y pri!! 
cipios pre•ente, actividad de capacitar y adie•trar 
personal, empieza a formalizarse, ya que hay gran depianda de 
mano de obra califica.da que saúsfaga· lo• requerimiento• de -

nueva tecnoloq!a y expansi6n de.la• empre•••· 

Actualmente, cualquier organizaci6n productiva que quiera 
en merc'ado o crecer exitosamente, ~ebe satis--

.. facer. las necesidades de capacitaci6n y adieatramien~o de su 
personal. 



·:.,::·.· 

:r .... , 

Se hace necesario desde ahora definir los tdrminos Capacita-
cidn y Adiestramiento: 

CAPACITACION.- La Capacitaci6n se refiere a la adquisicidn de 
informaci(Sn o conocimientos,para' •aber las co• 
sas propias de un determinado pue•to. Le perm! 
te al per•onal comprender y acepta# ~o~ mayor
claridad y amplitud sus responsabilidade• ,· · f~ 
cione• y actividades que realisa •. 

ADIIST.RAMIENTO,,;,. t• la preparaciOn que permite adquirir habi
lidades para la realizacidn de una labor de
terminada. se refiere basicamente a la• ac-
~ividade• de drden ftaico o motor y se refl! 
ja en el buen u•o de los instrumento•, m•qu! 
na•, herramienta• y materiales. 

In· eaté sentido,_ la palabra ca.pacitacic5n es un td:r:mino m&• --

4anfrico y pod~os decir que el Adis~ramiento puede, .en date! 
ainado momento, ser parte de la CapacitacitSn. Tnmien sede--
fine CO!llO el acto de formar, p~aparar, hacer apto a alguien 
par~ hacer algo, como su nombre lo indica, es hacer capaz. 

r.a ·CaP.citaciC!n implica una serie de acciones y propd•itos -
qua comprenda: 

A) LoCJrar congruencia en el pensar, decir y hacer de cada 
.. '. 

per•ona • 

. B)· ·Evitar que el trabajador caiqa en la ob•olecencia de 1uil · 

habilidades y conocimientos, producida por la r•pida ev~ 
lucidn tacn4ldgica, busca_ndo la actualizacidn perman.nte. 

. . 

.a incrementando •ua oportunidad•• 1aborales. 

C) Permitir la ••pecializacidn del trabajo, surgida de la -
capacitacidn en puesto• y funciones de la organi1acidn. 

D) Procúrar la evolucidn paralela de la empresa y el tra~
. jador. 
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importancia que la Capacitaci6n adquirido en MAxico 
loa 6ltimos años, responde a una serie de disposiciones le9~ 
lea y a factores productivos, sociales y pol1ticos. A conti-
nuaci6n describen uno de factores. 

ASPECTO LEGAL 

cumplimiento de la obliqaci6n capacitar adie11trar 
•u• trabajadores, una serie de accione& eatablecidas 

6 

la Ley Federal del Trabajo; ella se especifican re-
quisito& administrativo&, y demle condiciones de or9anizaci6n 
y ejecuci6n de cualquien actividad relacionada con eata mate
ria • 

. Sin embargo,· es preciso señalar que en el 6rgano aupJ:'emo de -
nueatra le9i1laci6n, la Constituci6n Pol1tica de loa Estados 
tlnidoa , se fundamentan diaposicionea que 

Ley Federal del 

lfO •• mi prop6aito hacer un anllisis e>dlauativo de los orde• 
namiento1 legales que rigen la Capacitaci6n y el Adiestramien 

, pero administrador de esta funci6n, fundamental que 
conozca preceptos importantes; por y a manera de 
introducci6n, se presenta un extractado de los ordenamientos 
enla materia. se incluye lo m4s sobresaliente que e~tipulan-

Conatituci6n Pol1tica de los Estados Unidos Mexicanos la 
Ley Federal del Trabajo cuyo cumplimiento corresponde 
patronea, a los trabajadores o a ambos, seg6n ~l caso. 

Concretamente corresponde a la Direcci6n General de Capacita-

citlin y Productividad , c. A. dependiente 
secretar1a del y Previsi6n Social promover 

yar y vigilar el cwnplimientÓ 1de las disposiciones legales 
que a continuaci6n se' enuncian: 

1,,. 

., 
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CONSTITUCION 

.- Artículo 123, Apartado A. Fracci6n XIII y xxXI 

FRACCION XIII. Las empresas, cualquiera que sea su actividad, 
eatar4n obligadas a .proporcionar a sus trabajadores, capacit! 
cidn o adieatramiento para el trabajo. La Ley reglamentaria ~ 
determinar& loa sistemas, métodos y procedimientos conforme a 
. loa cuales .los patrones debedn cumplir· con dicha· obliq_acidn. 

FRACCIOH XXXI. La aplicacidn de las leyes dei' trabajo corre! 
poride a laa .autoridades de los Estado•. en su• respectiva• ,.- · 
jÚriadiccionea, pero ea de la ~ompetencia excluaiva de la• -
Autoridade• federal•• en lo• asunto• relativo• a ~ •• •tambien 

,__. •era competencia exclusiva de las Autoridades Federales en --

... 

lo• asunto• relativos a ••• •tunbien sed de la. competencia -
exéiusiva de las Autoridades Federalea, la aplicaci6n de las
diapodciones de~ trabajo ••••• respecto a las obligaciones de 

. 108 patrones en materia de capacitaci6n y ad~estramiento de -
.. · SUS traba]adorH.,. para lo cual las Autoridades Federales. -

_ contar4n con el auxilio de las estatales~ cuando se trate de 
raiiuas o actividades de juriadiccidn local• ••••• 

LBY PEDER.AL DEL TllAILJO 

. . 

.. TITULO SEGUNDO: RELACIONES IND1'~IDUALES DE TRABAJO 

Art!culo 2S 

11 El eacrito en que consten las condicione• de trabajo de-
·.bert contener .•. Fraccion VII.- La indicaci6n de que el, tra~ 
bajádor sera capile!itado o adiestrado en los Urminos de ios. -
planH y proqramaa'eatablecidos O que Se establezcan en la 8! 
pr~,sa, conforme a lo dispuesto en esta Ley" ••••. 

~ .. ·· . 

. . . ·: .-· 
·. ·.:·; ... . : . .-.· 

-. ·:· . -~ .' 

.:., ..... 





patrones cubrir las cuotas respectivas•. 

Art!culo 153-C 

" Las instituciones o escuelas que deseen impartir capacita
cidn o adiestramiento, as! como su personal docente, deber&n 
estar autorizadas y registradas por la Secretar!a del Trabajo 
y Previsidn Social". 

Artfculo 153-D 

" Loa planes y programas de capacitáci6n y adiestramiento de 
loa trabajadores, podr4n formularse respecto a cada estableci 
miento, una empresa, varias de ~llas o respecto a una rama -
industrial o actividad determinada~. 

Artfculo 153-E 

. 
" La capacitacidn o adiestramiento a que se refiere el art!-
culo 153-A, debed impartirse al trabajador durante las horas 

de su jornada de trabajo1 salvo que, atendiendo a la natural~ 
za de los servicios, patrdn y trabajador convengan que podr4n 

. impartirse de otra manera: as! como en el caso . en que el tra
bajador desee capacitarse en una actividad distinta a la de -
•u ocupacidn que dea•peña, en cuyo supuesto, la capacitación 

· H realiaad fuera de la jornada de trabajo~. 

Art!culo .153-F 

" La capacitacidn y el adiestramiento deber~n tener por obje
to: 

I .~ Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades 
del trabajador en su actividad: as! como, proporcionarle in--

" formacidn sobre la aplicacidn de la nueva tecnolog!a en ~lla. 

!!.-Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto 
d~ nueva creacióni •.••• 

•.: 





necesidades de los trabajadores y de las empresas•. 

Art!culo 153-J 

Las autoridades cuidarán comisiones Mix--
de Capacitacitln Adiestramiento y funcionen 

oportuna y normalmente,vi;ilando el de la obli--
qacidn patronal de capacitar y adiestrar a los trabajadores•. 

Art!culo 153-N 

• Dentro de loa quince dlas siguientes a la 

viaidn o 
presentar 

contrato colectivo, 
Secretar!a del 

cial, para au los planes 
tacidn y adiestramiento que se haya 

celebracidn, re

patrones debe
Prev isidn so

de capaci-
establecer, o en 

aucaso, las modificaciones que se hayan convenido acerca de -
.Planes y programas.ya implementados con aprobacidn de la aut!! 
ddad laboral•. 

Articulo 153-o 

Las empresas rija contrato de trabajo, 

deberin someter aprobacidn de la del Trabajo 
Previsidn Social de los primeros d!as de 

los años impares, loa planes y programas de capacitacidn y -
adiestramiento que, de comdn acuerdo con los trabajadores, -

hayan decidido implantar. Igualmente debedn de informar res'
pecto a la conatitucidn y bases qenerales a que se sujetar! -

funcionamiento Comisiones Mixtas Capacitacidn y 
A•Jieatrainiento". 

Art!culo 153-Q 

•Loa planes y programas de que tratan los.artículos 153-N y 

153-0, deberin cumplir con los siquientes requisitos: 



-~;; ; . 

I.- Referirse a periodos no mayores de cuatro años 

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

12 

III.-:~as etapáS durante las cuales se impartir& la capacita
ci6n y el adiestramiento al total de los trabajadores de la·
empresa1 

IV.- Señalar el procedimiento de selecci6n, através del cual· 
se establecer' el 6rden en que ser&n capacitados loa trabaja
dores de un m!smo puesto o categor!a; 

V.- Especificar el nombre y ndlnero de registro en la Secreta
rla del 'l'rabajo y Previsi6n Social de las entidades inatruc-
toraar y 

VI._ Aquellos otros que establezcan los criterios generales -
de la Unidad Coordinadora del l'.mpleo, CApacitaci6n y Adieatr! 
miento que se publiquen en el • Diario Oficial • de la Fedra
ci~n. 

Dichos planes y programas deber4n ser aplicados de inmediato 
por la• empresas•. 

Articulo 153"':'R 

" Denti::o de los sesenta d!as habiles que sigan a la presenta- • 
ci~n de tales planes y programas ante la Secretarla del Traba• 
jo y previsi6n Social, data loa aprpbar4 o dispondr• que se -
lea hagan las modificaciones que estime pertinentes; en la i!!. 
teligencia de que aquellos planea y programas que no hayan·•! 
do objetados por la autoridad laboral dentro del. t6rmino cita
do, se entender.tri.definitivamente aprobados·•. 

·· ArUcuolo 153-S 

• Cuando el patr6n no ?~ cumplimiento a la obliqaci6n de pre
sentar ante la Secretarla del Trabajo y Previsi6n Social los 

" planes y pro,qramas de capacitaci6n y adiestramiento, dentro 

•, ·,. 
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del plazo que corresponda en los términos de los artículos --
1 3-N cuando presentados dichos planes y preqramas 

no los llave a la practica, será sancionado conforme a lo di! 
puesto en fraccidn IV del artículo 878 esta Ley sin -
perjuicio de que en cualquiera de los dos casos la propia --
Secretar!a las medidas pertinentes para que el patr6n 
cumpla con la obligacidn de que se trata". 

Artículo 153-T 

" Los trabajadores que sido aprobados en los e:xam¡en 
de capacitacidn o adiestramiento en los tdrminos de este ca

pítulo tendr&n derecho que la entidad instructora les ex
pida las constancias respectivas, m!smas que autentificadas 
por la Comisidn M.ixta de Capacitacidn y Adiestramiento de la 

empre•a se har&n del conocimiento de Unidad Coordinadora 
del Bmpleo, la Capacitacidn y el Adiestramiento, por conduc-
to del correspondiente comité nacional falta de dste 
atraves de la• autoridades del trabajo, a f!n de que aquélla 
las registre en el padrdn de trabajadores capacitados que co
rresponda, en los t~rminos de la fraccidn IV del artfculo539". 

Articulo 153-0 

. • Cuando implantado programa de capacitaci6n un trabajador 
se nieque a recibir ~ata, por considerar que tiene los conoci-

mientos necesarios para desempeño de su y inme-• 
diato superior, deber& comprobar documentalmente o presentar 
y aprobar, ante entidad instructora el examen de suficie~ 
cia que señale la UCECA • 
. En este dltimo caso, se extender! a dicho trabajador la cons• 
tancia de habilidades laborales". ·,. ·. 

Art!culo 153-V 

La constancia de habilidades el documento expedido por el 
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tos escalafonariamente por el de categor!a in-
mediata inferior, del.respectivo oficio o profesi6n. 

·.Si el patr6n cumpli6 con la obligaci6n de capacitar a todos 
los trabajadores de categor!a inmediata inferior a 
lla en ocurra la vacante, ascenso corresponder~ 
quien haya demostrado ser apto y tenga mayor antigüedad. En 
igualdad de condiciones, se preferir& al trabajador que tenga 

au carqo una familia de subsistir la iqualdad, al 
previo acredite maY.or 

Si el patr6n no ha dado cumplimiento a la obligaci6n que le.-
impone el art!culo 132, Fraccidn XV, la vacante se otorgar~· - · 

trabajador de mayor antigüedad en de circuns-
tancias que tenqa su carqo familia 11 . ' . 

ASPECTO PRODUCTIVO 

Si uno de los factores para que se incremente la productivi-
· dad ae la eficiencia en el trabajo~ y la capacitacidn es un 

factor importante para que.ésta realice adecuadamente es 
ind.udable al haberse convertido en una obliqaci6n 
loa patrones, ~stos resultan beneficiados al incrementarse -
loa niveles de calidad y aprovechamiento de los· recursos. 

cuando programas capacitaci~n y adiestramiento respon-

den a necesidades los beneficios que obtienen son 

siempre superiores al costo en que se incurre al llevar a ca

bo dichos programas. 

_,, ASPECTO SOCIAL 

Si uno de los factores para el bienestar social de los traba-
.jadores 
aumento 

elevar su nivel de 
ingresos econdmicos 

que se mediante el 
formaci~n integral 

.; 

;j 
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capaci taci6n a cual tienen derecho, les dá la oportunidad 
de aumentar sus posibilidades 

bienestar. 

ASPECTO POLITICO 

ascenso mejores niveles de 

Por otra parte, el desarrollo conlleva a una serie de cambios 

en los sectores productivos, uno de éllos es la modificaci6n 

tecnol69ica, cuyo avance requiere que los trabajadores estén 
en operar mecanismos y apara tos modf::rnos , que al 

ser bien usados, modificados o adaptados a las necesidades na 
cionales, llevarán al pa!s la independencia tecnol6gica, 
econ&nica y polftica . 

. :1 . 

,.' ~ . 
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A I u O III 

FASES T E O R I C A S D E LA 

T 

FUNCION 

P e T C O AD E A I 

!NVESTIGACION PRELIMINAR !JEL MARCO DE REFERENCIA E 

INVOL'JCRACION COH LA CULTURA ORGANIZACIONAL 

N 

17 

o 

Antes de iniciar de lleno una investigaci6n de necesidades de 
~apacitaci6n y/o adiestramiento la persona encargada de 

lizar dicha investiqaci6n debe tener un conocimiento general 
la organizacidn cuyas necesidades habrfn de investigarse. 

Para planear adecuadamente detecci6n de necesidades, es -

conveniente cumplir los siguientes puntos 

Identificar el marco de referencia de empresa, que en 
materia de Capacitaci6n Adiestramiento, normalmente 

siguiente: 

- Constitucic:5n Política de los Estados Unidos Mexicanos 

Ley Federal del Trabajo 

Reglamento dem.1s disposiciones Unidad Coordinadora 

del Empleo, Capacitación Adiestramiento UCECA ) . 

- C.ontrato colectivo de trabajo si lo hay 

- Acuerdos internos tomados por la alta direcci6n 

- Niveles jerárquicos del personal 

- Sistemas escalafonarios, etc, . 

SI Conocer interpretar los objetivos generales la orga

nizaci6n, m!smos que pueden estar fijados en términos econdm! 

cos eficacia eficiencia, de productividad y desarrollo -
humano, etc. 

Conocer otras metas como perspectivas o planes de expan-
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sit'5n y crecimie.1to, de desarrollo organizacional de 
desarrollo humano. Se incluye aqu! el conocimiento general de 
las dimensiones la empresa, por emplo: Nt1mero perso-
nas sindicalizadas y de confianza niveles escolares y grado 

de preparacidn técnica del personal, grado de dificultad en •· 
la ejecuci~n de las tareas, lugares físicos de trabajo, as! 

como los antecedentes de en la empre1a 

DI Es necesario tambien conocer los recursos disponibles pa
ra llevar a cabo la investigaci6n y para la ejecuci6n de los 

posibles programas de capacitacidn y adiestramiento. Estos -
recursos son humanos materiales financieros. 

Habiendo conocido los puntos anteriores se 
detecci~n de necesidades, 

pasar la 

2.- DETECCION CE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

Para determinar las necesidades de capacitacidn adiestra--
miento primeramente debe saberse cuales son las habilidades 

conocimientos y actitudes indispensables requeridas por el -
personal en relacidn al puesto que ocupa para que con 
sus acciones a garantizar la existencia fines de 
Las necesidades de capacitacidn y adiestramiento, son 
crepancias que existen entre la eficiancia esperada necesa
ria para los fines de la empresa. 

Para detectar las necesidades de capacitaci6n y adiestramien
to, se utilizan la observacit'5n y la aplicaci6n de cuestiona-

rios ,principalmente . 

. Las observaciones serin hechas por personal especializado 

experto en cada irea, que pueden notar en la pr&ctica la efi
ciencia conque cada persona ( normalmente sus colaboradores) 

realizan su trabajo. 

· Los cuestionarios son aplicados directamente al personal cu

yas necesidades de capacitacit'5n quieren determinarse. 
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Las necesidades de desarrollo humano, desarrollo gerencial, -
creatividad de altos ejecutivos, etc pueden depender tam 
bien de los planes de la empresa a mediano o largo plazo. 

