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CAPITULO I

PRESENTACION

1.- PRESENTACION PERSONAL Y OBJETIVOS

Con el presente trabajo se pretende resumir en forma breve y

concisa, todos los elementos o factores que intervienen en la
funcién de Capacitacién y Adiestramiento dentro de cualquier

organizacién productiva. Por esta razén se incluyen desde los
antecedentes histSricos, hasta la presentacién de un programa
completo de Capacitacién y Adiestramiento. ‘

No protendo abundar en aspectos tefricos, sino en los pré&cti-
_cos que son resultado de la experiencia y de la investigacién
-mfsma. Tuve la suerte y la gran responsabilidad de adminis-=-
. trar la Catacitacién durante dos afios en el Grupo Contelmex,
organizacién a la cual nos referiremos con mayor amplitud en
el Capftulo IV. Por tal motivo elegf este tema para realizar
el Seminario de Investigacién, mfsmo gue me produjo grandes
“logros dentro de mi trabajo.

Quiero hacer patente mi agradecimiento a las autoridades del
Grupo Contelmex, por haberme brindado su confianza y haber -
delegado en mf tan importante Funci6n, por brindarme facili-
dades para realizar la investigacidﬂjy por haberme dado Apo-
'yo-econdmicb para mi propia capacitacién.

2.- JUSTIFICACION DEL TEMA

Hoy México es un pafs con casi 74 millones de habitantes con

vquehacefes disfnvolos y actividades especfficas, con un nivel
escolar bajo.y con escacez de mano de obra calificada en to--
dos los niveles y especialidades, sobre ‘todos en las de cardc



ter técnico. En un pafs con estas catacterfsticas, se hace in
minente la intervencidn de todos los sectores de la poblacién
para contribufr al desarrollo nacional. En el &mbito del em--
pleo, la capacitacién y el adiestramiento, as{ como en‘el in-
cremento de la productividad, se ven involucrados el sector -
gobierno, los empresarios privados, las asociaéiones profesio
nales y la clase trabajadora; todos debemos participar con =--
acciones que contribuyan al mejqfamiento individual y al desa

rrollo nacional.

El Gobierno mediante leyes‘elevadas a rango constitucional y
mediante la creacifn de organismos gue presionan, asesoran y
apoyan al empresario, ha dado la pauta y sentados las bases
inicialeb. Corresponde tambien a los patrones y a los traba-
vjadorgl, participar activamente en este proceso.Desafortuna-
damente, son muy pocas las empresas que tienen un depart&meg
to encargado especfficamente de llevar a cabo la funcifén de
Capacitacién y Adiestramiento; y lo que es peor, son poguf-
simos 16s trabajadores que se preocupan real y honestamente
por su propia superacifn. Ante esta situacién, corresponde a
todos 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 y del pafs.




= Hacer propaganda de Capacitacién, "vender las ideas” y con-
tribufr al mejoramiento de las actitudes de los trabajadores
hacia la Capacitacién, Esto adem&s de aplicar técnicas espe-

cfficas an el proceso general de la funcidn.

Sirva de base este trabajo para aquellos que de una forma u
otra, asten interesados en conocer los aspectos prdcticos -

del proceso de la Capacitacién y’el Adiestramiento.

3.- PROPOSITCS PERSCNALES

Pratendo con aste'trabajo, despertar el interés por la mace--
ria que se trata, y contrubufr con un granito de arena al me-
-joramiento de la educacidn y el desarrollo nacionales. Preten
.do tambien ﬁacer una pequefia aportacién al legado cultural de
‘la Facultad de Contadurfa y Administracién y que al mfsmo ---
tiempo, este trabajo pueds ser de utilidad préctica a cual---
quier persona que se vea ante la necesidad de dar cumplimien-
to en forma adecuada a la importante tarea de administ;ar lal
'; Capaciﬁncidn; éiperando que mis prop6sitos se vean cumplidos,

. dedico esta obra a la Comunidad Universitaria en general.




CAPITULO II

INTRODUCCION A LA CAPACITACIO N
Y EL ADIESTRAMIENTO

1.~ EVOLUCION, IMPORTANCIA Y OBJETIVOS DE LA CAPACITACION

En los dltimos afios, las palabras Capacitacién y Adiestramien
to; han adguirido tal rescnancia en el &mbito amprssarial me-
xicano, gue parece ser una actividad nueva, sin embargo, es -
de. suponer que desde que el hombre aparece sobre la Tierra, -
‘tiene necesidad de adiestrarse y de adquirir conocimientos --
gue le pcrmitah enfrentarse al medio hostil, y as{ lograr sc-
bravivir. Con toda seguridad, los padres ensefiaban a sus hi--
jos & preparar rudimentarias armss Yy a cazar animales para

Alin.ngurle; Loz soldadcs de loz ejézcitos han sido entrena -
dos para ia guerra desde &pocas remotas.

_'En México hay referencizs hist6ricas que datan de laz Epoca Co
© - lonial, gue evidencfan actividades en la Materia. El método -
¢e‘entrenumionto consistfa en que una persona experimentada,-
instrufs a un aprendiz con el propésito da transmitizrle cono-
cimientos y desarrollarle habilidsdes pars determinado oficio.

‘Con el crecimiento industrial a fines del siglo pasado y prin
V-diﬁic: del presente, la actividad de capacitar y adiestrar al
personal, empieza a formalizarse, ya que hay gfan_dumanda de
manc de obra calificada que'satisfaga los reguerimientos de -
la: nueva tecnologfa y la expansidn de las ampresas.

‘.“Actualménte, cualquier organizacién productiva que quiera -
mantenerse en el mercado o crecer exitosamente, debe satis--°
. facer las necesidades de capacxtaclén y adiastrnmxeuto de su
personal. ‘ '




Se hace necesario desde ahora definir los términos Capacita--
cifn y Adiestramiento:

CAPACITACION.— La Capacitacidén se refiere a la adgquisicién de
informzci6n o ccnocimientos,para saber las co-
sas propias de un determinado puesto. Le permi
te al perscnal comprender y aceptaf'con mayor-
claridad y amplitud sus responsabilidades, fun
ciones y actividades que't.allza.

ADIESTRA&IBNTO.- Ea la preparacidn que permite adquirir habi-
lidades para la realizacifn de una labor de-
tarminada. Se refiere bfsicamente a las ac--
tividades de drden ff{sico o motor y sze refle
ja en el bhuen uso de loz instrumentos, mdqui
nas, herramisntas y materizles. '

. En ento sentido, la palabra CApacxtacidn ee un términc més --

' qnn‘rico y podemos decir que el Adistramisnto pueds, en deter
‘minado momento, ser parte de la Capacitacifn. Tambien se de--
" tine como el acto de forma:r, preparar, hacer apto a alguien -

parz hacer algo, comc su nombre lo indica, es hacer capaz.

La Capacitaci€n implica una serie de acciones y propSsitos -
gue comprende:

o i) Lograr congruencia en el pensét, decir y hacer de cada
persona. '

'B) Bvitar que el trabajador caiga en la obsolecencia de sus
habilidades y conocimientos, producida por la rfpida evo
lueidn chh6ldgica, buscando la actualizacidn parmansnte.
2 incrementandc sus oporcunidades laborales.

 €C) Permitir la especializacién del trabajo, sutgxda de la -
' . capacitacién en puestos y funciones de la otganizaciﬁn.

B) Procurar ia evolucifn paralela de la amprasa ¥ ‘el trabaw"
- jador.




La importancia que la Capacitacifn ha adquirido en M&xico en
los Gltimos afios, responde a uns serie de disposiciones lega
les y a factores productivos, scciales y politicos. A conti-
nuacibn se describen cada uno de esos factores.

ASPECTC LEGAL

El cumplimiento de la obligacifn de capacitar'y adiestrar a -
sus trabajadores, implica una serie de acciones establecidas -
@n la Ley Federal del Trabajo; en ella se especifican los re-
quisitos administrativos, y demfZsz condiciones de organizacifn
-y ejecucién de cualquien actividad relacionada con esta mate-
ria.

Sin 0mbatgo( es preciso sefialzr gue en el 8rgano suprsmo de ~
nuestrz legislacifn, la Comstitucifbn Politica de loz Estados
'ﬁnidOI-Mexicanos, se fundamentan las disposiciones que dicta
la Ley Federal del Trabajo.

NO @8 mi propSsito hacer un an8iisis exhaustivo de los orde-

nlmienton legales que rigen la Capacitacifbn y el Adiestramxen
to, pero el administrador de esta funcifn, es fundamental que
conozca los preceptos més impbrtantesx por ello y a manera de
introduccifn, se presenta un extractado de los ordenamientos
en la materia. Se incluye lc més sobresaliente que estipulan~
La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la
isy Federal del Trabaijo, cuyo cumplimiento corresponde a los -

patrones. = los trabajadores o a ambos, segfn el caso.

Concretamente, corresponde a la Direccifn General de Capacita-
~.cibn y Productividad, antes U. C. E. C. A. , dependiente de -
la secretaria del Trabajo y Previsién Socisl, promover, apo-
yar y vigilar el cumplimxantm ‘de las d;aposzcxones lsgales ~-
E que a continuacibn se enuncian:




CONSTITUCION

= Artfculo 123, Apartado A. Fracci6n XIII y XXXI

FRACCION XIII. Las empresas, cualguiera gue sea su actividad,
estardn obligadas a proporcionar a sus trabajadores, capacits
cién o adiestramiento para el trabajc. La Ley reglamentaria -
determinard los sistemas, métodos y procedimientos conforme a
.los cuales los patrones deberdn cumplir con dicha obligacién.

FRACCION XXXI. La aplicacifén de las leyes. del trabajo coxfegi
pondq a las autoridades de los Estados, an sus reupeétivas -
jurisdicciones, pero es de la gompetencia exclusiva de las --
'Autoridades Federales en los asuntos relativos a ... "tambien
serd compctundia exclugsiva de las Autoridades Federales en =--
- 16: asuntos relativos a ... "tambien serd de.la competencia’- '
. exclusiva de las Autoridades Federales, la aplicacién de las-
"dispOILCionel del trabajoc..... respecto a las obligaciones de
los patrdnés'on materia de capacitacién y adiestramientoc de -
- sus trabazjadores... para lo cual las Autoridades Federales =--
~contardn con el auxilio de lae estatales. Cuando sa trate de
' ramss o actividades de jurisdicci6n local”..... ' ‘

LEY FEDERAL DEL TRABAJO

TITULO SEGUNDO: RELACIONES INDIVIDUALES DE TRABAJO

_ A&rtfculo 25

" El cactiﬁo en que consten las condiciones de trabajo de-
‘berd contener ... Fraccion VII.- La indicaci6n de gue el tra-
bajador serf capacitado o adiestrado en los términos de los -

planes y ptogramas estzablecidos o gue se establezcan en la nm ,l-*

ptaaa, conforme a lo dispuesto en esta Ley".