- ELABORACION PROGllAMAS DE CAPACITACION AD IESTRA.'l:'IIENTO 

Esta parte del proceso se refiere la elaboraci6n un plan 

que contener en tdrminos de tiempo y recursos, las acci~ 
nea pormenorizadas de capacitaciOn y adiestramiento que se 
efectuar&n en relacidn los trabajos un mismo puesto ca 
teqor!a ocupacional. 

Al elaborar los planes y proqramas deben considerarse los pu~ 
·to• · 1iquientes: 

at Clasificar a los trabajadores en grupos afines. 

La claaif icaci~n variar dependiendo laa caracte--

rtstica• propias de cada empresa .• 

alqunas empresas la primera gran divisi<Sn que se obser
va es· 1a del personal de confianza con· el personal sindi--: 
calizado1 a vez personal de confianza puede dividir

se en categor!as tales ~omo: directores, subdirectores, · q~ 
rentes subgerentes jefes supervisores, auxiliares cali
ficados, auxuliares no calificados, etc. Tambien puede di-
vidirse al personal por tipo de actividad.que realiza, 

por ejemplo: choferes, mecanoqrafas, laboratoristas, auxi-
liares contabilidad, 

Generalmente el personal de los niveles superiores de la -
empresa requiere se prepare para nuevas -
habilidades necesarias para la realizacicSn de alguna.labor 
detenninada la formacicSn de que permitan de--

. aempeñar con mayor eficiencia ocupa. 

El personal normalmente requiere que le apoye 
en actividadea de.drden f!aico o motor. Esto se refleja en 

. . ). 



el de los instrumentos, máquinas, herramientas mate
riales, Al cubrir este altimo punto nos referimos adies 

tramiento y éllo no quiere decir que los niveles inferio--
res de la organizaci6n no deban o puedan recibir otro 
tipo entrenamiento de hecho es esos niveles donde 
en muchas ocasiones de debe hacer hincapié al proporcionar 
capacitaci6n, 

b) Establecer objetivos de aprendizaje. 

Los de aprendizaje deben acordes a nece-
sidades de y requerímientos cada puesto¡ deben 
ser concordantes y ténicamente diseñados, de tal manera -
que cumplirse apoyen la consecuci6n de obj de 
la empresa y los los objetivos es don
de se especifica clara y sencillamente el tipo de conducta 
que necesita o se alcanzar¡ ejemplo: analiza--
r•n, comprender4n, colocar4n, ejecutar4n, explicar4n, etc., 
los cuales se redactan en atenci6n a las necesidades de C! 
pacitaci6n adiestramiento detectadas con anterioridad. 

Para redactar objetivos es necesario listar las activida-
dea en que se requiere capacitar y verificar que no falte 
nin9una de actividades. 

Para que los objetivos sean redactados en forma correcta, 
deben contar con cuatro elementos básicos. Estos 

- La presentaci6n, 
~a.accidnoo·prop6sito principal que debe ser realizada 

por loa participantes, 
Las condiciones en que se llevar4 a cabo la acci6n, ·y 

- Nivel de eficiencia. 

LA PRESENTACION.- Esta tiene como propdsito que los par
ticipantes sientan de manera. personal, directa y cordial, 
lo lograr4n hacer como resultado de la capaci~ac1un 
.En la medida en que los participantes sientan suyos los 

.objetivos y los comprendan, su impulso a alcanzarlos se

d 
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LA ACCION.- Despues de la presentación, se redactar&n las 
acciones que se espera realicen los participantes como de-

mostración de que los objetivos fuéron alcanzados. 

los 
Se refiere 

instrucción, es decir 

situaciones en 

realizar.in las 
precisan los 

• Al especificarse condiciones 
tomarse en cuenta los siguientes aspectos: 

- A partir de qué información, 
- En qué circunstancias, 
- Con qué equipo y/o herramientas, y 

lugar. 

NIVEL EFICIENCIA.
espec!ficos 

realice la 

los objetivos 
indicar qué 

prevista; ¿Es 
·que domine perfectamente las actividades?, ¿Es suficiente 
a cierto nivel?, ¿Es necesa,rio que los participantes desem 
peñen en cierto tiempo las actividades?, ¿Cualquier ritmo 
ea adecuado?, Etc. 

La a las preguntas anteriores indica 
criterio preciso los objetivos. 

, calidad o el tiempo que 
de las constituye el nivel 

ciencia: es decir, el nivel de eficiencia se fija indican
do: 

La rapidez; 
- La exactitud o las caracter!sticas de una ejecución -

correcta, y 

en que habri! realizarse. 

han redactado objetivos, se 
para precisar contenido del proqrama 

Ea muy especificar adecuadamente 
el contenido, ya que de no ser as!, aan cuando se tenga -
redactado correctamente el objetivo, se puede deformar el 
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Programa complP.to. 

e) Determinar el programa y su desarrollo. 

El temario se elabora entre el especialista en Capacitaci6n y 

personas especializadas en el tema que se desea desarrollar-
(pueden ser los mismos instructores) . Los temarios y el des.a
rrollo de ~stos, no los realiza totalmente el especialista en 

Capacitaci6n, ya que ninguna persona puede ser "Todologa", o 
lo que es lo mismo, saber de todos los temas con la profundi
dad que se requiere en cada caso. 

El especialista en Capacitaci6n tiene o debe tener los cono-

cimientos técnicos pedag6gicos, para ayudar a toda persona i~ 
teresada en dar a conocer sus conocimientos, en forma corree~ 

ta~ la funci6n del especialista es contribuir a lograr en me
nos tiempo, el proceso enseñanza-aprendizaje entre el instruc 
tor y los participantes en los cursos de capacitaci6n o adies 
tramiento. Enfatizando, se puede afirmar que no es el especi! 

lista en capacitaci6n el que hace tal o cual curso, ya que él 
no es experto en la materia de aquellos, sino que ~l asesora. 

o se asesora del experto o del maestro en ese tema, en esa -
tAcnica, a f1n de desarrollar el temario ·¡ preparar el mate-

rial y terminar el curso correspondiente. 

Una vez elaborado el temario por el experto en la materia, ti 
ene que ser revisado por el especialista en capacitaci6n con 

el objeto de verifl.car: 

Que el temario tenga la secuencia adecuada; 

- Si por su amplitud, es necesario dividir el curso en varias 
fases;· 

- Si es necesario profundizar en algunos temas o es suficien

te generalizar la exposici6n. 

- Si el temario se parece en algo al.de otro curso. 

- Si los futuros participantes deben cumplir con cierto.s re-

quisitos previos al curso; etc, . 
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Una vez que el temario es aprobado y se ha verificado que 
la necesidad capacitacidn y adiestramiento, 

prosigue al desarrollo del m!smo, lo cual corre por cuenta 
del experto o del instructor, Una vez conclu!do el 
llo, es revisado nuevamente por el especialista de Capaci-
tacidn en coordinaci6n con personas que elaboraron 
para revisar que: 

temario esté completamente cubierto¡ 
- La profundidad o sencillez de la explicacidn sea ade

cuada 
fijen .tiempos aproximados para exposiciones 

- Se depure o se actualice el material de conslta que -
entregar& a los participantes, 

- Se fijen los recursos materiales a utilizar para lo-
grar los objetivos del curso 

- Las t4cnicas conque se a sean adecuadas 
á los objetivos y al temario, por ejemplo: pr4ctica, 
exposici6n lluvias de ideas etc. 

ndemero instructores sea suficiente para el ---
buen desa.rrollo y cumplimiento del temario. 

Revisados los puntos anteriores, d4 por terminada la re 
visidn del material y se prosigue con la programaci6n de -
actividades. 

d) Programacion de las actividades. 

Una vez revisado el material y cotejados los tiempos esti-
mados se elabora el , parte inteqrante un 
procedimiento, que es un formato que contiene la relacidn 
de actividades .. sus tiempos estimados para cada una de 
•11aa. Este cronograma e relacidn de actividades con ti!!!!! 

; ,; · pos á desarrollar contribuye al logro de los objetivos -
del curso. 

Un proqrma debe contener el tiempo de cada uno de si-
quientes puntos 

- Mensaje de bie111venida o inicio , 
- Explicaci6n 
- Ejercicios de grupo, 

.<' 

'·,_;:. 
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- Ejercicios individuales, 
- Proyecciones audiovisuales, 
- Tiempo de cor.ii~"-
- Descansos o recesos,etc,. 

e) Establecer las caracterlsticaa del instructor. 

Ea sumamente importante que despues de conocer con preci-
aicSn el contenido y secuencia de un evento ·de capacitadcSn, 
se establezcan las qaracterlsticaa que debe reunir el ins
tructor del mismo; principalmente debe hacerse hincapie en 
el 9rado de_ conocimientos y su habilidad para transmitirlos. 
De aer po1ible, debe aeñalarae previamente el nombre del o 
de loa posibles instructores. 

f) .Calendarizaci6n.de loa eventos de CapacitacicSn y Adiestra
miento. 

Con el obfeto de 109rar el 11\&ximo provecho de los progra
mas d~·capacitaci6n y Adiestramiento, es necesario que con 
la debida anticipacidn se fijen las fechas y los horarios 
preciaoa para cada evento ( curso, seminario, conferencia, 
etc.). Al hacer esto, es conveniente que se tomen en cue~ 
ta loa 1iguientea aspectos: 

- . Que ae ª' priridacl ... a aquellos eventos que van a cubrfr 
-las necesidades de capacitacicSn y adiestramiento m4a -
apremiantes. 

- Que siempre que.sea posible se pro9ramen loa eventoa·
en aquellas fechas en que las cargas de trabajo es me
nor. Con esto se podr4 lograr un nivel elevado de -"'I:' 

aaiatencia y se afectar4 menos la marcha normal de.las 
· operaciones de la empresa. 

• En. el caso de empresas de qran tamaño y cuando el per
_aonal que habr• de participar en determinado evento, .;. .. 
se encuentra mu~ disperso, debe elegirse el luqar don-
de pueda ser mis facil y menos costosa· la concentra--
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ci6n, Tambien debe considerarse la facilidad de translado 
del personal y el costo en que se incurrir! al proveerse 
de lo necesario·para que cada uno de los eventos se lleve· 

4 

cabo exitosamente. 

- La calendarizacidn debe hacerse en estrecha colaboracidn 
entre el responsable de la capacitacidn y los jefes de -
cada area cuvo personal asistir' 
tacidn. 

los eventos de capaci-

BJBCtlCIOH LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION 
ADIBS'l'IWIIBNTO 

En ••ta etapa ae llevar&n a la pr&ctica todas las actividades 
previ•tas ·~el de•arrollo.de los pr09runaa. Deben utilizarse 
todos 101 aaterialea recursos qua fu~ron previstos para ªP2. 
yar inatruccidn. El instructor debe reunir loa requisitos 
que previamente •e fijaron al desarrollar los proqramaa: 

e 
tea de cada evento debe verificarse que todo est& listo para 
que eventos se lleven a cabo adecuadamente. Por ejemplo, 
debe verificarse disponibilidad del in•tructor1 que el lo~ 

cal ••t41 debidamente acondicionadow que tengan li1to• los 
instructivos y damas material que se distribuid entre 101 -
participantes, as~ como el material de apoyo, como •on.audio

' ejercicios, etc. 

Durante el desarrollo de los cursos debe guardarse el orden 
la diciplina debidos, al mi8lllO tiempo deben darse la1 relacio . . -
ríeÍ.personales armoniosas, de forma tal que se propicie un am_ 
biente psicológico a9radable Es·t&lllbien muy importante que 
el in•tnctor reciba suficiente apoyo para que facilite 
la in•truccidn. Deben evitarse los ruidos y las interrupcio•- · 
nea durante todo ~l tiempo que dure la in•trucci6n1 tambien -
debe hacerse sentir a los participantes que est&n ·participan
do en algo importante. 
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EVALUACION DE CAPACITACION EL ADIESTRAMIENTO 

Coansiste en obtener informaci6n precisa y confiable de los 

efectos capacitaci~n los participantes. Se resume en 
loa tres aspectos siguientes 

Evaluacidn del aprendizaj • 

evaluacidn del aprendizaje estar& enfocada concretamente a 

medir la eficiencia conqu' los adquieren los c~ 
nocillientoa o habilidades establecidas en el objetivo del pr~ 
grama. Esta evaluacidn realizarll normalmente el instructor 
al te1:11linar el curso o despues 
inatruccicSn. 

cada etapa importante de la 

b) Bveluacidn de recura utilizados. 

Aqu.t aer4 evaluada la organizacidn del evento, la capacidad 
del instructor, la utilidad del material y el equipo de apoyo, 

etc~ evaiuacidn se harll Jl!ediante las encuestas de opi--
niOn a los participantes los informes del instructor las -
observaciones del impulsor o coordinador·de cada evento. Com-

aspectos tale• ccmo1 

-¿Qut los participantes sobre curso? 
-¿Qu4! opinan reepecto al instructor o los instructores? 

-¿Qu4! les parecicS el material conque se trabajd? 
•¿Qutl sobre la coordinacidn del evento? 

~tau• opina el instructor sobre la actuacidn de los partici
pantes? 
Sugerencia• importantes, etc. 

·e) Bvaluacidn del desempeño en el trabajo. 

:. ,- ; 

del desempe.ño en el trabajo consbte en medir 
aplicacidn que las personas capacitadas adiestradas ha

cen de •U aprendizaje en las actividades inherentes a su pu•! 
Para este efecto se hace un sequimiento mediante encuea-• 
debidamente estructuradas a los jefes del personal capac! 

. __ ;.. 
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tsdo. comprobscidn se har' teniendo como base los inventa
rios de habilidades generales, por puestos tipo por familias 
de puestos( segdn las descripciones de puestos ). En los ca-
sos en que no medirse por este medio, se utilizar! la 

obaervacic5n al trabajo en equipo, la actitud positiva. las -
relaciones interpersonales. propia superacic5n, habilida~~ 

des para supervisar, etc. 

"' 
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C A P l T U L O I V 

E L CASO E s p E e I F I e o DEL 
GR PO O E ME 

Bn la dEcada los sesentas, Gobierno Federal Mexicano 
mostraba cierta preocupacidn porque la Industria Telefdnica 

de las ~. importantes del pata segufa en manos em--
preaas extranjeras. A flnalales de 1967, siendo.presidente -
de Mdxico el Lic. Gustavo Dtaz Ordaz y Director General de 
Telafonos de M6xico S.A. el Ing. Hugo Bekman, se analízd '1a 
posibilidad m.cionalizar la Industria !elef6nica del pa!& 

Como primer paso, dentro Teldfonoa de Mdxico did impu! 
10 la capacitacidn intensiva e integral a un grupo de jov~ 
nea profesionistas mexicanos. Esta capacitacidn contemplaba 
todos aspectos tdcnicos propios la telefonfa, as! co-

mo Relaciones Humanas, Administraci6n y Finanzas. El propd-
sito era contar con profesionistas mexicanos capaces sus
tituir a los extranjeros que.ocupaban los puestos claves de 
la orqanizacidn, tanto en el area p~oductiva como en 
miniatrativa • 

ad--

. Dentro del.plan de mexicanizacidn de la Industria Telefdnica, 

se.contemplaba tambien la creacidn de empresas filiales de 
Tel•fonos de .A. con propia esta empr~ 

•• y con hombrea y capital cien por ciento mexicanos. La --- · 
creacidn de nuevas empresas filiales demandaba prepara---
ei6n del personal que las integrarta. 

A•! en febrero de 1968 se instala en la Colonia Santa Cruz -
Meyehualco, de Ixtapala, .F., una escuela tecno~ 

16gica en."'t3onde un grupo de once trabajadores sindicalizados 
de Tel-Mex., que se habtan destacado por qran capacidad 
sentido de responsabilidad, ·se convierten maestros que --
instrufan en las diferentes especialidades de la telefonta 

.·, 
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al personal operativo de la primera empresa con tecnolog!a y 

capital cien por ciento mexicanos Construcciones Telefdnicas 
Mexicanas, S.A. 

Construcciones Telefónicas Mexicanas S.A. (CONTELMEX), es --
a su la primera las empresas que hoy constituyen -
Grupo Contelmex. El nombre del Grupo hace alusidn precisamen• 
te a abreviaturas de esta su empresa en constitu
!rse. Poco tiempo despues se fundaron las dem&s filiales. 

El 1! Noviembre 1972, decreto presidencial se na-
cionalizd Tel~fonos de M~xico S.A. y sus filiales1 tambien se 

nacionalizaron todas las empresas que operaban México de 
una forma u otra ten!an que ver con la Industria Telef~nica. 
As! las empresas del Grupo Contelmex pasaron a ser partic.!, 
pacidn estatal mayoritaria, en 1976 con motivo de la Refor
ma Administrativa del Gobierno, pasaron a formar parte del -

Sector Comunicaciones y Transportes. 

DIMENSIONES ACTUALES DEL GRUPO CON'l'ELMEX 

Actualmente el Grupo Contelmex estcf inteqrado por seis empre
aa1, tres constructoras y tres de servicios. Cabe señalar que 
el Grupo como no tiene personalidad jurídica propia ofi
cial.mente cada empresa es independiente1 por razones prácti--
cas, lo interno maneja como una sola orqanizacidn Las 

empresas inteqrantes son: 

Empresas Constructoras: 

- Construcciones Telefónicas Mexicanas, S.A.de c.v. (CONTELMEX) 

- C&nalizaciones Mexicanas,S .de .V. (CAMEX) 

- R~concentraciones Tel, .A. de .V.(RECTEL) 

Empresas de Servicio 

- Servicios y S ,de .V. ISESUSA) 

' ": 

1··¡ 

. ;~~ 
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Renta de Equipo S.A. de c.v., se dedica al arrendamiento de 
bienes muebles inmuebles tales como vehículos compresore~ 

perforadoras, compac'tadoras, edificios, equipo de oficina, y 
dem&s implementos importantes que requieren las otras filia-

les para el desarrollo sus operaciones. Tambien renta equ! 
po de construccidn a los destajistas del Grupo y a Teléfonos 

de Mdxico S.A. 

Actaal.mente el Orupo Contelmex desarrolla sus actividades en 
un area extensa de la Repdblica Mexicana, la cual se encuen--
tra dividida en cinco divisiones que Divisidn Metropoli-
tana, Divisidn Centro, Divisi6n Monterrey, División Puebla y 

Divisi6n Guadalajara. Las oficinas principales se encuentran 

la Liverpool 74, CoL Ju.!rez D.F. !lay tambien o-
ficinas importantes en puebla y Guadalajara, donde se atien-
den los aspectos administrativos de carácter relevante. Ade-~ 
m~s, se tienen distribu!dos centros de trabajo en: Mérida, Yu
cat4n; Villhermosa, Tabasco; Acayucan y Veracraz, Veracrdz; -
terma, Edo. de México; Celay~, Guanajuato; y Pachuca Hqo. 

estos centros se controlan ordenes de trabajo asiqna--
das a los destajistas, y se guarda el material, equipo y he--

rr~ientas que utilizan en ejecuci6n de las obras. 

En el Distrito Federal, esta organización cuenta con cuatro -
almacenes generales ubicados estrategicamente. Para fabri-

cacidn dueto que hac!amos menci~n cuando se senalaron 
las actividades de Camex, se tienen instaladas plantas en: 
Acapulco Le6n, Tehuac!n Acayucan, Tuxtla Guti~rrez, Loreto 

planta principal se ubica Santa Cruz Meyehualco .F. 

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA 

Por razones pr~cticas, las empresas del Grupo Contelmex, se 

manejan manera corporativa, decir, como se tratara 
de una sola empresa. Para terceros y para asuntos oficiales, 

cada empresa respeta personalidad propia actaa 

\ ·.¡ 
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:\djunta Informaci4'n una Subdirecci6n de obras 
1.iobierno1 una Subdirección Adjunta de Obra Civil y una Sub

direcci6n de Ventas,·Cableados y Prioridades. 

Subdirección General de Finanzas y Administracion. 

Esta Subdirecci6n es responsable de administrar los recursos 
humanos conque cuenta para dar apoyo administrativo a las -
dem4s areas del Grupo. Es responsable de los sistemas in-
formaci6n computadora, de procedimientos administra-
tivos y que haya y eficacia en operaciones.-
Tambien •• responsable de establecer y vigilar el cumplirnie,!l 
to de política• y medidas de car4cter financiero y fiscal ·a 
nivel corporativo. 

La Subdireccidn General de Finanzas y Administracidn, cuenta 
con una Subdireccidn Adjunta de Finanzas y Administraci6n, -
un• Subdirecci~n de Informatica y Sistemas, una Subdirecci6n 
de Contralor!a,una Subdireccidn Finanzas Subdireccidn 
Admini1trativa y de Provedur!a Subdireccidn Administra-~ 
tiva de Plantas de Duetos, una Subdireccidn de An4li1is y Pr2 
gramacidn, una Subdireccidn Adjunta de Contralorta y Ndminas, 
una Su.bdireccidn Adjunta de 'l'esorer.t:a, una Subdirecci6n Adj U!!.. 

de Liquidacidn e Inven.tarios Subdiraccidn Ad 
Finanzas 
ciones. 

Cobranzas una Subdirecci6n 

Subdireccidn ~eneral de Expansidn Grupo. 

de 

E• reapon1able de administrar el programa de conetrucci& 
de redes, canalizaci6n y larqa diltancia asignado p::>r 'l'el4fo-· 
noá de Mfxico, a1! como la construccidn de obras telef6nicas 

cliente• particulares en ambos ca101 a 
rJliendo pre.upue1to1 proqramaa calidad norma• 
ca• y de v!a pdblica, dentro de un marco' de eficiencia, 1e9u~ 
ridad y economía ~ue pe.rmita optimizar la productividad. 

E1ta Subdireccidn con una Subdireccidn Adjunta 
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una Subdireccidn de Canalizaci6n Tel-Mex. Subdi·-
reccidn de Operacidn, una Subdireccidn Adjunta de Operacidn, 
una Subdireccidn de Fraccionamientos, una Subdireccidn Adju~ 
de Equipos P ••. , una Subdirecci6n unta de Producción 

Su.bdirecci6n Adjunta Control Obra. 

Subdireccidn General de Relaciones Industriales y Racionaliza 
cidn Grupo. 

responsable administrar los recursos humanos del Grupo 
Contelmex. las re1aciones laborales con sindicato~ 

administra sueldos y salariosJ coordina la Capacitación y el 
Adiestramiento; lleva a cabo el reclutamiento, seleccidn y -
contratacidn personal coordina vigila la atencidn de 
asunto• jurtdicos •. Tambien coordina racionalización de 
recursos humanos, técnicos y materiales del Grupo Contelmex, 

·mediante el desarrollo y actualización de los manuales de or
, pol!ticas y procedimientos. Es responsabl.e 'tam•--

de que 
fundida a todo 

comunicacidn sea y la inf ormacidn 

personal pora lograr con eato mayor ef icie~ 

cia, sec¡uridad y econom!a en las op~raciones. Es responsable 
tambien del desarrollo integral de todo el personal del Grupo. 

Subdireccidn cuenta· una Subdireccidn Personal 

una Subdireccidn de Racionalizacidn, una Subdirecci6n Adjunta 
de oeaireh( Desarrollo Integral de loe Recursos Humanos), una 
Subdireccidn Juddicia y una unta de 

Capacitación Adiestramiento y Comunicación. 

LOS RECURSOS HUMANOS Y LA FUNCION DE CAPACITACION Y AOIESTRA-

MJ:l~N'l'O . EN EL CON"l'ELMEX • 

Como vimos en puntos anteriores, el Grupo Contelmex es una -
·orqanizacidn qrande, con numeroso personal y con especialida-

.des tl!lcnicaa diversa•, loqrar desarrollo adecuado 
recursos humanos, requiere del cumplimiento de adecua-
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dos planes y programas de capacitación y adiestramiento. 

En lo que a Capacitaci6n se refiere, la Direcci6n General ha 
dado su mas amplio apoyo, la ha promovido e incluso exigido. 
Recuerdese que al principio de este capitulo m~ncionamos que 

la primera empresa del Grupo Contelmex, nació precisamente -
como una escuela de capacitacidn tt!cnica; de tal forma que la 
capacitacidn y el adiestramiento se han dado desde el inicio 
de las operaciones, ea decir, mucho antes que la Ley lo decl~ 
rara obligatorio; cuando esto ocurre solo se tuvo que. cumplir 
con los requisitos que exig!a la Secretar~& del Trabajo y Pre 
visidn Social. 

A peaar del decidido apoyo de la Dirección General del Grupo, 
ad_n existe un gran ndmero de personas de todos los niveles que 

·no eatan con.cientes de la .illlportancia de la capaci taci6n y co!!_ 
sideran fata como· una actividad. secundaria. Por esta razdn, el· 

Departamento de Capacitaci6n, adem!s de cumplir con· las fases 
noi:milea del proceso de esta funci6n, tiene que hacer grandes 

. · ~iif u~J:~º· ·poi· promover· el interés entre todo el personal . 

. _,_ . 

• =.· 
',1 .•. , - . 

:··.=;,', ... 
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FINALIDADES. 

MIENTO. 

DEPARTAMENTO CAPACITACION ADIESTRA-

1.- Detectar las necesidades de capacitacidn y adiestramiento 
de todo el personal del Grupo Contelmex 

2.- Desarrollar proqramas de capacitacidn y adiestramiento de 

acuerdo con las necesidades detectadas, tales que coadyu-
incrementar productividad. 

3.- Impulsar y coordinar adecuadamente la realizacidn de loa 
distintos eventos 
de capacitaci6n. 

los cuales ejecutan los proqramas 

- Llevar a cabo dina.micas grupo con la finalidad de in--

crementar las buena• relaciones entre el personal, as! co 
mo a mejorar el clima organizacional. 

s.- Promover entre todo el personal de la Orqanizacidn el in-
rea hacia la capacitacidn el adiestramiento. 

6.- Llevar a cabo la evaluacidn correspondiente en cada uno -
de los eventos, a f!n de obtener informacidn oportuna so

bre el aprovechamiento de •atoa en su caso, determinar 
deficiencias y tomar las medidas necesarias para corregí! 

las. 

7.- Administrar adecuadamente la capacitacidn y el adiestra--" 
miento, vigilando que se cmnplan los tres aspecto• b&si-

cos Administrativo tfcnico y humano. 

a .. - la constatando que el 
personal de trabajo mejo-

re au rendimiento 

.-·.; 
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. 9.- Reqistrar oportunamente loa.proqramaa ante·1a Direccidn 
General de capacitacidn y Productividad j antes UCECA). 

10 .. -Promover entre el peraonal del Grupo loa programas de ed,!! 

cacidn b&sica para adultos loa c!rculoa de es-
tudios respectivos que adopta estos 
programas y hacer por cuenta del personal, todos los 
tri.itea adminiatrativoa necesarios ante.las distintas 
pendencia• de la Secretada de Bducacidn Pttblica o al In.! 
tituto de Bducacidn 8'aica para Adultos. 

11 y mantener registros, eatadhticaa y controles ade-
talaa que ayuden a la adecuada adm.iniatracidn de 

capacitacidn y el adiestramiento 
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I o E s o E e A p A c I T A e I o N 
AMIENTO 

l:n eate momento ae hace necesario recordar que en el Grupo Co~ 
tel-.x, existen do1 empresas que no tienen personal propio, -
eataa .. pre••• ion Renta' de Equipo S.A.de c.v. y Conatruccio-
nea Telefonicaa Mexicana• S.A. de c.v., por lo tanto, la inve! 
ti9acidn 1e avoca a la1 cuatro empresas re1tantes. 

CGllO lo aeftalamo• en el Cap!tulo IV , Inatalacione1 y Superv! 
1idn .A. de .v. y Reconcentracionea Te~ S.A. de C.V. , -
cuentan dnic .. ente con peraonal aindicalizado a nivel operat! 
vo, dividido en cateqor!aa bien definidas y con funciones a -

. CU11Plir tallbien.muy bien definida• para cada cateqor!a. Por -
eata ra1dn, determinar las neceaidade• de capacitacidn y a--
die•~ .. iento de tal peraonal, reaulta sencillo, ya que ae -
tienen determinado• loa eatandarea de produccidn y de ef icie~ 
cia que deben alcanzar en cada caao, y laa diacrepancias en-
tre la eficiencia eaperada y la real, ea facilmente ob1erva-
ble1 ad-'• ea tencillo observar que! persona o qud personas -
llOn laa que no eat.,. dea .. peñando su trabajo con la ef icien
cia debida. 

Por lo antes expuesto, ·1oa programa• de capacitacidn para el 
personal aindicalizado de Inatalacionea y Superviaidn S.A. de 
c.v. y el de Reconcentraciones Tel. S.A. de c.v., 1erin de--

.· terminadas en coordinacidn eatrecha con Hpecialiataa en laa 
funcione• que dHempeftan, sua jefe• inmediatos y el peraonal 
del Area de capacitacidn y Adiestramiento. 

. . 
lecuerdeae que como lo 1eñalamos tambien en el Cap!tulo IV, 
que lo• auperviaore• de el personal operativo de la• do1 ea
preaaa aeftaladaa en el p•rrafo anterior, pertenecen .a la .. -

: .· 
$ 
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pre•a Servicio• y Supervi•idn S.A. de c.v. , ya que e•ta em-
preaa tiene celebrado un contrato de pre•tación de •ervicioa 
adllinaitrativo• con aquella• do1. 

Canali1acionea Mexicanas S.A. de c.v .. y Servicios y Supervi-
1idn S .• A. de e. V. , cuentan con personal de confianza exclu•! 
vaente, ·con una gr~n variedad de nivele• jerllrquicos y con -
q\iehacer:ea diafmboloa. Por lo tanto, ae requiere de un eatu--_ 
dio 1114• cuidadoso y detallado. 

llB'lODOLOGIA 

Para determinar laa nece•idadea de capacitacidn y adie•tra-
aiento del_peraonal de confianza, •e encueatar• a loa jefes 
.principal~• de cada una de laa Subdirecciones Generales. La 

uyorfa de•llo1 •on Subdirectora• pero en algunos casos al!! 
'ha~· nece1ario considerar a algunas gerencia•, debido a que 
cuentan con gran ndmero de personas o - porque las labores que 
realiaan ion muy eapec!ficas y difieren considerablemente de 

. :- laa ctel reato del per•onal de esa misma Subdireccien. 

La .. encuesta tendri como base un cueationario aemi-e1tructu-
rado con· el ffn de estandarizar las entrevistas, pero ae pr2 
·curara al m&ximo que el personal entrevistado tenga la opor-

-·. _tunidad de expreHrae abierta y libremente, 

A. continuaci6n se señalan loa pueato1 de cada úna de las cin
. co Subclireccione.• Generala• Grupo, cuyoa titulares aedn en-
tr.vbtadoa. 

SÚBDIRBCCION GBlfBRAL DI PLANBACION Y CONTROL GRUPO 

. 11 Subdirector General • 
· ·- 11 Subdirector Adjunto de Planeacidn y Control. 

·•L Subdirector Adjunto de Auditoria Interna. 

;:_ 

".L: 

;.,i 

,;·, 

. . ::'·':. 

• ,'¡ 

_.1: ·.:-.:;; 
-~': 

,•\: .. 

-·:: 
.: 

., -·. ;·. ··.:: 



$. ..:·-: ·, . 

11 Subdirector Adjunto de Presupuestos 
La Gerente General del Banco de Documentos 

fUBDIRECCION GENERAL DE INGENIERIA Y CLIENTES GRUPO 

11 Subdirector General 
tl Subdirector de Obra Civil 
ll Subdirector de Ventas Cableados y Prioridades 

u 

11 Subdirector de Ventas Institucionales y Fraccionamientos 
11 Subdirector de Evaluaci6n de Programas 
Bl·Subdirector Adjunto de Obras a Gobierno 
Bl·Gerente General de Operaci6n For4nea 
El Gerente General de Divisidn Metropolitana 
Bl .Gerente General de la Divisidn Guadalajara 

·. 11 Gerente d.e Inatalacidn de Conmutadores 

SUBDIRBCCION.GINBRAL DB PINANZAS Y ADMINIS!RACION 

11 Subdirector General Grupo 
11 Subdirector Adjunto de AciltJinistracidn 
11 Subdir•ctor de Inform,tica y Sistemas 
11 SUbdirector de Contralor!a . . 

11 Subdirector de Pinan1as 
11 Subdirector de Provedurf a 
11 Subdirector Adjunto de Tesorerfa 
11.Subdirec~or Adjunto de Inventario• y Liquidacidn 

·.11 8ub4irector Adjunto de Finanzas y CObranzas 
11 Subdirector Adjunto de Adquisiciones 
11 Gerente de Mant~nilli'ento y servicio• 
11 Gerente Admi~istrativo de Renta de Equipos 

SUBDIRICClOH GENERAL DE IXPANSION GRUPO. 

El Subdirector ~eneral Grupo 
il Subdirector Ad)unto de Expansidn 
il Subdirector de CanaliHcidn 

· 11' Subdirector de operacidn 
El Subdirector de Fraccionamientos 

"•,, 

:··. 





CUESTIONARIO GUIA PARA LA ENTREVISTA DE DETECCION 
DE W1:it~J!:ii:1.l.UAW&11:i DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

'EL GRUPO CONTELMEX 

DATOS GENEllALES 

Subdirección general de: 
-----------~----~--~--~--~ 

Nombre del Bntreviatado:~--~-----~--------~------~-
Puesto que ocupa=---------------------------------------

Entrevistado por=-------------~~----------------------Fecha: ____________________________ _ 

l. opinionea eacuchado entre el personal su carqo 
eobre cursoe de en que han participado? 

2.-1.&n au opini~n loa curaos que su personal ha tomado, 
han contribufdo mejorar su eficiencia en el trabajo? 

3.- Por favor aeñale las deficiencias m&s c0111unee que usted 
observa su que suceptibles de corre-

~ qirae Capacitacidn Adiestramiento. 

PDESTO O PERSONA ESPBCIFICOS PROBLEMA CONCRE'l'O 



4,- Enuncie en orden de importancia los puestos que deben 
ser capacitados prioritariamente para superar deficien-
eias en trabajo. es necesario señale nOlllbrea de 
personas. 

s.- Ahora mencione por favor los curaos y/o loa contenidos 
de estos, que usted considere cubrirb las neceaidades 
de capacitaci~n y/o adiestramiento de su persc>nlll 

POBS'l'OS CURSOS SUGERIDOS 

6.- Sugerencias, observaciones, etc. 



·'!..·. 

OBJE'l'IVO O.IS CADA PREGUNTA 

Pregunta N• l.- Esta prequnta tiene por objeto determinar cuil 
es la opinidn general del personal respecto de 
la capacitacidn que se ha venido impartiendo, 
con éllo sabremos cu41 puede ser la actitud -
del p~r&onal en los prdximos eventos de capa
citacidn que habr4n de realizarse. Sobre todo, 

conoceremos los antecedentes de la empresa en 
lo que a esta materia se refiere. 

Pr'egúnta N• 2.- Esta pregunta pretende determinar en forma so 
somera cu41 ha sido el beneficio obtenido de 
la capacitacidn hasta hoy impartida. 

PreC)Unta N~ 3.- Se prete~Je con esta pregunta déterminar de -
.lleno las necesidades de capacitacidn y adie~ 

tramiento. 

Pre4¡funta N2 4.- Esta pregunta pretende jerarquizar las necea,! 
dades segdn la urgencia para que llegado el -
momento de capacitar, se le dll la prioridad -
en atencidn y tiempo, precisamente a aquellos 
pue1tos que as! lo requieren • 

. ··Pregunta N• s. - De antemano sabemos que los entrevistádos no 
podr.tn responder con precisidn el nombre def! 
nif:ivo del curso que necesitan, pero dar•nla· 
pauta para que poiteriormente se busque tanto 
el nombre como el contenido de esos curaos; -
de tal manera que las necesidades latentes se 
cubran. 