TITULO IV: DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TmJADDREs
Y DE LOS PATRONES

- Articulo 132

Son obligaciones de los patrones.....

..."Fraccion XV.- Proporcionar capacitacién y adiestramiento
‘a sus trabajadores, en los términos del Capftulo III Bis de
este .titulo® .....

.+."Fraccion XXVIII.- Participar en la integracién y funcio
namiento de las comisiones que deban integrarse en cada cen
tro de trabajo, de acuerdo por lo establecido por esta Ley".

. Capftulo 111 Bis: De la capacitacifn y el adiestramiento de
los trabajadores.

- Artfculo 132-A

* Todo trabajador tiene derecho a gue su patrén le proporcio

' .ne}cqpacitqcidn o adiestramiento dentro de su trabajo que le

. permita elevar su nivel de vida y productividad, cbnforme.a -
“ioi'planei y programas formulados de comin acuerdo, por el -- E

" patrén y el nihdicato o sus trabajadores y aprobados por la

Secretarfa del Trabajo y Previsién Social".

= Artfculo 153-B

* para dar cumplimiento a la obligacién que,conforme al ar--
tfculo anterior les corresponde a los patrones, éstos podrdn
.cdnvénir con los trdbajédores.en que la capacitacién se podrd
“'impartir dentro de la misma empresa o fuera de 6lla, por con
‘ducto de bérsonal propio, instructores especializados contra-
: tados, instituciones, escuelas u organismos especializados, ©

ixffbien mediante adhesifn’'a los sistemas generales que se esta--

"blezcan y que se registren en la Secretarfa del Trabajo y Pre
wvisién Social. En caso de tal adhesién, quedarf a cargo de los:

v




patrones cubrir las cuotas respectivas®.

- Artfculo 153-C

* Las instituciones o escuelas que deseen impartir capacita-

cifén o adiestramiento, asf como su personal docente, deber&n

estar autorizadas y registradas por la Secretarfa del Trabajo
y Previsifn Social®.

- Artfculo 153-D

* Los planes y programas de capacitacifn y adiestramiento de
los trabajadores, podrdn formularse respecto 2 cada estableci

miento, una empresa, varias de éllas o respecto a una rama -- o

industrial o actividad determinada®.
= Artfeulo 153-E

* La capacitacién o adiestramiento a que se refiere el artf-

"~ ¢ulo 153-A, deberd imparfirse al trabajadcor durante las horas
de su jornada de trabajo; salvo que, atendiendo a la naturale
za de los servicios, patrén y trabajador convengan gque podrén
. impartirse de otra manera; asf como en el caso en que el tra-
>'bajador desee capacitarse en una actividad distinta a la de =~
gu ocupacién que desempeiia, an cuyc supuesto, la capacitacidn
' se realizard fuera de la jornada de trabajo”.

= Artfculc .153-F

" La capacitacidn y el adiestramiento deberdn tener por cbje-

 I.- Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades.
"~ dal tr&hajador en su actividad: asf como, ‘proporcionarle in--
formacifn sobre la aplicacifn de la nueva tecnologfa en dlla.

. 1l.-Preparar al trabajador para ocupar una vacante o pueste
.de nueva creacién;.....
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III.- Prevenir riesgos de trabajo
IV, - Incrementar la productividad: y,

V.- En general, mejorar las aptitudes del trabajador".
- Artficulo 153-G

" Durante el tiempo en gue un trabajador de nuevo ingreso gue
quiera capacitacifn inicial para el empleoc gue va a desempe--
nar, reciba &sta, prestarf sus servicios conforme a las con--
diciones generales de trabajc que rijan en la empresa o a 1o
que se estipule respecto a Qlla en los contratos colectivos".

- Articulo 153-H

* Los trabajadores a guienes se imparta capacitacifn o adies
tramiento est&n obligados a : : ‘

I.- Asistir punfualmgnte a los cursos, sesicnes de grupo y de
mé&s actividades que formen parte del proceso de capacitacidn
0 adiestramiento; '

I1.- Atender las indicaciones de las personas que impartan la
capacitacién o adiestramiento, y cumplir com los programas --
respectivos; y

I11.- Presentar los examenes de evaluacién de conocimientos

y de apﬁitudaa gue sean réqueridos“;
- Artfculo 153-I

* En cada empresa se constituirdn las Comisiones Mixtas de
Capacitacién y Adiestramiento, integrada por igual némero de
'repr&senﬁantes de los trabajadores Yy dei patrén, las cuales
vigilardn la instrumentacién y operaci6n del sistema y de --
floq procedimientos4que'se implanten para mejorar la capacita
cién y el adiestramiento de los trabajadores, y sugerirfn las
‘medidas tendientes a perfeccionario; todo esto conforme a las

Il
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necesidades de los trabajadores y de las empresas”
- Artfculo 153-J

" Las autoridades laborales cuidardn que las Comisiones Mixe--
tas de Capacitacidn y Adiestramiento se integren y funcionen.
oportunz y normalmente,vigilandc el cumplimiento de 1a obli--
gacién patronal de capacitar y adiestrar a los trabajadores®.

Artfculo 153-N

® Dentro de los quince &;as siguientes a la celebracién, re-
vigién o prérroga del contrato colectivo, los patrones debe-
rdn presentar ante la Secretarfia del Trabajo y Previsidsn So-
cial, parz su aprobacién, los planes y programas de capaci-—-
tacifn y adiestramiento que se& haya acordado establmaar, o en
'sucaso, las modificaciones que se hayan convenido acerca de -
planes y programas ya implementados con aprobacién de la autg
ridad laboral®.

Artfeulo 153-0

" Las empresas en que no rija contrato colectivo de trabajo,
. deberén someter a la aprobacidn de la Secretarfa del Trabajb
y Previsién Social, dentro de los primeros sesenta diag de ~-
los aios inpazés, los planes y programas de capaéitacién y ==
adiestramiento gue, de comdn acuerdo con los trabajadores, =--
hayan decidido implantar. Igualmente deberin de informar res-
' paéto a la constitucién y bases generales a gue se sujetar§ -
el funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Capacitacién y -
Adiestramiento”.

- Articulo 153-Q

»

® Los planes y programas de que tratan laﬁAaxticulos 153-N ¢y
153-0, deberdn cumplir con los siguientes requisitos: '
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I.~ Referirse a periodos no mayores de cuatro afios

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

III.~-"bas etapag durante las cuales se impartird la capacita-
cifn y el adiestramiento al total de los trabajadores de la -
empresaj

IV.~- Sefalar el procedimiento de seleccifn, através del cual
se establecerS el 6rden en que serdn capacitados los trabaja-
dores de un mismo puesto o categorfa;

V.- Especificar el nombre y nmero de registro en la Secreta-

tia del Trabajo y Previsidn Social de las entidades instruc--
toras; y

Vi._ Aquellos otros que establezcan los criterios generales -
de la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacibn y Adiestra
miento que se publiguen en el " Diario Oficial ® de la Fedra-
cién. '

Dichos planes y programas deberdn ser aplicados de inmediato
por las empresas”.

.- Art;culo 153-R

" Dentro de los sesenta dfas habiles que sigan & la presenta-
‘cién de tales planes y programas ante la Secretarfs del Traba-
jo.yvpreviaidn Social, €sta los aprobarf o dispondré gue se -~
les hagan las modificacionee que estime pertinentes; en la in
teligencia de que aguellos planes y programas gue no hayan si '
do objétados por la autoridad laboral dentro del término cita-
do, se entenderdn. definitivamente aprobados"”.

= "Artfcucio 153-8
= cﬁando’el p&trdn no & cumplimiento a la obligacifn de pre-

‘sentar ante la Secretarfa del Trabajoy Previsi@p Social ias
planes y programas de capacitacién y adiestramiento, dentro
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del plazo que corresponda en los términcs de los artfculos --
153-N y 153-0, o cuando presentados dichos planes y programas,
no los llave a la prictica, serd sancionadc conforme a lo dis
puesto en la fraccién IV del artfculo 878 de esta Ley, sin =--
perjuicio de que en cualquiera de los dos casos, la pzopia -
Secretarfaz adopte las medidas pertinentes para que &l patrén
cumpla con la obligacién de qgue se trata®.

- Artfculo 153-7

" Los trabaiadores que hayan gido aprobados en los exémenas
de capacitacién ¢ adiesstramiento en los términos de este Ca;
p!tﬁlo, tendré&n derecho a que la entidad instructora les ex-
pida las constancias :aupectiﬁas, mismas que autentificadas
por l& Comisidn Mixta de Capacitacifén y Adiestramiento de la
empresa, ze= harfn del conocimiento de la Unidad Coordinadora
del Empleo, la Capacitacién y el Adiestramiento, por conduc-
to del correspondiente comité& nacional o, a falta de éste, -
atraves de las autoridades del trabajo, a £in de que aquélla
. las registre en el padrén de ﬁrabajadores cap&citados qud co=
rresponda, en los términos de la fraccién IV del artfculo539'.

~ - Artfeulo 153-0

L B Cuando implantado un programa de capacitacifn, un trabajador

'se niegue a recibir ésta, por considerar que tiene los conoci-
mientos necssarios para el desempafio de su puesto y &1 inme-<
diato superior, deberé comprobar documentaimente o presentar

y aprobar, ante la entidad instructora, el examen de suficien

" cia que senale la UCECA,

,Eh este Gltimo caso, se extenderZ a dicho trabajador la cons-
.. tancia de habilidades laborales”.

o= Artfcule 153-v

La congtancia de habilidades @s el documento expedidso por el
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capacitador, con el cual el trabajador acreditar§ haber lleva
de y aprobado un curso de capacitacibn®.

Las empresas estdn obligadas a enviar a U.C.E.C.A. . para su
registro y control, listas de las constancias que se han expe-
dido a sus trabajadores.

Las constancias de que se trata,surtirén plenos efectos para
fines de ascenso, dentro de la empresa en que se haya propor-
cionado la capucitaci6én y adiestramiento.

~Si en una empresa ex{sten varias especialidades o niveles en
;elacidn'al puesto gue la constancia se refiera, el trabaja--
dor, mediante ex&men que practigue la Comisidn Mixta de Capa-
citacifén y Adisstramiento xaspectiva acreditaré para cual d&
éllas es apto".