Pregunf.ª Nª 6. - Este renqldn es para anotar· comentarios 1111~! · 
tantea que hac¡a el entrevistado O: para ano'tar 

•,,·. 

. ..... ,, 





C A P I T U L O V I 

R E;~ O P I L A ~ I O N D E I N F O R M A C I O N, 

A N AL I S I S E I N T E R P R E T A C I O N. 

Con el objeto de .presenta~ únicamente los aspectos m4s rele-
vantes, en este cap!tul~.s~ anotar! únicamente el resumen de 
la informaci6n que se obtuvo en cada subdirecci6n. Por razo-
ne• prlcticas, las deficiencias encontradas se clasificaron 
en administrativas, t6cnicas y humanas. 

SUBDIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y CONTROL 

Por las opiniones emitidas por el personal de esta Subdi--
recci6n, en las .preguntas uno, dos y tres, se percibe que e
xi•t• insti•faccidn con la capacitacidn recibida, ya que no 
n han cubierto las necesidad~& del personal en su conjunto. 
se comenta, sin mnbarqo, que aunque la capacitaci6n en esta 
ar •• ha resultado in•uficiente, la opini6n de las pe'rsonaa : .. 
que han recibido cur•o• e• buena, pues ellos creen que lea 
han servido mucho en su to'rmaci6n personal y en el desempe
ño de su trabajo. 

Se debe señalar asimismo que el personal se encuentra insen
•ible o desmotivado para recibir y aceptar como medio de au
peracidn a la capacitacidn1 se le toma m&s bien como un en--

·" tretenimiento. 

· La falta de un adecuado sequimiento a los cursos y la falta 
da informacidn de parte de los jefes inmediatos del personal 
que asiste a esto• eventos, ha impedido evaluar el aprove--
chamiento de loa curaos de capacitaci6n. 

como problemas representativos de la Subdirecci6n se mencio-
nan los aiquientea: 



Humana: 

Admini•trativa: 

T•cnica: 

:i :-., '• ••• .,. ~: 
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PROBLEMAS COHCRB'l'OS 

La falta de motivaciOn del per•onal, •e -
presenta como el problema principal. Exis
te la necesidad de que el per•onal ae ide_! 
tifique con la• metas de la l!lllpreaa, as! -
como que haya aayor int99raciOn entre los
miembroa de este Departamento. 

Es necesario tambien que ae logre una ide~ 
tificaciOn de objetivos a nivel individual, 
grupal e inatitucional. 

El personal se encuentra insensibilizado -
para aceptar a la capacitaciOn como medio 
de •uperaciOn. 

Se aeñalan como cauaas principalea de con-. 
flictoa, la falta de comunicaciOn interde
partamental y la falta de organizacidn P!. 
ra realizar el trabajo. 

Hay desconocimiento en el personal de as-
pectes t•cnicoa fundamentales, en las i--
reaa de CanalizaciOn, Redes, lnatalaciOn 
de equipo de larga distancia. Eato impide 
la preaupuestacidn e interpretacidn de re
portes de control. 

Con ba•e en loa problemas ante• señalados, se puede deducir -
que se requiere capacitaciOn a .todo• los niveles, en aspectos 
diferentea, y en la• tres .rreas. A continuaciOn se indican ;...~ 

los curaos necesarios. 

Curso• de Desarrollo Hwnano: 

Liderazgo· Situacional 
- Relaciones Rumana• 
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- Comunicacic5n. 
- Curaoa motivacidn y sensibilizacidn. 
- Curaos de trato con el. personal. 

Curaoa de car4cter administrativo: 

- Formacidn de Equipos de Trabajo. 
- Administracidn del Tiempo. 
- Flujogramas Operaci6n, 
- Proceso Adminiatrativo o Principios de Administracidn. 

- Ortoqrana. 
- Correspondencia. 
- Perfeccionamiento Secretaria!. 
-·Actualizacidn de Aipectos Fiscales. 
- Sec¡uridad e Hiqiene. 

Cursos Ttcnicos; 

- Redes b&aicos), 
Canaliaacidn (aspectos b&sicos). 

-. Reconcentraciones IAapectoa bilsicos), 
- L&rc¡a Distancia (aspectos bbicos). 

se .. pudo observar que el personal de esta Subsireccidn ( nive--
1•• altos ~ est& dispuesto a cooperar en proo de 
cidn de colaboradores. La colaboracidn consistir& en la -
imparticic5n de alqunos.cursoa, en la preparacic5n de material 
did.llctico haciendo loa cursos para observar 
loa resultados. Tambien comentaron loa jefes quetratadn de 
despertar interla entre sus colaboradores, para que aprecien . 
d• mejor manera a la Capacitacic5n. 
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SOBDIRBCCION DE INGENIERIA Y CLIENTES GRUPO 

acuerdo a la• opiniones emitidas por el personal de esta 

SW>direccidn, aprecia en t41!rminos generales que existe -
buena diaposici6n por la capacitacidn, la cual ha logrado ms! 
tivar mantener el interaa por asistir a loa curaos 

aunque el ha manifestado estar satisfe-
cho del contenido de loa cursos, señala la necesidad de pro-

fundisar en el contenido de estos; quieren que haya -
. una enseñanza mas detallad& sobre la ejecuci6n del trabajo. 
Indican asf •lllllO, la necesidad de que se realice un se9ui---
•iento adecuado a cursos que que estos se 

enfoquen a cubrir necesidades especff icas de loa puestos de -
trabajo. 

Algunos problemas esta Subdirecci6n demandan soluci6n a 

corto plazo; a continuacidn se especifican, 

Buaanai 

Adainis
traU va: 

PROBLEMA CONCRETO 

El principal problema detectado en el personal 
esta Subdirecci6n es que les hacen falta -

conocimientos b&aicos para tratar con el pers~ 
, tanto interno como externo ( clientes, co!! 

tratiatas,etc. ). Este problema trato ha 
permitido una integracidn satisfactoria y una -
caaunicaci6n mta s6lida entre loa miembros de 

la Subdireccidn. 

señala tambien necesidad de sensibilizar 

personal para que se identifique con la em-
preaa, a la vez que se logren mejores relacio-- . 

ne• interpersonales, 

Como problema b.hico en este rengl6n, se· pre--

.. 
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que 
de -

•enta la carencia de bases adlllinsitrativas 
muestren en forma clara los procedimientos 
trabajo, la tramitacidn que se debe se9uir para 

manejo ~nterpretaci6n de la informaei6n -
t•cnica, clausulas de los contratos, poltticas 
generales, plazos, etc. para un sequi---
miento y control del trabajo a realizar en au1 
diferentes etapas • 

In forma un&nime, los entrevistado• demandaron 
urgentemente se coordine el entrenamiento -

de tipo tfcnico en todos los aspectos de la ·te
le fon!a a todo el personal. Indicaron que actu
almente existen grandes deficiencias tanto en -

personal de nuevo ingreso como en que ya 
tiene en la empresa varios años. Esto dificulta 

correcta asesor!& y servicio a loa clientes. 

aeñal6 tamhien que as necesarios que el per
sonal de nuevo.inqreso reciba entrenamiento an-

de ir campo trabajo. Importante 
tambieri que H le df prioridad a loa puestos de 
vendedor••· proyectietas, auperviaorea, analis
tA•, etc. ya que son '•toa los puesto• donde 
mayores deficiencia• •• observan. 

A oontinuacidn relacionan los cursos que en de los 
ejecu~ivoa de la Subdireccidn General de Inqenier!a y Clien--

80ft loa· que habr&n satisfacer las necesidades de ºªP! 
citac1dn .... importante•. 

é:ur•o• de Humano: 

Relaciones Humanas 
- Cur•o• de Peraonalidad 

Lidarago Situacional 

... 

',·. 



Cursos Motivacionales 
- Atencidn y Servicio al Pdblico 

Cursos de car&cter adminietrativo: 

Adminiatracidn de venta•. 
- Control de la Produccidn. 

Admini•tracidn del Tiempo. 

Cur•o• de tipo t6cnico: 

Mec&nica ,Electricidad e Hidrlulica. 
- Mantenimiento de PlantH de Dueto• 

In•talaci6n Conmutadore• 
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- Conocimientos B&aicos Sobre Proyectos y Canalizaci6n 
- Presupuestos de Produccidn 

Cabe señalar que los jefes se comprometiéron a colabor.ar en 
preparacidn imparticidn de euros cuyos temas domi-

nan. Tambien se puso de manifie•to que los jefes tienen de--

••o• motivar al personal para que aeista a eventos de 
capacitacidn. 

SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS ADMINISTRACION 

la informacidn concentrada en las preguntas uno, dos y --
tre• ae derivan··aapectos repre•entativos los cuales recla-

aer atendidos de inmediato, para lo cual es necesario: 

- Se realice una estratif icacidn adecuada del personal que se 
invitar• a cursos de capacitacidn y adiestramiento, de 
manera que las caracter!aticas de lo• participantes sean -~ 
h0111109tneaa escolaridad experiencia , sdad, inte-

rese•, etc. 
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- Se orienten loa cursos hacia necesidades reales de loa Pª! 
ticipantes en aua puestos de trabajo. 

- Adecuar los cursos a cada nivel, para que de esta manera se 
pueda evaluar el aprovechamiento que el personal loqra. 

- Se dijo qua los curaos para superar deficiencias espec!fi
cas de trabajo, han resultado insuficientes, en cambio los 
cursos de formacidn personal o de desarrollo humano, han -
sido abundantes y satisfactorios. 

- Bl personal de eat~ Subdirecci6n manifest6 haber recibido 
pocos curaos, aunq~e señala haber quedado satisfecho hasta 
ahora, con los curaos en que han tenido la oportunidad de 
participar. 

De acurdo con las respuestas a la pregunta 4, los problemas· 
mas sobresalientes, en cada una de las áreas (humana, admi-
niatrativa y tecnica ), se r~presenta a continuacidn: 

Humana: 

Adminia
tra ti va 1 

PROBLEMA CONCRETO 

Se señalO como principal causa de desequilibrio, 
l• falta de motivacidn y de inter~s entre el -
personal oper•tivo por superarse, cooperar y.-

. participar en la realizacidn de su trabajo, as! 
camo para mantener y fomentar las buenas rela-
cionea interpersonales. No hay concien~ia de -
trabajo en equipo. 

.NO ex!ste una interpretaci6n clara de los prOC! 
' dimientos de trabajo, hay desconocimiento de. d! 
chos proced~mientos por parte del personal de -
loa niveles inferiores de la estructura.No hay 
entendimiento suficiente entre el 6rea tdcnica 
y administrativa, sobra la realizacidn de 101 
trabajos. 

--.- ... 



,. - .. 

T!cnica personal cuenta loa conocimientos t6c-
nicos necesarios que le permitan desarrollar sus 

actividades correctamente. Aunque •u• labores --
administrativas, de m!nimas 

aspecto t!cnico, al desconocerse, 
piden una viai6n clara del trabajo a realizar. 

De acuerdo con lo respondido 
que .. yor capacitacic5n 
vel auxiliar. 
to •on Mnorea. 

nivel 

la pregunta cinco, 
son nivel 

Pare facilitar aprendiseje de loa trabajadores, 

puestos 
y a ni-

sugiere: 

- Proporcionar informacidn tecnica y realisar actividade• 
ticaa suficientes en el trabajo. Tallbien ea nece•ario entre
.nar al personal en la interpretacidn de la inforaaci6n nece-

para correcta ejecuci6n tareas. 

- Reforzar el aspecto formativo y cultural del personal, de -
Mnera que f•te pueda tener una viaidn ••• clara del alcan
ce del trabajo que lea corresponde realizar. 

Loa curaos sugeridos, en mayor la a to-
dos loa niveles de la Subdireccidn, y son loa siguientes: 

CUr•o• de Desarrollo Humano: 

- Planeacidn Pamiliar 
- Superacidn Personal 
- Curaos Motivacionalea 
- ComunicaciCSn 
- Relaciones. Human•• 
- Liderasgo Situacional 

roraacidn de.BqÚipa. de Trabajo 
- Relaciones Pdblicaa. 

. ¡.;·. 
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En el aspecto h\'llTlano se han notado mejor!as en las relacio-
nes de trabajo una mayor en los equipos. Sin 
embargo, se señalan algunas deficiencias que se presentan en 
el personal, las cuales se considera necesario superar para 
que lograrse mejores resultados generales. 

'l'aálbien1ae indicc5:que en algunos de los curaos hasta hoy im-
el material did4ctico que ha distribuido, ha sido 

pobre • Algunos cursos han sido aburridos, por lo que han pr2 
vacado cansancio entre los participantes. 

A contin\lacic5n se indican las deficiencias m&s importantes -
que aon auaceptiblea de ser 1uperadaa mediante la capacitacic5n 

Hwnana 

Adminia
tta ti vo: 

PROBLElllAS CONCRETOS 

problema primordial originado por fallas 
en la comunicaci~n a nivel interpersonal e in•
tergrupal, lo cual afecta el trabajo de grupos. 

señala que la1 personas tienen problemas para 
interrelacionarse e integrarse como equipo de •• 
trabaj9. E•to ha originado malos entendidos en•~ 

personal de supervisidn durante la coordin! 
ci6n de los trabajo1, o aislamiento entre aecto~ 

res o grupos • 

se recalca la nece1idad de que el personal ten~ 
cori'oc imi en to las funciones y del alcance 

de su puesto, para que de esta manera cuente •• 
con una vi•idn maa amplia del trabajo en su co~ 

junto. pu10 manifiesto necesidad de 
forzar en el personal, alguno• conceptos de ad• 
miniatraci6n, que le. habiliten para que puedan 
llevar control efectivo sobre las activida--

des que realizan • 



:·.·.,. 
., 
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Se indicd que el personal muestra deficiencias 
al apl~car las normas de telefonía que estable
ce Telffono1 de Mdxico· S.A., Tambien se notan· .: 
deficiencias en el momento de hacer las liquid! 
ciones de obras terminadas. 

Bl personal requiere tambien, que se le entrene 
en el manejo y mantenimiento adecuado del equi
po y maquinaria que se le asigna. Se augirid -
que ae i:m~rtan cursos de Canaliz~cidn y de ca
bleados, tanto para personal de nuevo ingreso, 
como para el que ya tiene varios años laborando. 

De aQuerdo con la1 respue1ta1 a la pregunta cinco, los nive~
~8a q~ mayor capacitacidn requieren son los de nivel geren-
cia, jefatura ·y aupervisidn. 

: Lo8. curaos que se requieran son 

Cursos de.Desarrollo Humano: 

·. ·· - lntegracidn de lquipos de Trabajo 
R•lacione1 Rumanas 

O.reos de Car•cter Administrativo: 

- Interpretacidn de Manuales de ~·ro4;:edimientos 
. - Mmini9tracidn de la ·. ProducciC:Sn 
- Bl .Papel del Supervisor 

-010 del Equipo de Medicidn 
-·aequisitacidn y Liquidacidn da Obras 
- Curso de Interpretacidn de Planos 
-·~lectricidad y Blectrdnica. 

. ··; 

. . ,·~;:.' 
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Curaos de Desarrollo Humano: 

- Liderazgo Situacional 
- Comwiicacidn 
- Relacione• Humanas 
- MotivaciOn 

Curaoa de Tipo Adminiatrativo: 

- Desarrollo Organizacional 
- Manejo de la Ley del I.M.s.s. 
- Manejo del Impuesto.sobre la Renta 
- Adainiatracidn de Personal 

Loa ejecutivos de esta SubdirecciCSn General, ae c0111prmetUl
·ron a colaborar alllpliamente en pro de la Capacitacidn. 

' '}, .. : 
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES GENERALES 

Aunque al finalizar el análisis de cada subdirecci6n se seña
laron los cursos que en cada caso pueden contribu!r a superar 
las deficiencias y a solucionar los problemas que se encontr! 

. ron, podemos concluir que el comCin denominador fuf que hast.a 
hoy, la capacitaci6n que se ha impartido ha sido insuficiente 
en cantidad y deficiente en calidad. Debe hacerse notar que -
en el entrenamiento que s'e ha impartido, no se ha difundido -

. suficientemente el conocimiento sobre manuale~ de organiza--
ci6n y procedimientos que en cada departamento existen. Taro-
bien pudo notarse que la mayor parte de los conocimientos 
que ~l personal demanda, son de !ndole interdeparta~ental o -
interorganizacionalr es decir, estos conocimientos pueden ser 
proporcionados por el personal de la m!sma empresa, lo cual -
constituye una ventaja, ya que resulta menos costoso y redun
da en un enriquecimiento de los conocimientos tanto en quien 
funge como in•t.ructor como en. los aprendices. 

· Cabe hacer notar que casi en todos los departamentos existen 
problemas de comunicaci6n y pequeñas fricciones interpersona-

• le• Y.grupales. Para mejorar esta situaci6n, múcho puede con~ 
tribuir la capacitaci6n, y para tal fln se han su9erido los -

, Cl.lrsoa de Relacio~es Humanas, Comunicaci6n, Integraci6n de -
Bquipos de Trabajo y otros. Ta,mbien ea necesario que se lle--. . 

ven a cabo convivías informales en, determinadas fechas que se 
lleven a cabo diri&micas·de grupos; ·por ejemplo, se suqiere que ·• 
sedE la bienvenida al personal de nuevo ·if\greso I Plltica de 
Inducci6n ), que se festeje interdepartamentalmente el cumpl! 
años de cada trabajador, que se desarrollen peri6dicos mura--
·1es, . que se realicen cursos de activa participaci6n en grupo, 

•·.etc9. 

Como se menciond en cada caso, se puso de manifieste que qui! 
, nes mayor ca pacitaci6n requieren son los niveles medios y ba-

..:-', 

., 
'¡•': 
.. 
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. jos de todo el Grupo. 

Muy positivo y conveniente es que loa ejecutivos hayan ofre
cido su cooperación tanto para contribuir al desarrollo o -
preparación de lOI curaos, como para motivar a su personal -
para que asista con gusto a los mlamoa. TAJlbien ea muy aati~· 

factorio que en.su gran mayorta, la gente dijo tener deseos 
de capacitaraeJ quienes dijeron no tener ese deseo ea porque 
su experiencia particular en loa curaos que han recibido, no 
fua muy buena, oero en la medida en aue los cursos vavan me~ 
iorarndo. eaaa peraonaa irln convenciendosa de loa qrandes -
beneficio• aue la caDacitaci6n ofrece • 

Con.bAae an el eatudio aue se ha descrito. DOdf!llDa afirmar -
aue la Capacitaci6n v el ~ieatramiento contribuirAn mucho 
a:incra .. ntarla eficiencia del peraonal en la ejecuci6n de 
las tareaa, a su deaarrollo personal, asl como al desarrollo 
integral. de loa·recuraoa humanos de todo el Grupo Contelmex. 

A continuaci6n ae relacionan los cursos que creemos que es 
necesario i.lilpartir al personal de confianza, ~amos que en 
el Capitulo VII ser&n descrito• con todo detalle: 

Administrativos: 

Adainistraci6n Blaica 

Administraci6n del Tiempo 

-·ActU.liaaci6n de Aspectos Fiscales 

Administraci6n de la Producci6n 

- Archiwnomla 

- Manejo de ~mácenes 

DHarrollo' · or9anizaQional 

- El Presupuesto Financiero como Herramienta de control 

· .. · ... 

."'".j-· 

~-·~"' 

;: ~T 
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l N T.R o D u e el o N 

La capacitacidn se define como el acto de formar, preparar, hacer apto a alguien para 
hacer alqo, corno su nombre lo indica, es hacer capaz. 

,) 

La capacitacidn implica una serie de acciones que pretende1 

1.- Loqrar congruencia en el pensar, decir y hacer de cada persona. 

2.- Evitar que el trabajador caiga en la obsolescencia de sus habilidades y conocimien
tos, producida por la dpida evolución tecnoll'Sgica, buscando la actualbaci6n perm~ 

nénte e incrementando sus oportunidades laborales. 

3.- Permitir la especializaci6n del trabajo surgida de la capacitaci6n en puestos y f11~ 

ciones de la empresa. 

4.- Procurar la evol~ci6n paralela de la empresa y el trabajador 

En esta forma se contempla al hombre no como un ser unicamente productivo, sino como -
un ser humano en proceso de formacidn, con deseos de superarse, alcanzar sus metas y 

. con una responsabilidad social y personal: 

A trav~s de la capacitacidn, cada individuo ademSs de desempañarse mejor en su puesto 

~orno trabajador, podr~ desarrollarse como persona humana. 

La capacitación permitir~ que cada persona se aproxime al empleo dptimo de sus facul-

tadee,· y se sienta integrada al medio físico y social. 



• .. · 

PROGRAMA DE CAPACITACION SESUSA 
Y CAMEX CONFIANZA 
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1 AGRUPACION POR PUES'l'OS UEL PERSONAL DE CONFIANZA 

p u E s T o ,S GRUPO 
... 

.Di~actor, SubcHrectores Generales, Subdirectores, Subdirectores Adjuntos I 

Gerentes Generales, Gerentes Generales Adjuntos y demcis puestos 
tan 1111 nivel ;r. 

qua repor- II 

Gerente a de Area, Gerentes Adjuntos, Subqerentes, y demlis niveles que III reportan al nivel II 

Jefes de Departamento y de Area, .que reportan al nivel III IV 

Otros puestos de é!on fianza que reportan al nivel V .v: 
.. 

Secretarias '/ Asistentes que reportan al nivel I Vl 
,,_ ... _ 

Personal de nuevo ingreso VII 

CUADRO No. 1 
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CURSOS D E T 1 P O A D M I N I S T R A T l V O 



ADMINISTRACION BASICA 

71 
ADMINISTRATIVO 

OBJETIVO GENERAL: AL FINALIZAR EL CURSO LOS PARTICIPANTES 
CONOCERAN LOS PRUICIPIOS DE ADMIIUSTRACION, Y SERAN CAPA

CES DE APLICARLOS EN SU 'fRABAJO. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS1 

1.- Loe participantes conocer&n el desarrollo de la Administraoidn, deade sus orfqenes 
hasta nuestros días. 

2.- Conocer4n la importancia de la planeaci6n y el establecimiento de objetivos. 

3.- Ser4n capaces de diseñar y aplicar las gr~ficas de Gantt. 
4.- Ser4n capacea de enunciar las ventajas de la divisi6n del trabajo y la jera! 

quizaciOn de funciones. 
5.- Reconocer4n la importancia de los procesos directivos y el papel que jue9a en~-~ 

ellos la comunicacidn y la motivacidn. 

6.- Conocer4n las t@cnicas m&s utilizadas de control, la determinacic5n da cliferenciae, 
el an4lisis y correccidn. 

TEf.IARIO 

LA ADMINISTRACION Y SU DESARROLLO 

EL PROCESO ADMINISTRATIVO 

1) Planeacic5n 
b) Integracic5~ 

C) Organización 

d) Dirección 
e) Control 



'' 

LA PLANEACION COMO PllSO PREVIO 
a) La fijaci6n de objetivos 
b) La fijación de políticas 

e) Establecimiento de programas 
dt Uso de Gr~ficas de Gantt 

Li~ ORGANI ZACION 
a) Concepto de estructura 

bl Uso de los recursos humanos, materiales y t~cnicos 

el La división del ~rabajo 
e) La división y jerarquización de funciones 

LA DIRECCIÓN 

a) La motivación 

bl La comunicación 
el La toma de decisiones 
d) La ejecución 

e) Distintas filosof!as gerenciales 

EL CONTROL 

a) Comparación 

,bl Determinar diferencias 
e) An&Hsis .,. 
d) Correcciones 

",. 
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14.- Elaborarán un programa de supervisidn de obras. 
15.- Finiquitarán las obras de cableados, tuberías e instalaci6n de conmutadores. 

TEMARIO: 

CABLEADOS, TUBERIAS E INSTALACION DE CONMUTADORES 

a) Características de los contratos de Tel-Mex. 
b) Características de los presupuestos de Tel-Mex. 
e) Características de las asignaciones de Tel-Mex. 
d) Generalidades de los programas de obras de cableados, tuberías e inatalaaion de 

conmutadores. 

ESTIMACIONES 

a) Características de las estimaciones por avance de obra, 

b) Aprobación de estimaciones ante el cliente. 

LIQUIDACION DE OB.RAS DE CABLEADOS, TUBERIAS E INSTALACION DE CONMU'l'ADORIS 

a) Programas de supervisidn de obra 

TEORIA DEL CICLO ADMINISTRATIVO 

al Generalidades de la teorla 
b) Aplicaciones de la teoría 

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS 

a) Conceptos y contenidos de loe aontratos. 
bl Caracter!sticas de los presupuestos. 
el Características de los programas de obra. 

13 
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DIRIGIDO As 

Empresa1 Sesusa y camex 
Condición: Confianza 
Njvel1 I, II, III de todo el personal administrativo 
Duración& 16 horas 
Cupo Mdximo:. 30 personas 
Instructor: Interno habilitado con experiencia suficiente 



ADMINISTRACION DEL TIEMPO 

ETIVO GENERAL: QUE LOS PARTICIPANT~S AL FINALIZAR EL CURSO 
QUE LES PERMITAN PLANEAR ADECUADAMENTE EL USO 

Y APROVECllMUENTO DEL TIEMPO, IDENTIFICANDO Y ELIMINANDO LOS FAC-
TORES DESPERDICIADORES DEL MISMO, 

OBJETIVOS ESPECIFICOS1 

75 

ADIUNISTMTIVO 

l.- Utilizaran los instrumentos espec!ficos que le auxilien en la planeacidn y control 
de su tiempo. 

2.- Lograr un aprovechamiento mas efectivo de los recursos humanos disponiblea, en be
neficio del tiempo del ejecutivo. 

TEMARIO 

INTRODUCCION 

al Las realidades del ejecutivo actilial 

b) Có~ceptos e ideas sobre la efectividad 

EL MANEJO EFECTIVO DEL TIEMPO 

A)· El tiempo del ejecutivo 

.b) Autodiagn~stico del manejo del tiempo propio 
e) Actividades productivas y no productivas 

LA ADMINISTRACION DEL TIEMPO 

a) La planeaci~n del uso del tiempo 



b) T~cnicam para optimizar el tiempo 
e) La delegaci6n y el tiempo del ejecutivo 

EL ESTABLECIMIENTO DE PRIORIDADES 
a) Prioridade1 V1. posteridades 
b) lnfoque al futuro y hacia el exterior 

e) Enfoque hacia re1ultados 

IJ\ CONTRIBUCION DEL EJECUTIVO 

a) Contribuci6n va. funci6n 
b) 11 tiempo como factor de la contribuci6n 

IHIUGIDO A1 

~rnpresa1 

ConcUci6n1 

Nivel: 

Duración: 

cupo Maximo 
Instructor: 

Semuaa y Camex 

Confianza 
Grupo :I, II, III Y IV de todas las areas 
24 horas divididas en tres d!as continuos 

25 personas 
Externo especializado 
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ACTUALIZACION DE ASPECTOS FISCALES 

OBJETIVO GENERAL: QUE AL FINALIZAR EL CURSO, LOS PARTI
CIPANTES SEAN CAPACES DE INTERPRETAR Y APLICAR LAS PRIN
CIPALES LEYES IMPOSITIVAS QUE AFECTAN A LA EMPRESA. 

OBJETIVOS ESPECIFICÓSt 

1.- Conocer4n el fundamento de los impuestos 
2.- Aplicadn correctament.e la Ley del Impuesto Sobre la Renta 
J.- Conocerlln las modificaciones fiscales que se dan cada aiio 

·TEMARIO 

FUNDAMENTO DE LOS IMPUESTOS 

a) Marco legal de las disposiciones tributarias 
b) Constituci6n Política de los Estados Unidos Mexicanos 

e) Ley Org~nica da la Administracidn 
d) Reglamento de la Secretarla de Hacienda y C.P. 

LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

a) Introducción 
,b) Presentación de estado de resultados y balance general 

· el Impuestos a cargo de la empresa 

dl Bases, tasas y fecha de declaracidn de los impuestos 
e) Conciliación entre la utilidad contable Y .. el resultado fiscal 
fJ Declaracit'in de impuestos, forma de hacerlo. 

77 
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DUHGJDO A1 

Ernpreea1 

Condicii5r11 
Nivela 

Duncii5n1 
Cupo Mbimo1 
Instructores1 

See1u1& y Camex 

confianH 
Per1onal administrativo de todos los niveles 

12 horas en aeis sesiones de dos horas cada una 

25 persona• 
Cntcrnos habilitados, con estudios de Contaduría Pública o 
con experiencia similar. 
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l\DMJ NlSTIU\'l'l VO 

l\DMINlS'l'IU\CION DE f,I\ l'HODUCClON 

OBJE'l'IVO GENEHAL: /\[, FlNl\[,"[Zl\ll El. CtlRSO, r.os Pl\RTICIP/\N'l'ES 
TENDRl\Ñ LOS CONOCIMIBN'l'OS /\DMlNlSTR/\'rlVDS P/IH/\ CON'l'ROI,l\R g111 
F'ORMI\ l\DECU/101\ lol\S AC'l' l VJDADl.;B PRODUCTIVAS DE J,I\ SUBtJ 1 R ECCJ ON 
GENEHAI, DE VENTAS GRUPO. 

1. - Conút~nrán en forma generaJ la t.eorfa del ciclo admlni.atraUvo ( ProceBo 
lldm.inistrnt.i.vo ) . 

2.- .l.11lerpretnrl'l11 los procediml.entos mdstentes, .inherentes a su llrea 

3, - I 11 l:e1pret.arl'in los conct'ptna ccrn len idos en los contra tos y presupUt?S los <h2 c•r111a ! f ·
:1.ac i.nnes • 

4.- !oJlalmnn:cín y conlrolar/ln los programas de obras de canalizaci6n. 

5. - Dt!lGrm i na ré!n pN iodo u de elalmrac i6n de estimaciones de canal iza e i.6nes. 

6.- 'l'rami.l:arlin la ílprobacJcln de estimaciones ante los clientes. 

7.- Conocerlin el proceso de fncturaci6n y cobranza. 
B.- Flnl4ultarSn las obras de canalizaci6n, entregandolas simult:aneamente a Telefo

nos de M~xlco y a los clientes particulares. 

9.- Interpretar~~ los conceptos contenidos en los contratos, presupuestos y asig---
naciones de 'l'fllefonos ele Mlbdco en cableados, tuberfas e instalaci6n de conm11t·;i
dores. 

10.- Blaborarlin y controlardn los programas de obra en cableados, tuberías e instal¡¡-
cJ 6n de comnu taclores. 

11. - 1naborar!l11 estimaciones por avance de obra. 
12.- Maneiar• 1 101 formatos de suministro de materiales. 

13.- Canttolar~n loA pagos a contratistas. 



U. Ademl11 deben incluirse los siguientes puntos¡ 

... Periodo de e11llimaciones de canalización . 

b) Aprobaci6n de estimaciones ante clientes especiales. 

e) Swninistro de materiales 

d) Control de paqos por canalizaciones efectuadas por destajistas 

•) Control de paqos a contratistas. 
f) Proceao de facturaci6n y cobranza. 

IJ) Entrega simultlnea a Tel~fonos de M6xico y a los clientes. 

DIRIGIDO A: 

11'.111prexa1 

Condioi6ru 

Nivel: 

· Duraci6na 

cupo Mbimo1 

In11tructores 1 

Seseusa y empresas destajistas del Grupo Contelmex. 
Confianza 
Niveles I, II,III, IV, VI, VII y VIII de la Subdirección General · 
de Ventas Grupo. 
16 horas. 

30 personas 
Internos habilitados con amplia experiencia en la materia. 
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ARCllIVONOMIA 
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ADHINIS'l'IU\TIVO 

OBJETIVO GENERAL: AL FINALIZAR EL CURSO, TODAS LAS PARTI
CIPANTES PODRAN APJ,ICJ\R UN MISMO SISTEMA DE ARCHIVO, Y SE 
UNIFICARAN LOS CRITERIOS ENTRE TODAS LAS SECRETARIAS Y -
ASISTENTES DEL GRUPO CONTELMEX. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS: 

1.- Conocer~n las clasificaciones y sistemas correctos de archivo. 
2. - 'l'odas las participantes aplicadn una clasificaci6n alfanumerica uniforme. 

3.- Tomargn conciencia de lo importante que es el qúe apliquen un sistema uniforme. 

TEMARIO: 

CLASIFICACIONES CORRECTAS DE ARCHIVO 

a) Conocer las claves de las diversas subdirecciones. 

b) 'Enlistar los expedientes del departamento a su cargo, 

CODIFICACION ADECUADA Y UNIFORME 

a) Clasificar los diferentes documentos 
b) P.r&ctica de ejemplos de clasificación 

'e) Ordenar la documentaci6n de su grea y aplicar los conocimientos adquiridos. 

DIRIGIDO 1\1"' 

Empresa: 

Condici6n: 

Sesusa 

Confianza 



Niveh 
Durac!dns 
Cupo ldxima 
1n11tnator 1 

Todas l•• Secretaria• y Aaiatentea 
12 horaa, d!atribufdaa en 6 ~eaionea de 2 horas C/U. 
25 penonH 
La reaponHbl• del Centro de Archivo y correapondéncia. 
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ADMINISTRATIVO 

MANEJO DE ALMACENES 

OBJETIVO GENERAL! AL FINALIZAR EL CURSO, LOS PARTICIPANTES 
CONTARAN CON ELEMENTOS PARA REl\l,IZAR CORRECTAMENTE I,A FUN
CION DE ALMACENAJE, 

OBJETIVOS ESPECIFICOS1 

1.- Loe participantes adquirirlln 10111 conocimientos generales neceaarioe para realizar 
correctamente su trabajo. 

2.- Tornarin conciencia de lo importante que es el que los almacene• se administren -
correctamente. 

J.- Podr•n controlar adecuadamente loe inventarios. 
4.- Conocer~n las relaciones entre el almac~n y las areae de produccidn, contabilidad 

y mantenimiento. 

TEMARI01 

FUNCIONES DEL ALMACENISTA 

SISTEMAS DE ALMACENAJE 

SISTEMAS DE CONTROL DE INVENTARIOS 

RELACION DEL ALMACEN CON LAS AREAS DE MANTENIMIENTO Y PRODUCCION 

RELACION DEL ALMAC!N Y EL AREA DE CONTABILIDAD 

DIRIGIDO Ar 

Seauaa y camex. 



','' 

CoftdiciOna 
llivels 
Durac!Oru 

Cupo Nxi111101 

In1111tructore111 

confian:iua 
'l'Odoa loe nivele& del personal de almacenes 

16 horH 
ao peraonaa 

Internos habilitados con experiencia suficiente. 



bESARROLLO ORQANIZACIONAL 

OBJETIVO GENERALa AJ, FINAL DEL CURSO, LOS PARTICIPANTES 
PODRAN CONTRIBUIR A IMPLEMENTAR EL DESARROI,LO ORGANIZA
CIONAL EN EL GRUPO CONTELMEX. 

OIJETIVOS ESPECIFICOSa 

i.- Definirdn el D.O., sus caracterfaticas y estrategias. 
2.- Delinearan el concepto de Agente de Cambio. 
J.- Deacribir4n m~todos de evaluacidn y construcción de escalas, 
4.- EatructurarSn diagndsticos y estrategias de cambio. 
s.- Apreciaran la utilidad del o.o .. 

TEMARIO a 

DESARROLLO ORGANIZACIONAL 

., Eatructura del universo organizacional 
b> Definicidn y caracterteticae del o.o. 
e) Estrategia• para implementar el D.O. 

AGINTE DE CAMBIO 

·a) DefiniciOn de agente de cambio 
bl Metas de loe agentes de cambio 
e• Elementoa de aplicaci6n.de un modelo de D.o .. 

ADMINISTRATIVO 



EVALUACION Y CONSTRUCCION DE ESCALAS DEL D.O. 

a) Mdtodoe b4eicos de evaluacidn. 
b) Mdtodos de construcci<Sn de escalas. 