- Artfculo 153-%

‘Los certificados, diplomas, tftulos o grados que expidan el -
Estado, sus organismos descentralizados o los particulares -
" con reconocimiento de validez oficial de estudios, a guienes
- hayan concluido un tipo de educacidn con carfcter teminal, -
serdn inscritos en los registros de gue trata el artfculo 539,
Fraccién IV, cuando el puesto y categorfa correspondientes fi

‘  guren en-el Catflogo Nacional de Ocupaciones O sean similares

& los includos en &1".

< Artfoulo 153X

>

“-f Lok trabajadores y patrones tendrdn derecho a ejerciﬁ&r -
ante las Juntas de Conciliacién y Arbitraje las acciones in-
“dividuales’ 'y colectivas que se deriven de la obligacifn de -
- ‘capacitacifin ¢ adiestramiento impusstas en este Capftuls".

.= Artfculo 159

. " Las vacantes definitivas, las provisionales con duracidn ma
" yor a 30 dIas y los puestos de nueva creacxén, seran.cubier~-’
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tos escalafonariamente, por el trabajador de la categorfa in-
mediata inferior, del respectivo oficio o profesién.

*8i el patrén cumplié con la obligacién de capacitar a todos
los trabajadores de la categorfa inmediata inferior a aqué-
lla en que ocurra la vacante, el ascenso corresponderd a --
quien haya demostrado ser apto y tenga mayor antiguedad. En
igualdad de condiciones, se preferird al trabajador que tenga

'a su cargo una familia y, de subsistir la igualdad, al que, -
previo examen acredite mayor aptitud.

' Si el patr6n no ha dado cumplimiento a la obligacién que le, -
"impone el artfculo 132, Fraccién XV, la vacante se otorgard -
al trabajador de mayor antigiiedad y, en igualdad de circuns-

tancias, al que ténga a su cargo una familia ..."

ASPECTO PRODUCTIVO

si uno de los factores para que se incremente la productivir"
‘dad es la eficiencia en el trabajo, y la capacitacién es un

factor importante para que .€sta se realice adecuadamente, es
indudable que al haberse convertido en una obligacifén para -
los patrones, éstos resultan beneficiados al incrementarse - ' a
los niveles de calidad y aprovechamiento de los recursoé. -

éuandovlos progtamas de capacitacifn y adiestramiento respon--
den a necesidades reales; los beneficios gque se obtienen son
siempfe superiores al costo en que se incurre al llevar‘a ca-
‘bo dichos programas.

e ASPECTO SOCIAL -

" 8i uno de los factores para el bienestar ‘social de los traba-
--jadotes es elevar su nivel de vida, que se logra mediante el

aumento de ingresos econfémicos y una formacién intégral, la -




16

capacitacifn a la cual tienen derecho, les 4 la oportunidad
/de aumentar sus posibilidades de ascenso a mejores niveles de
bienestar.

ASPECTO POLITICO

- Por otra parte, el desarrollo conlleva a una serie de cambios
en los sectores praéuctibos, uno de &llos es la modificacién
tecnolégica, cuyo avance reguiere que los trabajadores estén
en aptitud de operar rmecanismos y aparatos modernos, que al -

ser bien usados, modificados ¢ adaptados a las necesidades na

cionales, lievardn al pafs a la independencia tecnclégica, --
econfmica y polftica.
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CAPITULO III

FASES TEORICAS DE LA FUNCION
APACITACION Y ADIESTRAMIENTO

1.- INVESTIGACION PRELIMINAR DEL MARCO DE REFERENCIA E
INVOLUCRACION CON LA CULTURA ORGANIZACIONAL

Antes de iniciar de lleno una investigacidén de necesidades de
capacitacidn y/o adiestramiento, la persona encargada de rea-
iizar dicha investigacién debe tener un conccimiento general
de la corganizacién cuyas necesidades habréZn de investigarse.

Para planear adecuadamente la deteccién de necesidades, ez -
conveniente cumplir los siguientes puntos:

A) Identificar el marco de referencia de la empresa, que en
materia de Capacitacifén y Adiestramiento, normaimente es el -
siguiente:

- ConstituéiGn Polftica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal del Trabajoc

Reglamento y demds disposiciones de la Unidad Coordinadora
del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento ( UCECA } .

Contrato colectivo de trabajo { si lo hay ) .

1

Acuerdos internos tomados por la alta direccidn

- Niveles jerdrqguicos del personal

Sistemas escalafonarios, etc, .

B)  Conocer e interpretar los objetivos generales de la orxga-
nizacién, mismos que pueden estar fijados en términos econémi
cos de eficacia o eficiencia, de productividad y desarrollio -
humano, etc. '

c) Conocer otras metas como perspectivas o planes de expan-
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8i6n y crecimieato, planes de desarrollo organizacional o de
desarrollo humano. Se incluye aquf el conocimiento general de
las dimensiones de la empresa, por ejemplo: Nmero de perso--
nas sindicalizadas y de confianza, niveles escolares y grado
de preparaci6n técnica del personal, grado de dificultad en -
la ejecucitn de las tareas, lugares ffsicos de trabajo, as{ -
como los antecedentes de capacitacién en la empresa.

D) Es necesario tambien conocer los recursos disponibles pa-
ra llevar a cabo la investigacién y para la ejecucién de los

posibles programas de capacitacién y adiestramiento. Estos -

recursos son humanos, materiales y financieros.

Habiendo conocido los puntos anteriores, se puede pasar a la
deteccifn de necesidades.

2.~ DETECCION CE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Para determinar las necesidades de capacitacién y adiestra---
miento, primeramente debe saberse cuales son las habilidades, -
conocimientos y actitudes indispensables requeridas por el --
personal en relacién al puesto que ocupa, para que ayuden con
sus acciones a garantizar la existencia y fines de la empresa.
Las necesidades de capacitacién y adiestramiento, son las dig"
crepancias que existen entre la eficieﬁcié esperada o necesa-
ria para los fines de la empresa.

Para detectar las necesidades de capacitacién y adiestramien-
to, se utilizan la observaci6én y la aplicacifn de cuestiona--
rios,principalmente.

.Las observaciones serdn hechas por personal especializado y
ekperto'en cada frea, que pueden notar en la préctica la efi-
: ciencia conque cada persona ( normalmente sus colaboradores)
‘realizan su trabajo.

'Los cuestionarios son aplicados directamente al personal cu-
'yas necesidades de capacitacién quieren determinarse.
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Las necesidades de desarrolloc humano, desarrcllo gerencial, -
creatividad de los altos ejecutivos, etc. pueden depender tam
"bien de los planes de la empresa a mediano o largo plazo.

3.~ ELABORACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTR&MIENTO

Esta parte del proceso se refiere a la elaboracifén de un plan

-que debe contener en términos de tiempc y recursos, las accig
nes pormenorizadas de capacitacién y adiestramiento que se --
efactuarén en relacién a los trabajos de un mismo puesto o ca
teqéria ocupacional. !

.- Al elaborar los pianes y programas debern conslderarae los pun’
. tos liguxentes~

a) Clasifica: a los trabajadores en grupos afines.

La clasificacién puede variar dependiendo dé las caracte;- 
~risticas propias de cada empresa.

En algunas empresas la primera gran divisién que se obsey-”
va es la del personal de confianza con el personal sindi--
calizado; a su vez el personal de confianza puede dividir-
se en categorfas tales como: directores, subdirectores, ge
rentes, subgerentes, jefes, supervisores, auxiliares cali=-
ficados, auxuliares no calificados, etc. Tambien puede di-
" vidirse al personal por el tipo de actividad gue resaliza,
~ por ejemplo: choferes, mecanografas, laboratorigtas, auxi-
" liares de contabilidad, etc.

Genefalmente el personal de los niveles superiores de la -
empresa, requiere que se le prepare para adquirir nuevas -
habilidades nécesarias para la realizaci6n de alguna labor
_determinada y la formacifn de habitos que le permitan da-w
'uempenar con mayor eficiencia el puesto queé ocupa. ‘

;‘El personal operativo normalmente reguiere que se le apoye
 en actividades de 6rden ffsico o motor. Esto se refleja en.
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el uso de los instrumentos, mdguinas, herramientas y mate-
riales. Al cubrir este Gltimo punto nos referimos al adies
tramiento y €110 no guiere decir que los niveles infefio—-
res de la organizacién no deban o no puedan recibir otro -
tipo de entrenamiento, de hecho es en esos niveles donde -
en muchas ocasiones de debe hacer hincapié& al proporcionar
capacitacién.

Establecer objetivos de aprendizaje.

Los objetivos de aprendizaje deben ser acordes a las nece-~
sidades de trabajo y requerimientos de cada puesto; deben
ser concordantes y ténicamente disenados, de tal manera --
que al cumplirse apoyen la consecucién de los objetivos de
la empresa y de los trabajadores. En los objetivos es don-

 de se especifica clara y sencillamente el tipo de conducta

gue se necesita o se requiere alcanzar; ejemplo: analiza-~-

r(n,'cbmprenderan, colocardn, ejecutardn, explicardn, etc.,

los cuales se redactan en atencién a las necesidades de ca .
pacitacién y adiestramiento detectadas con anterioridad.

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

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

- La presentacidn,

-~ La.accién:o prop6sito principal que debe ser realizada
- por los participantes,

- lLas condiciones en que se llevarf a cabo la accibn, y
- Nivel de eficiencia.

LA ?RESENTACIO&.- Esta tiene como propésito que los par-
ticipantes sientan de manera personal, directa y cordial,

1o que lograrfn hacer como resultado de la capacitacién.
En la medida en que los participantes sientan suyos los

 objetivos y los comprendan, su impulso a‘alcanzarloé se-

r& mayor.
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LA ACCION.- Despues de la presentacién, se redactardn las
acciones que se espera realicen los participantes como de--
mostracién de que los objetivos fuéron alcanzados.

CONDICIONES.~ Se refiere a las situaciones en las cuales
los trabajadores participantes realizardn las actividades
de la instruccién, es decir se precisan los objetivos que
gse persiguen. Al especificarse las condiciones , deben de
tomarse en cuenta los siguientes aspectos: '
- A partir de qué informacién,
- En qué circunstancias,
~ Con gué equipo y/o herramientas, y
= En gqué lugar.

NIVEL DE EFICIENCIA.- Hasta aquf los objetivos son lo sufi
cientemente especfficos, pero falta indicar qué tan bien -
dasea que se realice la actividad prevista; ¢Es imbortante
'que'domine perfectamente las actividades?, (¢Es suficiente
a cierto niiel?, ¢E8 necesaric que los participantes desem
peiien en cierto tiempo las actividades?, ¢ Cnalquier ritmo
és adecuado? , Etc.

La respuesta a las preguntas antericres indica que es nece
sario un criterio preciso para fijar los objetivos. ‘

La aantidad; calidad o precisi¢n y el tiempo que exige la
realizaci6n de las actividades, constituye el nivel de efi-

. eciencia; es decir, el nivel de eficiencia se fija indican-
“do:

- La rapidez,

- La exactitud o las caracterfsticas de una ejecucién -
coxrrecta, y ’

- E1 tiempo en gue habr4 de realizarse.

- Una vez que se han redactado los objetivcs, se proceders
a su.andlisis para precisar el contenido del programé dé
capacitacidna Es muy importante,espécificar adecuadamente
el cdntenido, yva que de no ser asf, édn-cuan&o se tenga -
redactado correctamente el obijetive, se puede deformar el

-
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Programa completo.

Determinar el programa y su desarrollo.

El temario se elabora entre el especialista en Capacitaci6én y
personas especializadas en el tema que se desea desarrollar--

- (pueden ser los mismos instructores). Los temarios y el desa-

rrollo de &stos, no los realiza totalmente el especialista en

- Capacitacifn, ya que ninguna persona puede ser "Todologa", o

lo que es lo mismo, saber de todos los temas con la profundi-
dad gue se requiere en cada caso.

El especialista en Capacitacién tiene o debe tener los cono--
cimientos técnicos pedagbgicos, para ayudar a toda persona ip
teresada en dar a conocer sus conocimientos, en forma correcw
ta; la funcifn del eséecialista eg contribuir a lograr en me-
nos tiempo, el procesc ensefanza-aprendizaje entre el instruc
tdr y los participantes en los cursos de capacitacifn o adies
tramiento. Enfatizando, se puede afirmar gue no es el especia
lista en capacitacifn el que hace tal o cual curso, ya que &l
no es experto en la materia de aquellos, sino gue &l asesora

o se asesora del experto o del maestro en ese tema, en esa --
técnica, a fin de desarrollar el temario v preparar el mate-=
rial v 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 verificar:

- Que el temario tenga la secuencia adecuada;

- 8i por su amplitud, es necesario dividir el curso en varias
fases;’

- 8i es necesario profundizar en algunos temas o es suficien-
te generalizar la exposicifn.

. = 8i el temario se parece en algo al de otro curso.

- 8i los futuros participantes deben cumplir con ciertos re-
" quisitos previos al curso; etc, .
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Una vez que &1 temario es aprobado v se ha verificado gue
cubrirf la necesidad de capacitacién y adiestramiento, se
érosigue al desarréllo del mismo, lo cual corre por cuenta
del experto o del instructor. Una vez conclufido el desarro
lle, es revisado nuevamente por el especialista de Capaci-

" tacién en coordinacién con las personas que lo elabcraron
para revisar que:

- El temaric esté completamente cubierto;

= La profundidad o sencillez de la explicacifén sea ade-
cuada, )

- Se fijen tiempos aproximados para exposiciones

- Se depure o Se actualice =l material de conslita que -
se entregarf a los participantes,

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

- Las técnicas conque se va a trabajar sean adecuadas
a8 los objetivos y al temarioc, por ejemplo: préctica,
axposicién, lluvias de ideas, etc., -

- El nflemero de instructores sea suficiente para el ---
buen desarrolle y cumplimiento del temario.

Revisados los puntos anteriores, se d4 por terminada la re

visidn del material y se prosigue con la programacién de -
actividades.

d} Programacion de lzs actividades.

?" o Una vez revisado el material y cotejados los tiempos esti-
( ’ mados, se elabora el cronograma, parte integrante de un --
procasdimiento, que es un formato que contiene la relacifn
4de actividades con sus tiempos estimados para cada una de
&llas. Este cronograma o relacidn de actividades con tiem
‘pos & désirrollat, contribuye al logro de los objetivos -

cel curso.

. .Un progrma debe contener =l tiempo de cada uno de los si~
:quiehtes puntos: '
~ Mensaje de biemvenida o inicio ,
- Explicaci6n,
- Ejerciciwﬁ'de grupo,
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Ejercicios individuales,

Proyecciohes audiovisuales,
Tiempo de conmicd:
- Descansos O recesos,etc,.

Establecer las caracterfsticas del instructor.

Es sumamente importante que despues de conocer con preci--
8ién el contenido y secuencia de un evento de capacitacidn,
se establezcan las caracterfsticas que debe reunir el ins-
tructor del mfsmo; principalmente debe hacerse hincapié en
el grado de conocimientos y su habilidad para transmitirlos.
De ser posible, debe sefialarse previamente el nombre del o
de los posibles instructores.

vcdlendarizaciﬁn de los eventos de Capacitacifén y Adiestra-

miento.

Con el objeto de lograr el mfximo provecho de los progra-
mnas dg'Capacitacidn y Adiestramiento, es necesario que con

la debida anticipaci6n se fijen las fechas y los horarios

precisos para cada evento ( curso, seminario, conferencia,

‘etc.). Al hacer esto , es conveniente que se tomen en cuen

ta los siguientes aspectos:

- Que se dé priridad. a aquellos eventos que van a cubrir
-las necesidades de capacitacién y adiestramiento m&s - _
- -apremiantes. ' '

- Qﬁe'siempre que sea posible se programen los eventos -
en aguellas fechas en que las cargas de trabajo es me-
nor. Con esto se podrd lograr un nivel elevado de =-~s
‘asistencia y se afectarf menos la marcha normal de las

operaciones de la empresa.

- En el caso de empresas de gran tamaifio y cuando el per-
sonal que habrd de participar en determinado evento, -
se encuentra muy disperso, debe elegirse el lugar don-
de pueda ser mdﬁ f4cil y menos costosa la concentra--
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cién. Tambien debe considerarse la facilidad de translado
del'personal Yy el costo en que se incurrir& al proveerse
de lo neceaario~p$ra que cada uno de los eventos se lleve
a cabo exitosamente.

- La gdlendarizacidn debe hacerse en estrecha colaboracién
entre el responsable de la capacitacién y los jefes de -
cada area cuvo personal asistir& a los eventos de capaci-
tacién.

4.~ EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO

. Bn esta etapa se llevarsn a la prictica todas las actividades
3; previstas en el desarrollo de los programas. Deben utilizarse

" todos los materiales y recursos que fuéron previstos para apo
yar la instruccién. El instructor debe reunir los requisitos
que previamente se fijaron al desarrollar los programas; an--
‘tes de cada evento debe verificarse que todo estd listo para
que los eventos se lleven a cabo adecuadamente. Por ejemplo,
debe verificarse la disponibilidad del instructor; que el lo-
" 'cal esté debidamente acondicionado; que se tengan listos los
instructivos y demas material que se diltribuitt entre los --
' plrticipantei, as{ como el material de apoyo, como son audio-
visuales, pelfculas, ejercicios, etc.

Durpntc el desarrollo de. los cursos debe guardarse el orden y.
llg”diciplinn-dgbiddl, al mismo tiempo deben darse las relacig“'»
" nes personales armoniosas, de forma tal que se propicie un ag
bidqte psicoldgico agradable. Es tambien muy importante que -

“: el ingtructor reciba suficiente apoyo para que se le facilite

il instrucci6n. Deben svitarse los ruidos y lag interrupcio=-

' - nes durante todo el tiempo que dure la instruccidn; tambien -

“" debe hacerse sentir a los participantes que est&n participan-
do en algo importante.
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5.= EVALUACION DE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO

Cosnsiste en obtener informacifn precisa y confiable de los
efectos de la capacitacifén en los participantes. Se resume en
los tres aspectos siguientes:

a} Evaluacién del aprendizaje.

Lz evaluacidn del aprendizaje estarf enfocada concretamente a
medir la eficiencia conque los participantes adquieren los co
nocimientoz o habilidades establecidas en el objetivo del pro
' grama. Esta evaluacién la realizard normalmente el instructor
al terminar el curso ¢ despues de cada.etapa importante de ‘la
instruccién.

b} Bvaluacidn de recurgcs utilizados.

"Aquf serf evaluada la organizacifn del evento, la capacidad
del instructor, la utilidad del material y el equipo de apoyo,
' etc. Esta evaluaci6n se hard mediante las encuestas de opi---
nién a los participantes, los informes del instructor y las -
observacicnes del impulsor o coordinador de cada evento. Com=-
prende aspectos tales como:

. =gQué opinan los p'axtic:ipintes sobre el curso?

-2Qué opinan respecto al instructer ¢ los instructores?

~iQué les parecié el material congue se trabaj6?

feaQul opinién hay sobre la coordinacién del evento?

‘ 'éaduc opina el instructor sobre la actuacién de los partici- .
pantes?

- Sugerencias importantes, etc.

' ©) Evaluacién del desempefio en el trabajo.

Lg evaluacidn dsl desempefio en el trabajo consiste en medir
iz aplicacién que las personas capacitadas ¢ acdiesiradas ha-
“cen de su aprendizaje en las actividades inherentes a su pues
_ to. Para este efecto se hace un seguimiento mediante encues--
'ﬁéas debidamente estructuradas a los jefes del personal capaci
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tado. La comprobacién se hard teniendo como base los inventa-
rios de habilidades generaleé,por puestos tipo o por familias
de puestoﬁ( segln las descripciones de pﬁestos ). En los ca--
802 en gue no puedan'medirne por este medio, se utilizarf la
cbgervacifn al trabajoc en equipo, la actitud positiva, las -

. relacicnes interpersonales, la propia aupefaciﬁn, habilida44>'
des para'supervishr, etc.
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CAPITULO Iv

EL CASO ESPECIFICO DEL
GRUPO CONTELMEX

En la década de los sesentas, el Gobierno Federal Mexicano
mostraba cierta preocupacién porque la Industria Telef8nica,
una de las mids importantes del pafs, segufa en manos de em--
presas extranjeras, A finalales de 1967, siendo.presidente -
de México el Lic. Gustavo Dfaz Ordaz, y Director General de
Tel&fonos de México S.A. el Ing. Hugo Bekman, se analizé 'la
posibilidad de mcionalizar la industria Telef6nica del pafs

Como primer paso, dentro de Telé&fonos de México se dié impul
80 a la capacitacién intensiva e integral a un grupo de jove
nes profesionistas mexicanos. Esta capacitacién contemplaba
todos los aspectos técnicos propios de la telefonfa, asf co-
mo Relaciones Humanas, Administracién y Finanzas. El prop6--
sito era contar con profesionistas mexicanos capaces ae sus- ‘
titufr a los extranjeros que ocupaban los puestos claves de
la organizacifén, tanto en el area p+roductiva como en la ad--
“-ministrativa.