DIAGNOSTICO Y APLICACION DE ESTRATEGIAS 

a) Realización de diaqndatico para el o.o. 
b) Identificaci6n de problemas en el diagndetico. 

EVALUACION DE ESTRATEGIAS Y SEGUIMIENTO DEL O.O. 

a) Evaluacidn en el contexto, 
b) An4lisia de estrategias propuestas. 

e) Necesidad de seguimiento. 

DIRIGIDO A1 

Empreea1 

ConcUcidn: 
Nive.11 
Duracidn1 

Cupo mlllximo1 

Inatruotorea1 

Seeusa y Camex 

Confianza 
Todo el personal de loe nivele• I, II y III • 

12 horas,continuas. 
25 personas 

Externos especializados. 
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EL PRESUPUESTO FINANCIERO COMO HERRAMIENTA DE CONTROL 

&1 
AD?UNISTRATIVO 

OBJETIVO GENERAL1 QU! LOS PARTICIPANTES CONOZCAN LA FOP..MA CORRECTA 
DE ELABORAR PÜSUPUESTOS FINANCIEROS, ASI COMO LA IMPORTANCIA QUE 
TIENE EL CONTROL PRESUPUESTAL EN LA TOMA DE DECISIONES. 

OBJETIVOS. ESPECIFICOS1 

1.- Analhadn la importancia de 1111.1 trabajo dentro del Area Financiera 
2.• Conooeran la clasifioacidn de presupuestos 
J.-SerSn capacea de elaborar presupuestos 
4.- ConocerSn la manera de controlar los presupuestos 

BL PROCESO ADMINISTRATIVO Y LOS PRESUPUESTOS 

a) Planeaci<Sn 

b) Or9aniucic5n 
c'r Direccic5n 
d) control 

CL~SIPICACION DE LOS PRESUPUESTOS 
a) Loe preaupueatoa 
bf Claaificacic5n de Preaupueetoa 

BLAlllORACION DB PRISUPUIBTOS 

.a) Pr•itllH 
b) Praaupueato del 11tado'dá Raaultado• 



o) B&lance General profonua 
d) Preeupueeto del Flujo de Caja 
e) lnfol'lUlcidn coapleaenteria 

COlft'lllOL PllBIUPUllTAL 

a) lu i•portancia en 1• toma de decieionee 
b) Aplicacidn~• del control praaupueetal 
e) Info.n11ee a ia ~renoia 

DIRIGIDO As 

bpresaa 
Condicidru 
Nivela 
Duracidru 
Cupo ldxialo 1 

Instructora 

Se&uH 
Confianza 
Todo el personal de la Gerencia General de Preeupuaatoe 
11 hora• 
25 peraon•• 
El Subdirector General de Plllneaoidn y Control. 



IMPUESTOS 

'89 
ADMINISTRATIVO 

OBJETIVO GENERAL: EL PARTICIPANTE REFORZARA SUS CONOCIMIENTOS 
GENERALti:S EN EL CAMPO IMPOSITIVO. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS: 

1.- Loa participantes conocer§n las características escenciales de las normas tribu
tarias y eu interpretac!On, así como los principios constitucionales que los ri
gen. 

2.- Conocerán las clasificaciones cabales de los impuestos 
J.- Los participantes interpretar8n, manejarán y aplicar~n la Ley de Impuesto Sobre 

la Renta y la Ley del Impuesto al Val.ar Agregado. 

4.- Los participantes conocer~n las consecuencias del no cumplimiento de las dispo-
siciones fiscales. 

TEMARIO: 

LA NORMA JURIDICA TRIBUTARIA 

a) Concepto jurfdico de tributo 

b) Clasificaci6n·de tributos 

el Principios constitucionales de la tributaci6n 

CLASIFICACION DE LOS INGRESOS DEL ESTADO 

a) Impuestos 
b) Derechos 

e) Productos 

d) Aprovechamientos 



---------~,.---------~ ----..,.----------- -

IMPUESTO SOBRE LA RENTA 

a» Disposiciones preliminares 
b) La baee del impuesto de los causantes mayores 
e) El pago de loa causantes mayores 
d) Diver1a111 obligaciones de los causantes mayores 
e) Ingresos por salarios y en general por la prestación de un servicio personal 

subordinado •. 
f) Loa·ingruos por servicio personal independiente 
g) Ingreso• por arrendamiento 
h) Ingreso• por enajenaci6n de bienes 
i) In9re10111 por adquidoi6n de bienes 
j) In9re1110111 por actividades empresariales· 
k) Ingr1iu10111 por dividendos 
l) Ingresos por intereses 
m) Requisitos de las deducciones 
n) Ladeclaracidn anual 

LEY DEL I. V .A. ; 

a) su naturaleza y caracter1sticas 
b) Aplicabilidad por: 

- La prestación de servicios 
- Por el uso o goce temporal de bienes 

- Por la importación y exportación de bienes y servicios 
e) Las obligaciones de los contribuyentes 
d). Facultad de las autoridades 

90 



lnrRACCIONES y SANCIONES FISCALES 

lit lu funduento y m1tur1UeH 
b) Delito• fiec111le111 
ot Intervenoidn de 1111 S.H.C.P. 
d) Cl•••• de eencionea 

DlllUGiOO A1 

lll:lapre11uu 
ConcUoiOns 
Niv1111l11 
Duncidn1 
Cupo Mbimoa 
In11tructor1 

8411111\IH 
Confi111nH 
Todo el pereonal admini11tr111tivo 

20 hora• 
30 peraonae 
Interno• h111bUit111do11 con 1011 aonooimientc:u.1 y eicp1u1encia 11.1f.lcient:i.1 ... 



/\DM 1N1 STIU\'l' rvdu 

OBJE'rIVO GENERAL: LOS P/l.11TICIPl\NTES CONOCERl\N LOS CONCEP'l'OS 
BASlCOS DE CONTABILIDAD, CONOCERAN LA IMPOR'l'ANCII\ DE f!:S'l'I\ -
DISCIPLINA Y ESTARAN CAPACITADOS PARA APLICAR LOS PRINCIPIOS 
CON'l'l\BLES MAS IMPOR'l'ANTES. . 

l. - Los. participantes conocerlin los conceptos báslcos de la Con l:abi l .i ciad y tendrlln 
una visi6n general de la importancia de eata disciplina. 

2.- Al finalizar el cura~ los partiuipantes serán capaces de comprendei y aplicar 
los principios de contabilidad más importantes. 

J.- Al finalizar el curso, los participantes conocerán los elementos fundament.ales 
del Estado de Situaci6n Financiera, el Estado de Resultados y las tAcnlcas pa
para su elaboración, los principios que los sustentan, asl como su importancia. 

4. - Los participantes tomar/In conciencia de su responsabill.dad ant.e la sociendad. y 
el Estado, en el ejercicio de la Contabilidad. 

TBMAIUO: -----
rn·rRODlJCCION A LA CONTABILIDAD 

a) necesidad de informaci6n de las entidades 

b) Qu~ es la Contabilidad 

el Importancia de la Contabilidad 

d) subdivisi6n 

PRINCIPIOS. DE CONTABILIDAD GENERAWENTE ACEP'J'l\DOS 

a) P. de La Entidad 

b) P. del Periodo Contable 

el P. del Valor. Hist't5ricó 



d) P. de la Dualidad Econ6mica 
e) P. de Realizaci6n y Consistencia 

fl P. del Negocio en Marcha 
q) P. de la Importancia Relativa 

EL BAI,ANCE GENERAL O ESTADO DE SITUACION FINANCIERA 

al Necesidad de elaborarlo 
bl Elementos escenciales que lo integran 

o) Formas de presentaci6n 
di Clasificación del activo 

e) Clasificación del Pasivo y el capital 
f) Su interpretación 

ESTADO DE RESULTADOS 

al Necesidad de elaborarlo 
bl Elementos esenci&les 

el Ingresos y egresos 
di Formas de presentación 

e) Su interpretación 

RESPOSABILIDAD LEGAL Y SOCIAL DEL CONTADOR 

DIRIGIDO A1 

Empresa: 
Condici6n: 

Nivel: 
Duración: 
Instructor: 

Ses usa 
Confianza 

Todo el personal de Contabilidad y Auditor!a Interna 

12 horas 
Interno habilitado 

9l 



.L. •. 

NOCIONES DE CONTABILIDAD PARA SECRE'l'ARIAS 

OBJETIVO GENERAL: AL FINALIZAR EL CURSO LAS PARTICIPANTES 
TEÑDRAN NOCIONES SOBRE LA CONTABILIDAD Y SU APLICACION EN 
LA EMPRESA. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS1 

1.- Conocerán la historia de la Contabilidad 

2.- Expliaar4n la Teoría de la Partida Doble 
3.- Definir&n qué es Contabilidad 

,\D!H N l S';'P.:\'l' I\'O 

4.- Distinguirán los distintos estados financieros que se manejan en la empresa 
5.-Explicarán la importancia de los anexos a los estados financieros, conociendo a 

qué departamentos les son dtiles. 
6.- Conocerán cómo se reflejaien los estados financieros las operaciones de la em

presa'. 

TEMARIO 

HISTORIA DE LA CONTABILIDAD 
PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS 
EL ESTADO DE RESULTADOS, EL BALANCE GENERAL. 

LOS ANEXOS A LOS ESTADOS FINANCIEROS 

DIRIGIDO A: 

Empresa: 

Condici6n: 
Nivel: 

"'" 

Sesusa 

Confianza 
Asistentes y Secretarias 



Duracidn 1 

Cupo Mbimo1 
In111tructor1 

20 horas 

25 penonaa 
Interno habilitado con titulo de Contador edblico y experiencia 
11111ticiente. 

95. 



ADMINISTRATIVO 

PRECIOS UNITARIOS Y PRESUPUESTOS DE OBRA 

OBJETIVO GENERAL1 AL FINAl.IZAR EL CURSO LOS PARTICIPANTES 
TEÑDRAN tos CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA ESTIMAR PRECIOS U
NITARIOS Y ELABORAR PRESUPUESTOS. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS1 

l.- Aprenderán las t~cnicas para determinar rendimientos 
2.- Aplicar&n sistemas de investigacidn de mercados de materiales 
3.- Elaborarán cubicaciones para las diferentes obras aue realiza la empresa 
4.- Manejar4n las matrices para determinar precios unitarios 
s.- Conocer~n la forma de elaborar estimaciones de obra. 

TEMARIO 

TBCNICAS DE RENDIMIÉNTO 

a> Generalidades del rendimiento 
b) Distintos t!pos de t~cnicaa 

MERCADOS DE MATERIALES 
a> Generalidades del sistema de inveatigaci.dn 
b) Distintos mercados de materiales 

CUBICACIONES 
a) Caractertsticas de una cubicación 
b) Procedimiento de la cubicación 
e) Importancia de la cubicación en .las obras 



PRECIOS UNITARIOS 

a) El uso de matrices en la determinación de precios unitarios 
bl Distintas pol!ticas generales para elaborar precios unitarios 

INDIRECTO .y UTILIDADES 
a) Caracter!sticas generales de "indirecto~ 
b) Caract~r!sticas generales de "Utilidades" 

e) La relación entre indirecto y las utilidades 

PRESUPUESTOS 
a) Caracter!sticas de los presupuestos 

b) Contenidos de los presupuestos 

NUMEROS GENERADORES Y ESTIMACIONES DE OBRA 
a) Generalidades de los ndmeros generadores· 

b) Procedimiento de las estimaciones de obra 

DIRIGIDO Al 

Empresas 

Condicion: 
Nivel1 

Duracidn: 
Cupo mdximt>1 

Inetructor1 

Sesusa 

Confianza 
Todo el personal de la subdirecci6n General de Ventas Grupo 

25 horas 
25 personas 

Ing. Esteban Pensado 



JÚ>MINISTMTIVO 

RBDACCIQN Y ORTOGRAFIA 

AL F NALIZAR EL CURSO~ LOS PARTICIPANTES 
LAS TECNICAS DE LA REDACCION Y LAS 

0111.JITIVOS ESPICIFICOS: 

1 ... Manejadln las ttcnicu1 de iJ comunicaicié1n 
2 ... Diatinc;uir&n loa elementos i 4sicos de Ja buena redar.cidn 

J.- Aplicaran correctamente las tegláa de la Ortografla 

TDIARIOa 

LA COMUNICACION 
•• Dell!lcribir4n el esquema de la comunicaci6n 
b) La naturaleza y Íos elemento de la comunicaci6n 

e) Los diferentes tipos de escritos 

LA RBDACCION 
a) La importancia de la buena r dacci6n ·y sus cualidadea 

b) Las funciones de la Gram4tica 
e) Figuras de la conetruccidn, ~,ocUsmoe 
d) Cdmo obtener un Htilo propi~ de redaccidn 

LA ORTOGMFIA ri 

aJ D~temin. ar e.l vdor de la Ort graUa y sus ventajas 
b) ljercicioa de ortografla. 

' . 



DIRIGIDO Aa 

BlnpreHs 
Condicidns 

Nivel1 
Duracidns. 

J;n1111tructor1 

S&llUH 

Confianza 

Asistentes y Secretarias 
7 aeaionea continuas de 2 horas cada una 
Lic. Francisco p8rez Hernandez. 

_· ,1. 



,·'.-, .,· 

,, ""· 

VENTA DB SERVICIOS TELEFONICOS 

OllJlft'lVO GDlllAL1 AL FINALIZAR EL CURSO, LOS PARTICIPANTES 
fiibW ibs CONóCUUENTOS TECN!COS Y ADMINISTRATI\'OS NECE
IAllOS PARA ll'IC'.l'UAR ADECUADAMENTE LA VEHTA DE SERVICIOS -
'HLEfONICOS. 

l.- Conocer•n la de111anda de servicios telef6nicos 
2.- Deaoribirin laa caracterfaticaa del servicio telefónico 
3.- Interpretaran plano• de ingenierla del cliente 

ADMINISTRATIVO 

4.- llaborer&n proyecto• de red aacundaria oculta, incluyendo canalizaci6n 
s.- Elaboradn proyecto& de red local de servicios directos 
i.- Elaborar•n proyecto• de red local de conmutadores 

7.-
111.-
9.-

10.-

lnterpretarfn 
lnterpretadn 
Interpretar in 
concaedn 11118 

preaupueatoa de canaliaacidn 
precupueatoc de redes princicipales y secundarias 
preaupueatoa de redes. de servicios directos y de conmutadorea 
pollticaa 9enerales para la elaboración y negociación de. contrato• 

U. - Ll.evarfn un control adlllltnistrativo de prospectoa y clientes. 

TIMAIUOa 

INTROllUCCION AL SERVICIO TELIFONICO 

BLAIOMCICll DI PlllDYIC'l'OS 

POLITICAI Y PROCSDIMillft'OI ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA 



' ->·. 

BASEI GENERALES PARA LA VENTA Y CONSTRUCCION DE FRACCIONNUEMTOI 

A) Inicio de la obra 
b) Normas de conetruccidn para fraccionamientos 
o) llaboraciGn de estimaciones 

d) Entrega de obras a Telefdnoe de M~xico S.A. 

DllIGIDO Aa 

Ses usa 
Confianza y Destaji•tae titulares de empresa. 

HU 

DlprelHa 

concUciCSn1 

Nivela Todos los agentes éle ventas, supervieores y ejecutivos de h Suhdi--
direccidn de Ventas Grupo, ademde de loe destajistas. 

1>1.u:acidn 1 

cupo mb: imo t 
1netructor1 

90 lln. 

30 personas. 
Interno habilitado con experiencia euf jcJ.ente. 



CONTROL DE PROYECTOS 

01.JftlVO GIBNBML1QUE LOS PARTICIPANTES ADQUIERAN LOS 
etilótfMfll'fOI llSICOS QUE LES PERMITAN DESARROLLAR,
COOIDINAll Y COHTROLAR PROYECTOS. 

Oa.Jft!VOI IUPllCU'ICOSa 

1.- Anlliaaran el concepto de proyectos 
2,• Conoaer•n el prooediaiento 
l.• ConGC1er.t11 los puntos de veriUeac!~n en 10111 proyecto• 
t.• l1M1li1ar&n le or9ani1eciGn de ~royecto• 

TECNICO 

S.• Conooer•n laa caracterlatieas que debe reunir un administrador de proyectos. 
6.· Sabrtn la i111portaneia de identificarse e interactuar· correctamente oon'el uau-

ario. 

DBl'INICIOlll l>I UI PIOYllCTO 

IL PIWCll>IMU!ll'l'O 

PUNIOI DB CHEQIJBO IN EL PROYllC'l'O 

ORGMIJIACIOI DI PROYIC'l'OS 

ORGMUIACIOI FIJllCIOllAL 

Ill'llMCCIOH COR IL UIUAllO 

CAlllllCTlllSTICAI QUB Dlll 'l'lllER UN BUEN ADMINISTRADOR DE PROYECTOS 

IJIRCICIOI 



DIHG!DO As 

lliprea1 
c::oncUcUhu 
1Uv111h 

Duracidna 
C11poMla1Ulo1 

!n111tr11c~nr a 

llllllHA 

Confianza 
Nivel11111 1 y n 
:H 111:111. 

lO pennn11111 
Bx•er"O eepecialisado 

p: 

lOJ 



..-· 

TECNICO 

ELECTRICIDA~ MECANICA E HIDRAULIC~ 

OBJETIVO GENERAL1 LOS PARTICIPANTES OBTENDRAN UN CONOCIMIENTO 
BASICO DE LOS PRINCIPIOS QUE RIGEN EL MANEJO DE LA ENERGIA --
ELECTRICA Y LOS DIFERENTES ASPECTOS DE TIPO MECANICO 1 HIDRAU
LICO DEL EQUIPO QUE OPERAN. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS: 

l.- DescribirSn los principios b&aicos de electricidad 
2.- Explicarfn loa componentes principales de las m.iquinaa que l'fttlnejan 

J.- Promover&n en su grupo de trabajo el cuidado del equipo que 111anejan 
'4,- Conceptura~ loa principios de hidr&ulica en su &rea de trabajo 

LA ELECTRICIDAD 

al Quf ea la electricidad 
bl Cdmo ae produce 
e) De ddnde proviene 
di Quf ea el flufdo el~ctrico 

'MANEJO Y USO DE ELECTRICIDAD 

· •.» c&oo ea medido el voltaje 
b, C&llo trabajar un instrumento el~ctrico 

el camo ae mide la corriente elfctrica 



._. ,., ·' 

;.· 

&.A NICAllCA S HIDRAULICA 

at •rincipio1 de Mecfniea 
b) Principio1 de HidrSulica 
et Medidas de prevenci~n 
d) M8didH couectivH Hncillu 

-re~• 
Co11dicid1u 

Nivela 
Duracidru 
cupo n•11d11101 

lnatr11ctor1 

1881.1811 'y CUMllX 

ConfianH 

1ncar9adoa de plantas de ductoa 
20 horaa 

sin U:1111ite 

Interno habilitado, 

JOS 

. ~-' 



TECNICO 

MANEJO Y MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL EQUIPO DE CANALIZACION 

ii'1v.,o.-G?IX'NEiRAmLílsrAcºUI LOS PARTICIPANTES SEPAN MANEJAR ADECUADAMENTE EL 
u ION, 

OBJl'l'IVOS &IPICIFiCOSs 

l.• Lol perticipante1 1abrin qua ea iaportante manejar adecuadamente el equipo 
2.- Yendran 101 eonociaientos biaicoa para manejar el equipo correctamente 
J.• la conoientia1rdn de la iaportancia del mantenimiento preventivo en vez del 

oornoUvo. 