.bentto del .plan de mexicanizacién de la Industria Telef6nica,

se contemplaba tambien la creacidén de empresas filiales de -~
‘Tel&fonos de México S.A. con tecnologfa propia de' esta empre

sa y con hombres y capital cien por ciento mexicanos. La ===
crcicidn de nuevas embresas filiales demandaba la prepara---

.eifén del personal que las integraria.

Asf en febrero de 1968 se instala en la Colonia Santa Cruz -
Meyehualcp. Delegacifn de Ixtapala, D.F., una escuela tecno=-
l6gica en-donde un grupo de once trabajadores sindicalizados
de Tel-Mex., que se habfan destacado por su gran capacidad y
sentido de responsabilidad, se convierten en maestros que -~
instrufan en las diferentes especialidades de la telefonfa,
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al personal operativo de la primera empresa con tecnologfa y
capital cien por ciento mexicancs: Construcciones Telef6nicas
Mexicanas, §.A.

Construcciones Telef6nicas Mexicanas S.A. {CONTELMEX), es =-=
a su vez la primera de las empresas que hoy constituyen el --
Grupo Contelmex. E1l nombre del Grupo hace alusién precisamen-
te a las abreviaturas de esta su primera empresa en constitu-

~ frse. Poco tiempo despues se fundaron las demds filiales.

El 12 de Noviembre de 1972, por decreto presidencial, se na--

cionalizd Teléfonos de México S.A. y sus filiales; tambien se

nacionalizaron todas las empresas que operaban en México y de

" una forma u otra tenfan gque ver con la Industria Telefdnica.

"Asf las empresas del Grupo ContelmeX pasaron a ser de partici
© pacifn estatal mayoritaria, y en 1976 con motivo de la Refor-

ma Administrativa del Gobierno, pasaron a formar parte del -
- Sector Comunicaciones y Transportes.

DIMENSICGNES ACTUALES DEL GRUPO CONTELMEX

Actualmente el Grupo Contelmex estd integrado por seis empre-—

£48, tres construcioras y tres de servicios. Cabe sefizlar que
@l Grupo como tal no tiene perscnalidad jurfdica propia, ofi-

cialmente cada empresa es independiente; por razones précti--
cas, en 1o interno se maneja como una sola organizacién. lLas
empresas integrantes son: ‘

Empresas Constructoras:

" = Construcciones Telef6nicas Mexicanas, S.A.de C.V. (CONTELMEX)

- {znalizaciones Mexicanas,S.A.de €.V. (CAMEX)

- Réconcentraciones Tel, S.A. de C.V.(RECTEL)

Empresas de Servicio:

- Servicios y Supervisién S.A.de C.V. (SESUSA)
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- Instalaciones y Supervisién, S.A.de C.V. {INSUSA}

- Renta de Equipo S.A. de C.V. (RESA)

Construcciones Telefénicas Mexicanas S$.A.de C.V. , se dedica
a la construccién de redes, construccién y reconstruccién de
lfneas de larga distancia, instalacién y limpieza de casetas
de larga distancia. Se hace cargo tambien de la instalaci6n--

de conmutadores, instalacidn de tuberfas, y lleva a cabo los

cableados en edificios. Esta empresa carece de personal pro--
pio, ya que sus operaciones las ejecuta atravez de sus desta-
jistas. '

Canalizaciones Mexicanas S.A.de C.V., se dedica a la coﬁs--
truccidn de canalizacién y obra civil de las centrales tele-~

fénicas, y a 1z produccifn del ductc de concreto gus proteie
los cables telefénicos. Cuenta con 240 trabajadores de con--
fianza que supervisan el trabajo operativo que realizan sus
destajistas.

Reconcentraciones Tel. S.A.de C.V,, opera en el Area Metropo-
ilitana de la ¢4. de Mé&xico, sus actividades =zon: La coloca---

cién de postes telefénicos, tendido de cable aereo y mural,--
inmersién de cables, cableado de edificios, reconcentraciones,
etc. ; cuenta con 55 trabajadores, todos éllos sindicalizados.

Servicios y Supervicifn S.A.de C.V., proporciona el personal
adminigtrativo y técnico mds capacitzdo que es el gue dirige
las actividades mfs importantes del Grupo. Esta empresa tiene
‘celebrados contratos de prestaci6n de servicios administrati-
vos con el resto de las filiales; el personal asciende a 400
perlonhs aproximadamente, todas de confianza.

Instalaciones y Supervisién S.A de C.V., administra 296 traba~
jadores sindicalizados de nivel operativo, que estdn asigngdos»
en loe 9% centros de trabajo conque cuenta Tel-Mex. en el Dis-
trito Federal.
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Renta de Equipo S.A. de C.V., se dedica al arrendamiento de
bieness muebles e inmuebles tales como vehfculos, compresores,
perforadoras, compactadoras, edificios, equipo de oficina, y
demds implémantos importantes que reguieren las otras filia-
les para el desarrollo de sus operaciones. Tambien renta equi
po de construccifén a los destajistas del Grupo y a Teldfonos
de México S.A. ’

Actualmente el Grupo Contelmex desarrclla sus actividades en
un area extensa de la ReplUblica Mexicana, la cual se encuen--
tra dividida en cinco divisiones que son: Divisién Metropoli-
“tana, Divisidn Centro, Divisién Monterrey, Divisién Puebla y
Divisién Guadalajara. Las oficinas principales se encuentran’
en la Calle Liverpccl # 74, Col. Judrez D.F.. Hay tambien o=
ficinas importantes en puebla y Guadalajara, donde se atien--
den los aspectos administrativos de cardcter relevante. Ade-=
_mss, se tienen distribufdos centros de trabajo em Mérida, Yu-
catdn; Villhermosa, Tabasco; Acayucan y Veracrdz, Veracrdz; -
"Lerma, Edo. de México; Celaya, Guanajuato; y en Pachuca, Hgo.
En estos centros se controlan las ordenes de trabajo asigna--
das a los destajistas, y se guarda el material, equipo y he-=-
rrémiéntas que se utilizan en la ejecucién de las obras.

En el Distrito Federal, esta organizacifn cuenta con cuatro -
almacenes generales ubicados estrategicamente. Para la fabri-
cacién del ducto a que hacfamos mencién cuando se sefialaron -
“las actividades de Camex, se tienen instaladas plantas en:
Acapulco,ieén, Tehuacdn, Acayucan, Tuxtla Gutiérrez, Loreto y
~la planta principal se ubica en Santa Cruz Meyehualco D.F.

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

[

Por razones précticas, las empresas del Srupo Contelmex, se

manejan de manera cocrporativa, es decir, como si se tratara
de una zola empresa. Para terceros y para asuntas oficiales,
cada empresa respeta su perscnalidad juridica propia y actda
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independientemcnte: en lo interno, se maneja como una sola oxr
ganizaci6n. Cuenta con cinco Subdirecciones Generales que re-
portan al Director General. A continuacién se sefialan estas -
Subdirecciones y se sefialan las funciones prxncxpales que co-
' rresponden a cada una de é&llas.

Subdireccifn General de Planeacifn y Control Grupo,

Esta Subdireccién sz responsable de organizar, administrar e
impulsar los acuerdos establecidos por la Direcci6n General v
el Comité& de Direccidn, impulsando la actualizacién de los -~
eistemas administrativos, normas, polfticas y procedimientos;
planear, controlar y vigilar todas las actividades del Grupo,
preparar-los presupuestos financieros, coordinar la auditorfa
externa 'y llevar a cabo la interna.

- Esta Subdireccifn General, cuenta con una Subdireccién Adjun-
ta'de'PlaneaciGn y Control, una Subdirsccidén Adjunta de Audi-
torfa, y una Subdirsccifn de Presupuestos.

" ‘Subdireccién General de Ingenierfa y Clientes Grupo.

Es responsable de las ventas a clientes particulares del Gru

- po, de la construccién de obra civil de las centrales telef6-

nicas y otras obras civiles para el 8obierno Pederal; asesora,
coordina y apoya en lo relativo a las obras de expansién de -
Teléfonos de México £.A. y de clientes particulares; evalGa -
elICumpiimientm de los programas de construccifn de las obras
delIGrupo, y apoya a todas las areas productivas con estudios
especiales; hace seguimiento de las obras en proceso; revisa
‘conVehiO| y tarifas a destajistas; vigila el fiel cumplimien-
.'td de polfticas, normas, procedimiento; y programas estableci
-_dqs por_li Direccién General en coordinacién con Tel-Mex.

"Esta Subdireccién General cuenta con una Subdireccién de Obra
Civils; una Subdireccién de Ventas, Cableados y Prioridades; -

’.,,unAVSubdireccidn &2 Ventas Institucionales Y F:accionamientom

-una Subdireccién de Evaluacién de Programas; una Sdeireccian
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Adjunta de InformaciSn; una Subdirecci6n Adjunta de Obras a

JSobierno; una Subdireccién Adiunta de Obra Civil y una Sub-
direccifn de Ventas,Cableados y Prioridades.

Subdireccién General de Finanzas y Administracion.

.Esta Subdireccién es responsable de administrar los recursocs
humanos conque cuenta para dar apoyo administrativo a las -
dem&s areas del Grupo. Es responsable de los sistemas de in-
formacién por computadora, de leos procedimientos administra-
tivos y de que haya agilidad y eficacia en las operaciones.-
Tambien es responsable de establecer y vigilar el cumplimien

-to de polfticas y medidas de carfcter financiero y fiscal 'a
' nivel corporativo.

La Subdireccidn General de Finanzas y Administracidn, cuenta
véon una Subdireccifn Ad4junta ds Finanzas y Administracién, -
‘una Subdireccidn de Informatica y Sistemas, una Subdireccién
de Contralorfa,una Subdireccidén de Finanzas, una. Subdireccifn
Administrativa y de Provedurfa, una Subdireccién Administra-=-
tiva de Plantas de Ductos, una Subdireccién de Anélisis y Pro
gramacién, una Subdireccifn Adjunta de Contralorfa y Néminas,
una Subdirsccién Adjunta de Tesorerfa, una Subdireccién Adjun.
ta de Liquidacién e Inventarios, una Subdirecciér Adjiunta de

" Finanzas y Cobranzas, y una Subdireccifn Adjunta de Adquisi--
ciones.

Subdireccién ueneral de Expansién Grupo.

Es responsable de administrar todo el programa de construcci
‘de redes, canalizacifn y larga distancia asignado por Teléfo-
‘nos de México, asf{ como la construccién de obras telefénicas

a clientes particulares; en ambos casos a nivel nacional, cum
pliende con preszupuestos, programas, calidad, normas teleféni -
cas y de vfa pdblica, dontto de un marco ds eficiencia, sesu=
ridad y economfa sue permita cptimizar la productividad.

Esta Subdireceién cuenta con una SubdireccidnAAdjunca de Zxpan
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gién, una Subdireccién de Canalizacién Tel-Mex., una Subdi--
reccién de Operacién, una Subdireccién Adjunta de Operacién,
una Subdireccién de Fraccionamientos, una Subdireccién Adjun
de Equipos P.B.X. , una Subdireccién Adjunta de Produccién y
una Subdireccién Adjunta de Control de Obra. S

Subdireccién General de Relaciones Industriales y Racionaliza
cidn Grupo. j

Es responsable de administrar los recursos humanos del Grupo
Contelmex. Maneja las relaciones laborales con los sindicatos,
administra sueldos y salarios; coordima la Capacitacién y el
Adiestramiento; lleva a cabo el reclutamiento, seleccién y -
contratacién del personal; coordina y vigila la atencidn de
asuntos jurfdicos. Tambien coordina la racionalizacidn de los
recursos humanos, técnicos y materiales del Grupo Contelmex,

' mediante el desarrollo y actualizacién de los manuales de or-
ganizacién, polfticas y procedimientos. Es responsable tam---
bien de.que la comunicacién sea promovida y la informacidn di
fundida a todo el personal para lograr con esto mayor eficien
cia, -sequridad y economfa en las opdraciones. Es responsable
tambien del desarrollo integral de todo el personal del Grupo

Eiga Subdireccifn, cuenta con una Subdireccién de Personal, -
una Subdireccién de Racionalizacidén, una Subdireccién Adjunta
de Desireh( Desarrollo Integral de los Recursos Humanos), una
Subdireccién Adjunta Jurfdica y una Subdireccién Adjunta de -
Capacitacién, Adiestramiento y Comunicacién.

LOS RECURSOS HUMANOS Y LA FUNCION DE CAPACITACION Y ADIESTRA- -
HIBNTOi!N EL GRUPQ CONTELMEX.

Como vimos en puntos anteriores, el Grupo Contelmex es una ==

‘organizacifén grande, con numeroso personal y con especialida~
_,deh»t&cnical diversas, y para lograr un desarrollo adecuado -
de sus recursos humanos, requiere del cumplimiento de adecua-
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dos plahes y programas de capacitacifn y adiestramiento.

En lo que a Capacitacifn se refiere, la Direccién General ha
dado su mis amplio apoyo, la ha promovido e incluso exigido.
Recuerdese que al principio dz este capftulo mencicnamcs que
la primera empresa del Grupo Contelmex, nacié precisamente =
como una escuela de capacitacién técnica; de tal forma que la
capacitacién y el adisstramiento se han dado desde el inicio
de las operaciones, es decir, mucho antes que la Ley lo decla
rara obligatorio; cuando esto ocurre solo se tuvo que. cumplir
con los requisitos que exigfa la Secretarfa del'Trabaje y Pre
visifn Social.

A pesar del décidido apoyo de la Dirsccifn General del Grupo,
afn existe un gran nfimero de personas de todos los niveles que
no estan concientes de la importancia de la capacitacifn y con
sideran é&sta como una actividad secundaria. rFor esta razén, el
Dopattamento'da Capacitaci®n, ademis de cumplir con' las fases
nogmgles,dol proceso de esta funcidén, tiene que hacer grandes
qifue?zoi‘pbr promover el interés entre todo el personal.
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' FINALIDADES DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y ADIESTRA-
MIENTO’

l.- Detectar las necesidades de capacitacién y adiestramiento
de todo el personal del Grupo Contelmex -

2.- Desarrollar programas de capacitacién y adiestramiento de
acuerdo con las necesidades detectadas, tales que coadyu-
ven a incrementar la productividad.

* 3.- Impulsar y coordinar adecuadamente la realizacién de los
distintos eventos en los cuales se ejecutan los programas -
~de capacitacidn.

. 4.- Llevar a cabo dinamicas de grupo con la finalidad de in--
crementar las buenas relaciones entre el personal, as{ co

mo a mejorar el clima organizacional.

5.- Promover -entre todo el personal de la Organizacién el in-

rés hacia la capacitacién y el adiestramiento.

6.- Llevar a cabo la evaluacién correspondiente en cada uno -
de los eventos, a ffn de obtener informacifén oportuna so-
Bre el -aprovechamiento de éstos y en su caso, détermiﬂar
deficiencias y tomar las medidas necesa:xaa para correglr
las.

7.- Administrar adecuadamente la capacitacién y el ad;est:a--“_
: ‘miento, vigilando que se cumplan los tres aspectos b&si--
_ cos: Administrativo, técnico y humano.

8.~ Hacer seguxmiento ala capacxtacxdn, constatando que el -
’ potlonal capacxtado, en la ejecucidén de su trabajo, mejo-
‘re su rendimiento .
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9.~ Rsgistrar oportunamente los programas ante l& Direccidn
-Generzl de Capacitaci6n y Productividad ( antes UCECA) .

10..-Promover entre el personal del Grupoc los programas de édu

cacidn bfsica para zdultos, organizar los cfrculoz de es-

tudios respectivos, asesorazr al personal gue adoptz estos

' programas, y hacer, por cuenta del personal, todos log =~

trimites administrativos necesarios ante las distintas de

pendencias de la Secretarfa de Educacién Pdblica o el Ins
tituto de Bducacidn Bésica para Adultos.

11 .-Crezx ¥ mantener registros, estadfsticas y cuntxolci ade~
cuadol. tales que ayuden a la adecuada adminiltracidn de
la cap.citacian y el adiestramiento.
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CAPITULO V

DISENO DE LA INVESTIGACION
DE NECESIDADES DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO

En este momento se hace necesario recordar que en el Grupo Con
telemex, existen dos empresas que no tienen personal propio, -
. estas empresas son Renta' de Equipo S.A.de C.V. y Construccio--
nes Telefonicas Mexicanas S.A. de C.V., por lo tanto, la inves
tigacién se avoca a las cuatro empresas restantes. '

' 'Como lo sefialamos en el Capftulo IV , Instalaciones y Supervi
si6n 8.A. de C.V. y Reconcentraciones Tel S.A. de C.V. , --
cuentan dnicamente con personal sindicalizado a nivel operati

~ vo, dividido en categorfas bien definidas y con funciones a -

;liculblir-ealbien-muy bien definidas para cada categorfa. Por -
‘esta rasfn, determinar las necesidades de capacitacién y a=--

* diestramiento de tal personal, resulta sencillo, ya que se.--
tienen determinados los estandares de pfoduccidn y de eficien
cia que deben alcanzar en cada caso, y las discrepancias en--
tre la eficiencia esperada y la real, es facilmente observa--
‘ble; ademfis es sencillo observar qué persona o qué personas -
'-on_lil que no estén desempefiando su trabajo con la eficien-
cia debida. '

Por lo antes expuesto, los programas de capacitacifn para el J
' personal sindicalizado de Instalaciones y Supervilidn's.A. de ' )

C.V. y el de Reconcentraciones Tel. S.A. de C.V., lnr@n de-~

. terminadas en coordinacién estrecha con especialistas en las
y ,'funcioncl que desempefian, sus jefes inmediatos y el personal
.del Area de Capacitacién y Adiestramiento.

Recuerdese que como lo seiialamos tambien en el Capftulo 1V,
Qud los supervisores de el personal operativo de las dos ea-
bzclnl sefialadas en el pdrrafo anterior, pertenecen a la em-
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presa Servicios y Supervisién S.A. de é.v. , Y& que estz em--
presa tiene celebrado un contrai~ de prestacién de servicios
adminsitrativos con asuelias dos.

Canalizaciones Mexicanas S.A. de C.V. .y Servicios y Supervi-
8i6n S.A. de C.V. , cuentan con perscnal de confianza exclusi
vamente, COn una gran variedad de niveles jerdrquicos y con -
guehaceres disfmbolos. Por lo tanto, se requiere de un estu--
dio mfs cuidadoso y detallado.

METODOLOGIA

. Para determinar las necesidades de capacitacién y adiestra--
“miento del personal de confianza, se encuestarf a los jefes
principales de cada una de las Subdirecciones Generales. La
mayorfa de 6llos son Subdirectores pero en algunos casos s
‘hace necesario considerar a algunas gerencias, debido a que
cucﬁtdn con gran nGmero de perscnas o - porgue las labdres que
realizan son muy especificas y difisren considerablemente de
las del resto del personal de esa misma Subdirecci@n.

La encuulta tendrl como base un cuestionaric semi-estructu--
' rado con el fin de estandarizar las entrevistas, pero se pro
curar8 al miximo que el personal entrevistado tenga lz opor-
s,tnn;did de ekpresarte‘abiertg y libremente.

A continuscisn se sefialan los pusstos de cada una de las cin-
co Subdirecciones Generalel Grupo, cuyos titulares ner!n en-=
'trnvxntado-.

SUBDIRECCION GENERAL DE PLANEACION ¥ CONTROL GRUPO

. E1 subdirector General.
*El Subdiroctor Adjunto de Planeaci6n y Control.
‘EL Subdixuctor Adjunto de Auditorfa Interna.
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Bl Subdirector Adjunto de Presupuestos
La Gerente General del Banco de Documentos

§Q§DIRBCCION GENERAL DE INGENIERIA Y CLIENTES GRUPO

- Bl Subdirector General

Bl Subdirector de Obra Civil

£1 Subdirector de Ventas Cableados y Prioridades

Bl Subdirector de Ventas Institucionales y Fraccionamientos
_ El Subdirector de Evaluacién de Programas

. El Subdirector Adjuntc d& Obras a Gobiesrno

El Gerente General de Operacién Fordnea

El Gerente General de Divisidn Metropolitana

El Gerente Gsneral de ls Divisién Guadazlajara

El Gerente de Instalacién de Conmutadores

SUBDIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y ADMINISPRACION

El Subdirector General Grupo

£1 Subdirector adjuntc de Administracidn

El Subdirector de Inform&tica y Sistemas

‘Bl Subdirector de Contralorfa

El Subdirector de Finanzas

Bl Subdirector de Provadurfa

Bl Subdirector Adjunto de Tesorerfa

El Subdirector Adjunto de Inventarios y Liquidacién
. Bl ‘Subdirector Adjuato de Finanzas y Cobranzas
Bl Subdirector Adjunto de Adquisiciones

El Gerente de Mantenimisntc y Servicios

El Gerente Administrativo de Reanta de Equipos

SUBDIRECCION GEXERAL DE EXPANSION GRUPO

El Subdirector General Grupo

1 Subdirasctor ﬁdjunto de Expansidn
El Subdirector de Canalizacién

‘Bl Subdirector de Operacidn

- El Subdirector de Fraccionamientos
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El Subdirector Adjunto de Equipo P.B.X.