TIKUIOs 

UIO Y MMIJO DI LOS COMPRESORES 

USO Y MAM&JO DI LAI IOMBAS 

USO Y MAN&JO DI LAS C::OR'l'ADORAS 

UIO Y HAN&JO DI LAS REVOLVEDORAS 

DlHGIDO As 

llllpre&ar 

Condl.c16na 

Nivela 
D1.1Hoidn1 

Cupo Mlx.i111101 
1nstnctore111 

Be111u11a y C11111ex 

Confi•H• 

Supervisores y operarios del ~rupo Contelmex y de sus deataji1tas. 
12 Hu. 

25 peraona• 
Interno• habilitados o loe proveedores del equipo. 



INSTALACION DE CONMUTADORES TELEFONICOS 

OBJ'ITIVO OENERAI.1 AL TERMINAR EL CURSO BL PERSONAL 
llfARA CAPXC!!flbO PARA INSTALAR'LOS CONMUTADORES TELEFONICOS 
CON LA CALIDAD Y NOIUVIS OUE EXIGE TELEFONOS DE MBXICO S.A. 

OllJBTIVOS ESPECIFICOS1 

1.- Dietin9uiran,loa diveraoe tipos de redes telefdnicae 
2.- Interpretardn diagramas 
J.- Explicartn el cadiqo de colorea y lo memorizardn 

TEOllCO 

4.- Deecribir4n las norma• de instalacidn de una red privada, una oculta y una 
visible 

5.- Enunciar4n loa servicios que proporcionan los conmutadorea automSticos 

G.- Deecribir4n la operación e instalación de los conmutadora~ P-6, P-10, P-16, P-Jo 
y P-200r tanto los A, como loa B,C y D. 

7.- Describir&n la op~ración e inatalac!ón de los oom11utadores1 l\MD 512-516, 
ARD,520-523, ARD- 735,ARD-561 y ARD- 151. 

8.- Ser•n capaces de instalar correctamente loe aparatos antes mencionados 

TEMARI01 

RED TELEFONICA 
a) Silllboloqfa telefónica 

bl Interpretación de diaqramas 

MATERIALES A UTILIZAR 

a) El cdéligo de coloree 

b> Deacripcidn de herramientas 



NORMAS D& l NS'l'ALAC ION 

at De una red privada oculta 
bt De una red privada visible 
et lnatalacidn de aparatos varios 

llSTDIA DB MUL'l'U.UIEAS 

•t Tipo• de equipo 
bt Servicios que· proporciona 
et Jnat,alacidn da este 11iat4illllla 

•• servicios que presta 
bt lnatalacidn de los equipo• manuales 

CONMUTADORll AU'l'OMATICOI 

at Servicio& que proporciona 
bt Tipos da con•utadorea aut01111lticos 

et Instalacidn de conmutadores automSticos 

llllUGIOO Aa 

!llllpresa1 

Nivel 
.DunciCln 1 

Cupo ,.,Xi111101 
lnatructor a 

Sea usa 
U, IV yV de la Subdirección de Ventas. 
160 Hre. 

20 per sonu 
ln.tern(ll habilitado Sr. Guadalupe Guti~rrez t. 



PLANTA TELEFONICA 

~vo r.ENERALI AL FINALIZAR EL CURSO, LOS PARTICIPANTES, 
PLANEARAN, PROGRAMARAN Y CONTROI,MAN TANTO EN TIDIPO COMO • 
EN CALIDAD, LOS PROGRNIAS ASIGNADOS POR 'l'ELEFO~OS DE MEXI-• 
CO S.A. EN REDES, CANALIZACION Y LARGA DISTANCIA. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS1 

1.- PlenearSn la ejecuci6n de las obras 
2.- Controlar&n el movimiento de materialea 
J.- In11t111larSn equipos de eobrepresidn 
4.- SabrSn entregar obras a Tel-Me~ S.A .• 

s.- Sa~rSn utilizar equipos especiales. 
6.- ManejarSn adecuadamente la documentacidn de las diversae obras. 

TEMARIO& 

PLANEACION DE LA EJECUCION DE LAS OBRAS 

al Determinar la fuerza de trabajo necesaria 

b) Determinar prioridades 
e) Determinar la cantidad de materiales 
d) Integrar elementos de iniciacidn 

CONTROL DE MOVIMIENTO DE MATERIALES 

.a) Identificar la documentaci6n necesaria para el manejo de 1111ater!ales 

b) Utilizar correctamente loe material.es 

TF.CNICO 



~ . . 

SECUENCIA DE LAS OBRAS DE LARGA DISTANCIA 

•> Planificar obrae 
bJ RecOlll4tndaciones en la conetrucci6n de linea• 
e> tae normas y eapecificacionee que marca Tel-Mex. S.A. en eata eapeci•lidad 
d) Lo• tipos de tranaposic~ones 

el Entrega de obras de larga distancia a Tel-Mex. S.A •. 

LA DOCUHENTACION DE OBRAS EFECTUADAS 

at Identificar generalidades 
bl Manejar laa unidades de conetrucci6n 

DIRIGIDO Aa 

Empre11uu 

ConcUcit'Sn1 
tUveleu 
Duración: 

Cupo mbimo1 
In111tructote1111 

Se e usa 

Confianza 
Niveles U, U I, IV, V y VI de la Subd. · G11meral de Expansit'ln. 

20 horas en dos d!aa y medio continuos 

25 personas 
Internos habilitados 

uo 



TECNICO 

REDES LOCALES Y PRIVADAS 

OBJETIVO GENERAL: AL FINALIZAR EL CURSO,LOS PARTICIPANTES 
TENDRAN LOS CONOCIMIENTOS TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS NECE
SARIOS PARA APOYl\R EFICIENTEMENTE l\L PERSONl\L DE VENTAS. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS1 

l.- EKplicar4n al pQblico el Sistema Telef6nico 

2.- Determinar4n los sistemas telef6nicos adecuados a las necesidades del cliente 
3.- oesarrollar4n el proyecto indicado 

4.- Conocer4n las pollticas y procedimientos internos del Grupo Contelmex. 

TEHARI01 

INTRODUCCION AL SERVICIO TET,EFONICO 

al Características del servicio telefónico 
b) Necesidades especlf icas de los clientes 

ELEMENTOS NECESARIOS PARA LA Ef,l\BORJ\CION DE PROYECTOS 

al Planos de ingenierfa del cliente 

b) Planos base 

TEORIA GENERAL PARA LA ELABORACION DE PROYECTOS DE REDES TELEFONICAS 

, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA 

a) Pol!ticas generales para elaborar presupuestos 

b) Pol!ticas generales para la negociaci6n de contratos 



DUIIGIOO As 

Dllpreaas 

Nivel 1 

Nivel 1 

Duracidna 

Cupo 111ahcimo1 
Ira111tructoree 1 

S11111u.u1a 

Confianza 

lU 

Grupoa I,II, III y VI del personal t~cnico de la Subd, GRal. de Ventae 
24 hor1u 

25 penonaa 
Interno• habilitados 



--,------------------- ·~ ~ .. 

VENTA DE CONMUTADORES 

OBJETIVO GENERAL: AL FINALIZAR EL CURSO, LOS PARTICIPANTES 
TENDRAN LOS CONOCIMIENTOS TECNICOS~ADMINISTRl\TIVOS PARA -

REALIZAR LA VENTA DE CONMUTADORES TELEFONICOS. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS1 

TECNICO 

l.- Obtendr4n los conocimientos técnicos necesarios para vender conmutadores. 
2.- Adquirir4n los conocimientos administrativos relacionados con la venta de conmu

tadores. 
3.- Aprender4n a identificar las necesidades de los clientes, en cuanto a servicio• 

de comunicación telefónica. 
4.- Aprenderán a tratar a los prospectos y clientes. 

TEMARIO: 

CONOCIMIENTO TECNICO SOBRE CONMUTADORES 

a) Las caracter!sticas generales de los conmutadores 
b) Diferentes tipos de conmutadores 
el Las necesidades de los clientes 

d) Cdmo seleccionar el conmutador adecuado a las necesidades del cliente 

CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS CON LA VENTA DE CONMUTADORES 

a) Las tarifas 
bl Llenado de la documentaci6n necesa~ia 



e) tos trSmitea internos necesarios 
d) Cierre de la venta de conmutadores 

DJIUGIDO A1 

1Mpre1u11 

1Uva11 · 

tUvela 

DuraciCSn 1 

Cupo maximo1 

!ns true tore1111 

Seeu111a 

Confianza 
Grupos II,III, V y IX de la Subdirección Gral. de Ventas Grupo. 
10 horas 
25 horas 
Internos habilitados. 

IU 



INDUCCION A LA EMPRESA 

OIJ&TlVO GENIRAL1 QUE EL PARTICIPANTE CONOZCA EN FORMA 
GIN!llt lt GRUPO CONTELMEK Y SE ADAPTE CON RAPIDEZ A SU 
TRABAJO. 

O!.JITIVOS ESPBClfICOSs 

1.- Conocer4n la historia del Grupo Contelmex 

llU~IANA 

2.- conocei-lln laa actividad•• que realiza cada una de las empresas que constituyen 
81 Grupo. 

l.- conocer!Cn el organigrama general del comité de direcci6m 

4.- Coru;icedn la filoaoffa y las políticas de administración de recursos humanos 
5,- conocerlln lae prestaciones que otorga la empresa que los contrato. 

'.l'IMAIU01 

IITRODUCCION AL CURSO 
AUDIOVISUAL "HISTORIA DEL GRUPO CONTELMEX" Y EXPLICACION DEL MISMO 

PROYECCION DE LA PBLICULA " UN VIAJE SIN DIS'.l'ANCII\ ", Y COMEN'l'ARLA 

ORGANIGRAMA DEL COMITE DS DIRICCION 

PRISTACIONES DE LEY Y OTRAS QUE OTORGA LA EMPRESA 

LAS POJ,I'!'ICAS GENERALES DE ADMUHSTAACION DE RECURSOS HUMANOS EN EL GRUPO CONTELMEX. 

ALGUNOS PUN'l'OS UIPORTANTES DIL llEGLAMENTO INTERNO DE 'l'RABAJO, 



Condiddní 

Nivela 

Duncidna 
Cupo 111biillcu 
Im1tructore1111 

Confianza y sindicalizado 
Cualquier nivel del personal de nuevo ingreso 
3 1'1011:&11. 

25 ,PtUt'llOllH 
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Internos habilitados (de la SubdireccitSn Gral. de Relll. Indu11td11h11111);; 



OBJETlVO _~mNEHAI • .!. {\I, 1"1N/\Ll2!\H g¡, cunso, r·:r. 1'1\RTTClf>AN'rF. 

CONOCER/\ 1.1\S 'l'ENJCf\S DF; ·riu1n11.JO EN W!IJIPO, y HF.Rl\ CAP/\?. Dr; 

FORMl\R EQUI l'OS llllMf\NOS DE Tl!l\Bl\.10 VEROMRUl\Mr:NTB F.F' Je H:N'l'J<:H. 

2!~ETIVOS ESPECIFICOS: 

llllM/\Nll 

l. - Conocer4n las ventajas de integrar un equ l po lrnmilno t>f hd•wle dnmle lfd u~ 1 a 
armonia y la alta moral. 

2. - AprenderSn ha U!cnicas para formar equlpos 

3.- Aprender~n a conducir su equipo de trabajo 

TEMAR!01 

VENTAJAS DE LOS BllE;NOS EQUIPOS llUMl\NOS DE TRl\lll'\\10 

'l'l!:CNICl\S PAR/\ FORMAR EOUIPOS DE 'rRABllJO 

al Encuentro de problemas en equipo 
bl !l proceso de aoluci6n de ~roblemas 

e) Identificaci6n de caracterlsticas necesarias de un impu1sor de equipo 

di Oryanizacidn de un equipo de trabajo 

el Cdmo hacer que un equipo se vuelva efici.ente. 

IAI REUNIONES DE TRABAJO 

al 11 manejo o úonduccjón de reuniones de trabajo 

bl La agenda y lae reuniones 



cJ Cdmo organizar las reuniones 
di Cdmo aprovechar el tiempo en las r.1>tmlones 

el Evaluación de resultados de las r.eunlones atravds de seguimientos. 

DIRIGIDO h1 

Dnpreeai 

Condici6n1 

Nivel1 

Duración 1 

Cupo m.1ximo1 
in e true tor r 

Sesusa y Camex 

Personal de confianza 

Grupos I, II, III y IV de todas las ~reas. 

12 horas 

25 personas 
Internos habilitados con la axper.iencJa que ee requiere. 

JIR 



LIDERAZGO SITUACIONAL 

O&JE'.l'IVO GENERALs AJ, FINALIZAR EL CURSO, LOS PARTICIPANTES 

TENDRAN LOS CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA ELEGIR SU PROPIO 

EITILO DI LIDERAZGO, EN FUNCION DE LA MADUREZ DE SUS SEGUl 
DORES. 

ONl!l!OI llHClFICOI r 

l.• lxpliuar'n loa conceptos b&sicos del comportlillliento 
2.- Conocertn loa distintos estilos de liderazgo 

l.- Conocerin el conceptoide Liderazgo Situacional 
4.• ldantificarin au propio estilo de liderazgo 

HUMANA 

5,- DetenainarSn loa cambios que necesitan llevar a cabo para convertirse en lide
res eficientes. 

'flMAllUOa 

CONCEPTOI BASICOS DE LAS CIENCIAS DEL COl'IPORTAMIENTO 

•I Concepto• de 1oder y Autoridad 
b) Concepto de Jefe o Lfder 
ot Concepto de Liderazgo 

MDPILOI DI LIDIRAIGO 

a) Conducta da ta~e• y conducta de relación 
bt llledelo de llake Mouton 
ot llledelo de Blanchard 



di Investigaciones de E. Mayo 

e) Educación Madura 

fl Madurez y ERtilo 

91 El Liderazgo Situacional 

l\Pl. H.:AC WN DE !.OS CONCEP'ros nm. 1.rnf:Rll?.GO s I'rUl\C ION/\I, 

al Identificación de Estilos de 1.idPrnzqo 

bl lde11 ti ficac i6n de necesldadea d11 los qrupoR 

el Identi ficacidn del Efltl lo Propio' 

d~ Patronea principales de 6xlto 

DIRIGIDO A1 

Empresa: 
Condiclt'Sn1 

Nivel 1 , 

Duración: 

Cupo m~xJmo: 
Instructorea: 

ses usa 

Confianza 

Niveles I,II,111 y IV de todas las ~reas. 
16 horas 
25 personas 
Internos habJlltRdoH e11trenados en .i11stltudor1es e!lpecJaliz;¡¡fas. 

120 



RELACIONES llUMJ\Nl\S 

OBJETIVO GENERAL: QUE r,os l'/\RTICil'l\NTES OBTENGAN UN 

CONOCIMIENTO GENERl\I, DE f,OS PRINCIPIOS REC'l'ORES DE LA 

CONDUCTA HUMANA, Pl\RA QUE PUEDAN RELACIONARSE DE UN/\ 

MANERA MAS ADECUADA CON SUS COMPl\FIEROS DE TRABAJO, 

OBJETIVOS ESPECIFICOS: 

l. - Describirlln loe principios bilsicos de 1 a conducta humana. 

llUNANO 

2.- Promover&n en su grupo de trabajo un mejor funcionamiento, tanto en lo personal 
como en la dinamica de los grupos. 

3.- Se facilitarll el manejo de problemas concretos en la relacHln individuo-grupo
Organizaci6n, 

'l'EMllRI01 

LA PERSONA COMO UNIDAD BIOPSICOSOCI/\L 

a) Visidn integral 
bl La emoción y la Raz6n 

el Capacidad de establecer relaciones de desarrollo con otros 
d) La Comunicaci6n 

EL APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO 

LA PERSONA Y SU RELACION CON IL GRUPO DI TRABAJO 

a) An41isis del concepto Peraona 



bt Autoacéptacidn 

e) El individuo como un proceso de desarrollo 
d) La integración grupal, su funcionamiento 

el Loa diatintoa tipos de grupos 
fl El conflicto en los grupos 

EL PROCESO DE TRANSFORMACION INDIVIDUAL 

a) Laa ciencias de la conducta y su relación con la mod1ficaci6n de esta 

b) Cdmo diseñar un proceso de cambio 

el El cambio 

DIRIGIDO A1 

Empresa: 
Condici6n1 
Nivel; 

Duraci6n: 
Cupo mlfxJmo: 

Lnstructores1 

Sesusa y Camex. 
Confianza 

Todos los niveles del Grupo contelmex. 
24 horas 
30 pei·sonas 

Externos espucialiaadu1 



llUMllNl\ 

SEGURIDAD E HIGIENE 

OBJETIVO GENERAI.1 AL FINALIZllR EL CURSO, LOS PARTICIPANTES 
PODRAN APLICAR LAS NORMAS BASICAS DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO, 

PODRAN PREVENIR Y COMBATIR INCENDIOS, ASI COMO PROPORCIONAR 
LOS PRIMEROS AUXILIOS. 

08.Jlft'IVOS ESPECIFICOS: 

l.• Conooerln los aspectos legalea y sociales de los cambios en las condiciones 
da trabajo. 

2.• Anal1zarln los coetoe de loa accidentes y los daños 
l.- Conooerln la organizaci6n y el programa de la seguridad industrial 
4.- La• 1nveatigaciones, informea y registro~ de los accidentes 

5.- Conocerln los requerimiertos ir:'\ispensables para tomar medidas preventhias de 
seguridad indust~ial. . 

6.- COl!lprender4n el control de los riesgos contra la salud. 

'l'EHARI01 

INTRODUCCION A LA SEGURIDAD INDUSTRIAL 
ASPIC'J.'OS SOCIALES Y LEGALES DE LOS CAMBIOS EN LAS CONDICIONES DE TRABAJO 

MRCO IUSTORICO DE LA SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIALES 
BL COSTO DB LOS ACCIDENTIS Y LA MEDICION DE LOS DAROS 

BL PROORMA DE LA SEGURIDAD ltlDUS'l'llIAL 

INVBSTIGACION- INFORMES Y REGISTROS DE LOS ACCIDENTES 
IU!IQUIRIMIBN'fOI INDISPENSABLES PARA UNA OPTIMA SEGURIDAD IND. 



PRIVINCION Y COMBATE D! INCENDIOS 
PRIMEROS AUXILIOS 

DilIGIOO As 

l!lpre11a1 

Condicidn1 
Nivela · 
DuraciCSn 1 

cupo 11tllbci1111C 1 

In11tructora1111 

seauaa y Camex 
Confianza 
'l'Odoa lo• nivela• del Grupa Contelmex (Por Ley) 
6 Hrs. 
JO per11on1H 

Interno• habilitados 

., 
'';" ·, 



INTEGRACION FAMILIAR 

OBJETIVO GENERA.ti LOGRAR QUE LOS PARTICIPANTES EXPERI_ 
MENTBN UN ACERCAMIENTO HACIA LAS RELACIONES EFECTIVAS 
CON LOS DIMAS MIENBROS DE SU FAMILIA. 

OBJETIVOS ESPBCIFICOS1 

1.- Icrementar las relaciones padre-hijo. 
2. - Conocer un programa de conduccidn para la educacidn de 1011 h.ijoe 

HUMANO 

3. - Adquirir los conocimientos y habilidades para lograr una relacidn familiar ade
cuada. 

TEHARI01 

DIFERENTES MOTIVADORER PARA LA MISMA GENTE 

TRUCOS Y DIABLURAS 

CRBAHDO TRIUNFADORES 
ADQUIRIENDO HABILIDADES Y CONFIANZ~ 
LA PRACTICA CASI HACE AL MAESTRO 
HECHAHDO A ANDAR LA MAQUINARIA 

DIRIGIDO A1 

i!lllllprttHI 

Condici6n1 

iUvd1 

se1111u11a y Camex· 

confianza 
Todos loa niveles 



Dur•u::iOn1. 

Cupo nUlximos 

ln111tructore1111 

18 bona 
25 pt111:11ona11 

Externos eepecializados 

, 26 
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PRCIGRNilA GENERAL DE CAPACITACION Y ADIESTRA

MIENTO PARA1PBRSONAL SINDICALIZADO 1984-1985 
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CAPACITACION NECESARIA PARA PERSONAL SINDICALIZADO 
DE LA EMPRESAa INSTALACIONES Y SUPERVISIO~ S.A.DE C.V. 

e x.N.s.u.s.A.) 

128 



TECNICO - HUMANO 

CAPACITACION PARA PEON DE NUEVO INGRESO 

OBJETIVO GENERAL: INDUCXR EN SU PUESTO A LOS PEONES DE NUEVO INGRESO 

OBJETIVOS ESPECIFICOS1 

~.- Sentir4n que son bien acogidos en la empresa 

2.• Loa pednee dé nuevo ingreso conocer4n de manera general su empresa 
3.· Aprender4n simbologla telefdnica 
4.• Tendr4n nociones de Planta Te1efdnica. 

TE.MARIO: 

HISTORIA Y CARACTERISTICAS GENERALES DE LA EMPRESA; INSTALACIONES Y SUPERVISXON SA.DE C.V. 

SIMIOLOGIA TELEFONICA 

NOCIONES DE CONSTRUCCION DE PLANTA TELEFONICA 

DIRIGIDO A 

Empresa: . 
comUcidn1 

Nivela 

Duracidn1 

INSUSA 
Sindicalizado 

Todos los niveles 
2 Hrs • 

. Cupo m4xillll01 l5 personas 
Instructores: Internos habilitados 



CAPACITACION TECNICA 

ou.JE'l'IVO GENERAL! PROPORCIONAR A LOS PARTICIPANTES LOS 
CONOCIMIENTOS TECNICOS NECESARIOS PARA LA CORRECTA !JECUCION 
DE SU TRABAJO. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS1 

1.- Apreaihtll'I\ a localizar pozos telefónicos en la v!a pt1blica 

2.- Aprenderin a desaguar y limpiar pozos y fosas 
3. - Sabdn colocar protecciones y señalamientos 
4.- Aprender&n a reponer bastidores 
5.- Aprender4n a romper banquetas y a hacer excavaciones 
6.• Sabr8n localizar el cable armado al hace~ las excavaciones 
7.- Realizaran las excavaciones correctamente 

TECIU:CO 

e.- Colocaran correctaruente los postes prefabricados ~ara instalacidn oculta, 
sabran tambien colocar lae cajas de distribuci6n, 

9.- Sabrjn colocar casetas telefónicas 
io:- Cuidaran de no dañar las instalaciones telefdnicaa. 

TEMARI01 

LIMPIEZA DE POZOS Y FOSAS 

a) Importancia de la li~pieza de los pozos y las fosas 

bt Manejo del equipo de limpieza 



SISTEMAS DE PROTECCION Y SEAALAflIENTOS 

a) Tipos de señalamiento 
bl Tipos de protecciones 

PINTADO Y REPOSICION DE EQUIPO 

al Cdmo identificar el equipo 
b) Conocimiento del material y herramientas de Albañiler!a y pintura 
o) Cdmo pintaf y reponer 

TECNICA DE ROMPIMIENTO Y REPOSICION DE BANQUETAS 

a) Estructura de suelos 
b) Estructura de arrollos y banquetas 
el Uso de pistolas neum~ticas 
d) Uso de cortadoras 
el Uso de compactadoras 

REPOSICION DE POSTES Y CAJAS DE DISTRIBUCION 

a) Caracter!eti,-::as de los postes 
b) Caractedstí.c<is de las cajas de distribucit1n 
e) Manejo y uso de la herramienta adecuada 
d) Forma correcta de instalar 

TF.CNICA DE INSTALl\CION DE Cl\SETl\S T1%EF'ONIC1\S 

a) Caracter!sticae de las casetas telef6nicae 

b) Empotrado de postes para .«::asetas 

Ul' 



e) Colocaci6n de casetas 

DIRIGIDO A:_ 

Empresa: 
Cond.ici6n1 
Nivela 

Duracidn1 
Cupo mhimo: 

Instructores 1 

INSUSA 
Sindical izado 

Todos los niveles ( Operareos "G", "E", de primura, segunda, 
tercera y peón de nuevo ingreso. 
24 horas 
35 personas 

Internos habilitados 

. 13.! 



HUMANO 

RELACIONES HUMANAS 

OBJETIVO GENE~L: QUE LOS PARTICIPANTES OBTENGAN UN CONOCIMIENTO 

GENERAL DE LOS PRINCIPIOS RECTORES DE Ll\ CONDUCTA HUMANA, PARA 
QUE PUEDAN RELACIONARSE DE UNA MANERA MAS ADECUADA CON SUS COMP~ 

REROS DE TRABAJO. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS1 

1.- Describir&n los principios b4sicos de la conducta humana 
2.- Promover&n en 111u grupo de trabajo un mejor funcionamiento, tanto en lo indivi-

dual como en la dingmica de los grupos. 
3.- Se faoilitar4 el manejo de problemas concretos en las relaciones individuo-gru

po-Orr,)anizaci6n. 

TEMARIO: 

LA PERSONA COMO UNIDAD BIOPSICOSOCIAL 

a> Visi6n integral 

b) La emoción y la raz6n 
e) La comunicaci6n 

APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO 

LA PERSONA Y SU RELl\CION CON EL GRUPO DE TRABA.,10 

a> An&lisia del concepto " Persona " 



bJ AutoaceptacíOn 
e) El individuo como un proceso de desarrollo 

d) La integración grupal, su funcionamiento 
e) Loa·distintos tipos de grupos 

f) El conflicto de los grupos 

EL PROCESO DE TRANSFORMACION INDIVIDUAL 

a) Las ciencias de la conducta y su relaci6n con la modif icaci6n de esta 

b) Cdmo diseñar un proceso de cambio 
c) El cambio 

DIRIGIDOA: 

Empresa: 
Condici6n: 

Nivel: 
Duraci6n 

Cupo máximo 
Instructores: 

INSUSA 
Sindicalizados 

Todos los niveles 
8 horas 

30 personas 
Especializados de la Empresa: Servicios y Supervisión S.A.de C.V. 

134 



PROGRAMA DE CAPACITACION PARA 
RECONCENTRACIONES TEL, SA. DE C.V. 

(RECTEL) 
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CAPACITACION PARA "PEONES DE NUEVO INGRESO" 
INTRODUCCION A ASPECTOS TECNICOS DE TEJ,EFONIA 

TECNICO 

OBJETIVO GENERAL1 QUE LOS' PARTICIPANTES ADQUIERAN LOS CONOCIMIENTOS 

TECNICOS SOBRE LA TELEFONIA. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS: 

l.- Aprendertin los principales stmbolos que se utilizan en Telefon1a, 
2.- TendrAn nociones de Planta Telefónica, 

J.- conocer4n las herramientas que se utilizan en 'l'elefon:Ca, 
4.- ~endrtin nociones sobre 'inmersión de cables telef6nicos, 

5, - Sabrtin quá ,e.e ªReconcentración de cables", 
6.- conocertin loe tipos de cables telef6nicos, cutindo y d6nde se utilizan ~stos, 

7. - Tendr.!ln nociones de lo que es " 'oeemontajes", 

8.- Sabrtin hacer empalmes pequeños. 

TEMARIO! 

HERRAMIENTAS Y MATERIALES QUE SE UTILIZAN EN TELEFONIA 

SIMBOLOGIA TELEFONICA 
PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION DE VIAS 

TECNICA DE LIMPIEZA DE CASETAS Y ALAMBRADO DE VIAS TELEFONICAS 

'TECNICA DE RECEPCION Y COLOCACION DE BOBINAS 
TECNICA DE JALADO DE CABLES Y JALADO DE TRAMOS 

TECNICA DE "RECONCENTRACIONES" , 



SELECCION DE TABLILLAS EN CENTRALES 
CUENTAS DE CONTROL 
ESTRUCTURA Y MANEJO DE CAJAS DE DlSTIUBUClON Y TERMINAI,ES 

RED, DE ABONADO E lNSTALAClON DE INS'l'ERIORES 
PRESENTAClON Y TRATO CON LOS ABONADOS ( CLIENTES DE TEL-MEX, S.A. ) 

PLllNIFICACION DE CABLEADOS Y REDES PRIVADAS 
COLOCACION DE TUDERIAS, REGISTROS Y DISTRIBUIDORES PARA REDES PRIVADAS 

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR TAPONES CON CERA PARAFINA 
CARGA DE GAS EN LOS CABLES 

TECNICA DE LOCALIZACION DE FALTAS 
PRUEBAS FINALES A LA RED PRIVADA 
ENTREGA DE LA OBRA 
NOCIONES DE DESMONTAJES 
EMPALMES DE 300 a 600 PARES. 

DIRIGIDO A1 

Empresa1 

condici<5n1 

Nivel: 
Duraci<5n1 
Cupo Mllximo1 

· Instructoree 1 

RECTEL 
Sindicalhado 

Todos los los peones de nuevo ingreso 

40 flrs. 

40 personas 
Habilitados de Servicios y Supervixidn S.A. de C.V. 

137 



.TRAMITES Y AUTORIZACIONES PARA INTERVENIR CABLES EN SERVICIO 

DIRIGIDO Al 

Empresa: 
Nivel! 
Condicidn1 
Duraci6n1 
Cupo m4ximo1 

Instructorea1 

RECTEL 
Operarios de primera 
Sindical izados 

40 horas 
30 personas 

Habilitados de Servicios y Supervisión, S.A. de c.v. 

139 



TECNH.:o 

~l_VO GEN!!_:~ PROPORCIONl\H l\ J,OS Pl\R'rICIPl\N'l'f:ll, l.Of.i CONO

CIMIF.NTOS TECNICOS QUE CORRESPONDEN l\ SU C/\TEGOIHI\. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS: /\demás de ñominai 11111 tareas quo correBponden a laB lreB 
categorlas de operarios, aprenderán ai 

1.- Reestablecer correctamente los cables intervenidos 

2.- Probar el buen funcionamiento de los cables intervenidos 
J.- Realizar empalmes con en cables de 600 pares. 
4.- Localizar y corregir fallas en cables telefónicos 

TEMJ\RI01 

REES'I'l\Bl.ECIMIP.NTO DE tABf,ES EN SERVICIO 

PRUEBl\S DE BUEN FUNCIONl\MIEN'rO D~~ CABLES 

EMPAUtE l\ MllNO 

MANE,10 DE MJ\QU INJ\S P.MPl\l,MllDORJ\S 

ELECTRICIDAD Bl\SIC/I 

USO DEL EQUIPO DE LOCl\LIZ/ICION DE FAL'fl\S 

al Puente de Wheastone 

bl Equipos Fluke 4930 A y 4910 G . 

. ·.\. 



DIRIGIDO .1\1 

Einpre&a i 

.condicion1 
Nivel& 
Ouracidn: 
Cupo m8x.imo1 

1n11tructores1 

RECTEL 

Confianza 
Operarios de primera 

40 horas 
25 personas 
Habilitados, de Servicios y Supervisi6n S.A.DE c.v. 

Ul 



CAPACITACION TECNICA PARA CABOS 

OBJETIVO GENERAL& PROPORCIONAR A LOS PARTICIPANTES DE 
ESTA CATEGORIA, LOS CONOCIMIENTOS TECNICOS QUE LES CO

RRESPONDEN SEGUN SU NIVEL JERARQUICO. 

TECNICO 

OBJETIVOS ESPECIFICOSa Adem&e de dominar las tareas que corresponden a las catego- · 
rlae inferiores, loe Cabos aprendergn1~; 

1.- Las normas y especificaciones que ha establecido, para la construocidn de la 
planta exterior telefónica, Tel-Mex. s;A. 

2.- Procedimientos administrativos para la ejecución de las órdenes de trabajo 
3.- Preparaoidn y llenado de formas administrativas 

4.- Requisitos para el llenado oportuno de materiales. 

TEMARIO 1 

NORMAS Y ESPECIFICACIONES SOB'RE CONSTRUCCION TELEFONICA 

CONTROL DE CALIDAD DE LOS TRABAJOS 

CONTROL DE MATERIALES 

a) Formas de control de materiales 

. b) Requisitos para el control de materiales 

DIRIGIDO Aa 

Empresas RECTEL 



Condicidn·: 

Nivela 

Dunci6ru 
C:upo 111admo; 

Jnstructorasa 

Sindicalizado 

Cabos 

16 Hra. 

16 peraonaa 

Habilit•dos, de Servicios y Supervisid~ S.A.DE c.v. 

lH 



RELACIONES HUMANAS 

OBJETIVO GENERAL1 QUE LOS PARTICIPANTES OBTENGAN UN CONO

CIMIENTO GENERAL DE LOS PRINCIPIOS RECTORES DE LA CONDUC~ 
TA HUMANA, PARA QUE PUEDAN RELACIONARSE DE MANERA ADECUA
DA CON SUS COMPAAEROS DE TRABAJO, 

PBJETIVOS ESPECIFICOS1 

1,- DesoribirSn los princil>ios basicos de la cünciucta humana 

HUMANO 

2.- Promover&n en su grupo de trabajo un mejor funcionamiento, tanto en lo 
personal como en la dinSmica de los grupos. 

l.- Se facilitar& el manejo de problemas concretos en la relac;iión individuo
qrupo-organizaci6n. 

TEMARI01 

LA PERSONA COMO UNIDAD BIOPSICOSOCIAL 

a) Visión integral 
b) La emoción y la raz6n 

e) Capacidad de establecer relaciones de desarrollo con otros 
d) Comunicaoi6n 

EL APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO 

LA PERSONA Y SU RELACION CON EL GRUPO DE TRABAJO 

a) An&liaie del concepto persona 



,;. 

b) Autoac~ptaci6n 

el El individuo como un proceso de desarrollo 

di La integración grupal, su funcionamiento 

el Los distintos tipos de grupos 
fl El conflicto en los grupos 

EL PROCESO DE TRANSFORMACION INDIVIDUAL 

a) Las ciencias de la conducta y su relaci6n en la modificación de esta 
bl C61110 diseñar un proceso de cambio 

el El Cambio 

DllUGIDO A: 

Empresa1 
Condición: 

Nivel; 

Duraci6ni 

Cupo m.iidmo: 
Instructores: 

Rectel 
Sindical hados 

Todos los niveles 
8 Hra. 

30 personas 

llabilitados de Servicios y Supervisi6n S.A. de C.V. 

145 
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