El Subdirector Adjunto de Produccién

El Subdirector Adjunto de Control de Obra

El Subdirector Adjunto de Larga Distancia

- El Gerente General de la Divisién Puebla

El Gerente General de la Divisién Metropolitana
El Gerente General de la Divisi6n Centro

SUBDIRECCION GENERAL DE RELACIONES INDUSTRIALES Y
ﬂACIONhLIZACION GRUPO

La Subdirectora General Grupo

Bl Subdirector de Perscnal ‘

El ‘Subdirector de Racionalizacibn ( Métodos y Procedimientos )
Bl Subdirector Adjunto Jurfdico

La Subdirectora Adjunta de Evaluacidén de Recurscs Humanos

£l Subdirector Adjunto de Caplaitacidn. Aiestramiento v
Comunicacién.

EL CUESTIONARIO

- ‘Bl cuestionario a aplicarse tiene como propSsito fundamen--

tal determinar las necesidades generalses de Capacitacién y

' adiestramiento entre el parsonal de confianza; a su ver se

' pretende determinar las necesidades més apremiantes y urgen-
tes de satisfacer con el obieto de lograr el desarrollo pa--
ralelo de la smpresa y su personal. Ademfs se pretende cono-
_'ccr la2s actuzlesz cpinicnes v aot;tudeu del personal hacia 12
Capacitacion.

_’En la Pégina siguiente se presenta sl cuesticnaric completo y
. en seguida se explica brevemente el objetivo de cada pregunta.

é&mo podr& observarse, el cuestionario no tiene ihtroauccidn,
ya que todos los que participaron en la encuesta fuéron convo
cados a una reunién,en ésta se les explicé el cuestionario --
' y Ql objeto de la insvestigacidn con todo detenimignto,



CUESTIONARIO GUIA PARA LA ENTREVISTA DE DETECCION
' DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EN
EL GRUPG CONTELMEX

DATOS ' GENERALES

Subdireccicn general de:
Nombre del Entrevistado:
Puesto gue ocupa:
Entrevistado por:
Pecha:

1.-Qué opinionel ha ezcuchado entre el perscnal a su cargo
sobre los cursos de capacitacién en que han participado?

2.-¢n su opinién los cursos que su personal ha tomado,
' han contribufdo a msjorar su eficiencia &n el trabzio?

3.- Por favor sefale las deficiencias més comunes gue usted
' observs en su perszonal y que zsan suceptibles de corra-
*» girse con Capacitacidén o Adiestramientc.

PUESTO O PERSCNA ESPECIFICOS PROBLEMA CONCRETO




4.~ Enunmxe en orden de importancia los puesios que deben
ser . capacitados prioritariamente para superar deficien-
c¢ias en el trabajo. Si es necesario sefale nombres de -
personas.,

5.- Ahorz mencione por favor los cursos y/o ios contenidos
de estos, que usted considere cubrir&n las necesidades
de capacitacién y/o adiestramiento de su personal.

PUBSTOS CURSOS SUGERIDOS

- 6.~ Sugerencias, observaciones, etc.
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OBJETIVO Di CADA PREGUNTA

Pregunta N& 1.- Esta pregunta tiene por objeto determinar cudl

Pregunta N2 2.-
Pregunta N2‘3.-

?tégunta N2 4.~

Prequnta Nf 5.~

. Pregunta N2 .-

es la opinién general del personal respecto de
la capacitacién gque se ha venido impartiendo,

con éllo sabremos cuil puede ser la actitud =

del p=rsonal en los préximos eventos de capa-

citacién que habrdn de realizarse. Sobre todo,

conoceremos los antecedentes de la empresa en

lo que a esta materia se refiere.

Esta pregunta pretende determinar .en forma so
somera cudl ha sido el beneficio obtenido de

la capacitacif6n hasta hoy impartida.

Se pretende coh esta pregﬁnta determinar de -

-lleno las necesidades de capacitacifn y adiesg

tramiento.

Esta pregunta pretende jerarquizar las necesi
dades segn la urgencia para que llegadb el -
momento de capacitar, se le dé la prioridad -
en atencidén y tiempo, precisamente a aquellos
puestos que asf lo requieren.

De antemano sabemos que los entrevistados no
podrin responder con precisién el nombre defi
nitivo del curso que necesitan, pero dar&n la .
pauta para que posteriormente se busque tanto
el nombre como el contenido de esos cursos, -
de tal manera que las necesidades latentes se
cubran. '

Este renglén es para anotar comentarios 1mpor'
tantes gue haga el entrevistado o para anotar
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'iquéllu ‘observaciones que haga el entrevista
dor y que por su carfcter no puedan anotarse
en los puntos anteriores. ‘
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CAPITULO VI

RECOPILACION DE INFORMACTION,
ANALISIS E INTERPRETACTION.

Con el objeto de .presentar Gnicamente los aspectos mds rele--
vantes, en este capftulo se anotard Gnicamente el resumen de
la informacifén que se obtuvo en cada subdireccién. Por razo--
‘nes précticas, las deficiencias encontradas se clasificaron
en administrativas, técnicas y humanas.

SUBDIRECCION GENERAL DE PLANEACION Y CONTROL

Por las opiniones emitidas por el personal de esta Subdi---
‘reccibn, en las preguntas uno, dos y tres, se percibe que e~
' xiste instisfaccifn con la capacitacién recibida, ya que no

- se han cubierto las necesidades del personal en su conjunto.
si comenta, sin embargo, que aunque la capacitacién en esta
&rea ha resultado insuficiente, la opinién de las personas =~.

que han recibido cursos es buena, pues ellos creen que les

" han servido mucho en su formacién personai y en el degsempe-
fio de su trabajo.

Se debe sefialar asimismo que el personal se encuentra insen-
sible o desmotivado para recibir y aceptar como medio de su-
peracién a la capacitacifn; se le toma mis bien como un en--
tretenimiento. -

‘La tilia de un adecuado seguimiento a los cursos y la falta
d: informaci6n de parte de los jefes inmediatos del personal
. que asiste a estos eventos, ha impedido eQaluar el aprove~--
chamiento de los cursos de capacitacién.

‘ Como problemas represéntativos de la Subdireccifn se mencio--
nan los siguientes:




Humana:

Administrativa:

Técnica:

_Cursos de Desarrollo Humano:

- Liderazgo Situacional
= Relaciones Humanas
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PROBLEMAS CONCRETOS

La falta de motivacién del personal, se --
presenta como el problema principal. Exia-
te la necesidad de gue el personal se idan
tifique con las metas de la Empresa, asi -
como que haya mayor integracién entre los-
miembros de este Departamento.

Es necesario tambisn que se logre una iden
tificecidn de objetivos a nivel individual,
grupal e institucional. o

31 personal se encuentra insensibilizado ~
para aceptar a ls capacitacién como medio
de superacién.

Se seiflalan como causas principales de con-
flictos, la falta de comunicacifn interde-
partamental y la falta de orqahizacidn pa
ra realizar el trabajo.

Hay desconocimiento en el personal de as--
pectos técnicos fundamentales, en las dww-
reas de Canalizacién, Redes, Instalaéidn
de equipo de larga distancia. Esto impide
la presupuestacién e interpretacién de re-
portaé de contiol‘

Con base en los problemas antes sefialados, se puede deducir -
gue se requiere capacitacién a todos los niveles, en aspectos

: diiéxnhtel, y en las tres dreas. A Continuacién se ihdicéh -
los cursos necesmarios. ' - ’
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' - Comunicacin.
- Cursos de motivacidn y sensibilizacidsn.

- Cursos de trato con el personal.

- Cursos de cardcter administrativo:

- - Formaci6n de Equipocs de Trabajo.

- Adminigtracién del Tiempo.

-~ Flujogramas de Operacién.

- Procesc Administrativo o Principios de Administracién.
~ Axchivonomf{a.

= Ortografia.

- Corrsspondencia.

- Perfeccionamiento Secretarial.
-‘Actualizaci6n de Aspectos Fiscales.
= Seguridad e Higiene.

Cursos Técnicos;

Redes (aspectcs bé&sicos).
Canalizacifin (aspectos bdsicos).
Reconcentraciones (Aspectos bdsicos).
dezga Digtancia (aspectos b&zicos).

i_ silpudo oblorvdr que el personal de esta Subsireccién( nive--

'iles altos ), estd dispuesto a cooperar en proo de la capacita
- cién de sul‘colaboradores. La colaboracién consistirdf en la -
‘imparticiés de alguncs -cursos, en la preparacién de material
didéctico yfhaciendo seguimiento a los cursos para observar -
iql resultagos. Tambien comentaron los jefes que. tratardn de
-~ despertar interés entre sus colaboradaores, para que aptecien.
‘de mejor manera a la Capacitacifn.
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SUBDIRECCION DE INGENIERIA Y CLIENTES GRUPO

De acusrdo a las opiniones emitidas por el personal de esta
Subdireccifn, se aprecia en términos generales, que existe -
buena dilpulician por la capacitacién, la cual ha logtado mo
tivar y mantener el interés por asistir a los cursos.

Sin embargo, aungue el personal ha manifestado estar satisfe-
cho del contenido de los curzos, sefiala la necesidad de pro--
fundizar atin mfis en el contenido de 2s8tos; guieren gue hays -
.una ensefianza mfs detallada sobre la ejecucién del trabajo. -
Indiczn asf mismo, lz necesidad de que se rzalice un segui---
miento adecuado & los curszos que se imparten, y que estos se

enfoguen a cubrir necesidades especificas de los puestos de ~
trabajo.

AIgunos problemas en esta suhdxxeccxdn demandan solucién a -
corto plazo; a continuacién se espec;flcan.

AREA PROBLEMA CONCRETO

Humana: El principal problema detectado en el personal

de esta Subdireccifn, es gue les hacen falta -

conocimientos hiisicos para tratar con el perso

nal, tanto interno como externo ( clientes, con

tratistas,etc. ,}. Este problema de tratc no ha
,‘pernitido una integracifn satisfactoria y una -

comunicacién m8s sé6lida entre los miembros de -
‘la Subdireccién.

Se sefiala tambien la necesidad de sensibilizar

ai'personal para gue se identifique con la em-- ‘
presa, a la vez que se logren mejores relacio--.

nas interpersonales.

Adminis-

- trativas Como problema hdsicc en eita‘rengldn. se'pxe-fk
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senta la carencia de bases adminsitrativas gue
muestren an forma clara los procedimientos de -
trabajo, la tramitacién que se debe zequir para
el manejo e -interpretacifn de la informacifn -~
tdcnica, clausulas de los contratos, politicas
generales, plazos, etc., para un mejor geagui---.
miento y control del trabajo a realizar en susg
difersntes etapas.

., Técnica: En forme undnime, ios entrevistados demandarcn
v ' que urgéntemente se coordine el entrenamiento -
de tipo técnico en todos los aspectos de la ‘te-
lefonfa a todo el personal. Indicaron que actu-
almente sxisten grandes deficiencias tanto en -
el personal de nuévo ingreso, como en el que ya
tiene en la empresa varios afios. Esto dificulta
la correcta zzesorfa y servicio z losz clientes.

Se sefialé tambisn que e3 necesariocs que el per-
sonal de nuevo.ingreso reciba entrenamiento an-
tes de ir al campo de ¢rabajo. Importantsz es --
tambien gue se le dé prioridad a los puestos de
vendsdores, proyectistas, supervisores, analis-,'
tas, eatc. ,'ya que son &stos los puestos donde
mayores cdeficiencizs se obssrvan.

'f‘A cbntinﬁiéidn se relacionan los cursos que en opinién de los
j_ojichtiVon db la Subdireccidén General de Ingenierfa y Clien--
,1eua, son los quo ha:xdn de satisfacer las necenidade. de capa-

;ﬁcitaeidn -mfle importantes. ‘

‘Cursos de Desarrollo Humano:
- Relaciones Humanas

e Qurscl de Personalidad
- Liderago situacional
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= Cursos Motivacicnales
= Atencidn y Servicio al Pdblico

Cursos de carfcter administrativo:

~ Administracién de Ventas.
- Control de la Produccidn.
- Administrecién dal Tiempo.

Curscs de tipo técnico:

.= Mecfnica ,Blectricidad e Hidrdulica.

Mantenimiento de Plantas de Ductos

Instalzci6n de Conmutadores

Conocimientos Bfsicos Sobre Proyectos y Canalizacibn
Presﬁpuestos de Produccifn

Cabe sefialar gue los jefes se comprometiéron a colaborar en

la preparacifn e imparticién de los curos cuyos temas domi=~

nan. Tambien se puso de manifiesto gue los jefes tienen de-~
seos de motivar al personal para gque zsista a lous eventos de
capacitacisn.

SUBDiRECCION GENERAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

~De le informacisn concentrada en las preguntas uno, dos y ---
tres, se derivan-aspectos representativos, los cuales recla--
man ser atendidos de inmsdiato, parz lo cual es necesario:

- Se realice una estratificacién adecuada del personal que se
invitarf a los cutaoi de capacitacifn y adiestramiento, de
manera gue las caracteristicas de los participantes zean -=
honoQGneas en eucoiaridad, experiencie laboral, edad, inte- f
reses, etc. '
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' = Se orienten los curscs hacia necesidades realss de los par
ticipantes &n sus puestos de trabajo.

~ Adecuar los cursos a cada nivel, para gue de esta manera se
pueda evaluar el aprovechamiento que el personal logra.

- Se dijo gue los cursos para superar deficiencias especifi-
cas de trabajo, han resultado insuficientes, en cambio los
cursos de formacién personal o de desarrollc humano, han -
sido abundantes y satisfactorios.

= El perscnal de asta Subdireccifn manifesté haber recibido
pocoe cursos, aungue sefiala haber guedade satisfecho hasta
ahora, con los cursos en que han tenido la oportunidad de
participar.

Ds acurdo con las respuestas a la pregunta 4, los prohlemas
- mfs sobresalientes en cada una de las dreas ( humana, admi--
nistrativa y técnica ), se representa a continuacién:

AREA PROELEMA CONCRETO

Humana: Se sefialé como principal causz de deseguilibrio,
la falta de motivacidn v de interés entre el --
personal operativo por superarse, cooperar y -
participar en la realizacién de su trabajo, as{
como para mantener y fomentar las buenas rela--
ciones interpsrsonales. No hay conciencia de =--
trabajo en equipo.

hdminis- ;
trativa: No existe una interpretacién clara de los proce
: : dimientos de trabajo, hay desconocimiento de di
chos procedimientos por parte del personzl de -

los niveles'inferiores de la estructura.No hay

entendimiento suficiente entre el drea técnica

y administrativa, sobre la realizacién de los

trabaios. ' A
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.Técnica : El personal no cuenta con los conocimientos téc-
a nicos necesarios que 1e'permitan desarrollar sus
actividades correctamente. Aungue sus labores --
son administrativas, requieren de bases mf{nimas
en el aspecto técnico, que al desconocer-e.‘imé
piden una visidn clara del trabajo a realizar.

De acuerdo con lo respondido a la pregunta cinco, los puentos'
que mayor capacitacifn requieren son a nivel jefatura y a ni-
vel auxiliar. A nivel gerencia las necesidades de entrenamien.
to son menores.

‘Para flcilitar el aprendizaje de los trabajadores, se sugiere:

- Proporcionnr informacién técnica y realizar actividades prédc
ticas suficientes en el trabajo. Tambien es necesario entre-
1 nar al personal en la interpretacifn de la informacifén nece-
- .garia para la correcta ejecucién de sus tareas.

- Rcfbizlr el aspecto formativo y cultural del personal, de -
.manera que @ste pueda tener una visi6n m&s clara del alcan-
ce del trabajo que les corresponde realizar.

Los cursos sugeridos, en su mayorfa deben ser dirigidos a to-
_-dos los niveles de la Subdireccién, y son los siguientes:

Cursos de Desarrollo Humano:

- Planeacién Familiar

,fASupo:ggidn Personal

- Cursos Motivacionales

- Comunicacién o
  ~;!¢1ac1ono- Humanas
. ‘p‘Lidcrnlgo Situacional

. - Pormacifn de Squipoc de Trabajo
- Relaciones Pdblicas.
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‘Cursos de Carfcter Administrativo:

Administracidn de Almacenes
Organizacidn del Trabajo

Control Administrativo de la Produccién
Control de Inventarios

Desarrollo Organizacional

Cursos de Tipo Técnico:

- Actualizacién Tecnolégica en Telefonfa
- 'Bases de la Telefonfa
- Visitas a las obras en proceso.

sp pudo observar que en La Subdireccién General de Finanzas
1y Administracidn, potencialmente se cuenta con personas ca-
_paces de fungir como instructores internos, en los temas de
. - carfcter administrativo.

' Tambien. nos percatamos que los jefes est&n dispuestos-a hacer -

. seguimiento a los cursos gque toman sus colaboradores, as{ co-
®o a uotivar ‘a éstos a que asistan con gusto a los cursos que
sean 1nvitadon.

o SUIDIIICCION GENERAL DE EXPANSION

Las’ opinioncl oxtnrnadal por el personal de la Subdircccidn

‘.. General dc Expanlicn, refleja que se tiene buena opxnidn -
a tolpccto de los antecedentes de la capacitacién.

i SQ mencioné que ha habido mejoras en la calidad de los traba
jos técnicos, ya que el personal operativo es mfs capaz, se -

‘f,_:oppizln las normas de la telefonfa, y se ha mejorado la. su--

.pervisién.
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En el aspecto humano se han notado mejorfas e=n las relacio-
nes de trabajo y una mayor integracién en los aquipoi. Sin
embargo, se sefialan algunas deficiencias que se presentan en
el personal, las cuales se considera necesario superar para
.que puedan lograrse mejores resultados generales.

Tambien: se indic6: que en algunos de los cursos hasta hoy im=-
partidos, el material diddctico que se ha distribufdo, ha sido
pobre . Algunos cursos. han sido aburridos, por lo que han pro
vocado cansancio entre los participantes.

A continuacién se indican las deficiencias més imporiantes -
| que son susceptiblesde ser superadas mediante la Capacitacién.

AREA PROBLEFIAS CONCRETOS

‘Humans: El problema primordial ez originazdo por fsllas -
i en la comunicaci6n a nivel interpexsonal e in~--
tergrupal, lo cual afecta el trabajo de grupos.
Se sefiala que laes personss tienen problemas para
interrslacionarse e integrazrse com¢ equipo de &~
trabajo. Eéto ha originado malcs entendidos en--
" tre personal de supervisidn durante ia coordina
cién de los trzbajos, o aizlamientc entre secto-
res O grupos. '

Adminis- _
trative: = - Se recalcs la necesidad de que el personal ten-
' bga_aoﬂbcimianto de las funciones y dal alcance

de su puesto, para que de esta nane:a'cuente -
con una visién m&s amplia del trabajo en su con
junto. Se puso de manifiestc la necesidad de re
forzar en el perscnal, algunos conceptalvdevadm
nminietracién, que le habiliten para que puedan
llevar ‘un control efectivo sobre las activida--
des que rsalizan .




59

-TPécnica: ' Se indic6 que el personal muestra deficiencias
' al aplicar las normas de telefonfa que estable-
ce Talétonoa de México S.A., Tambien ze notan =

deficiencias en el momento de hacer las liquida
ciones de obras terminadas. '

El personal requiere tambien, que se le entrene
en el maneijo y mantenimiento adecuado del equi-
' po y maguinaria que se¢ le asigna. Se sugirié --
que se impartan cursos de Canalizgcién y de Ca-
bleados, tanto para personal de nuevo ingreso, = :‘3
como para el gue ya tiene varios afios laboranda, o

' De acuerdo con las respuestas a la pregunta cinco, los nive=-
les qua mayor capacitacidn requieren son los de nivel geren--
~¢ia, jefatura y supervisién.

LOS cursos que se requieren son :

Cursos de Desarrollo Humano:

- Inttqticidn de Eguipos de Trabajo
- Relaciones Humanas

" Cursos dekCercter Administrativo:

.= Interpretaci6n de Manuales de Procedimientos
.- Administracidn de la Produccién
-‘gl.Papel del Supervigor

Cursos de Tipo Técnico:

Uso del Equipo de Medicién
'Requisitacién y Liguidacién de Obras
" Cursc de Interpretacién de Planos
,'alectricidad y Electrénica.
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En términos generales, podemos decir que en la Subdireccién Ge
neral de Expansifn, existe una actitud positiva hacia la Capa
citaci6n. El personal tiene deseos de asistir a eventos de ca
pacitacidn ¢ adiestramiento; los jefes estdn dispuestos a fa-
cilitar su asistencia; y en algunos cases, hay personal aspe~
cializado dispuesto a transmitir sus conocimientos, es decir,
tienen disposicidn & fungir como instructores.

SUBDIRECCION GEWERAL DE RELACIONES INDUSTRIALES ¥
RACIONALIZACION

Las opiniones emitidas por el paxlonalbda lz Subdireccién Ge-
neral de Relaciones Industriales y Racionalizacién, reflejan
la buene opinién y disposicidn que se tiene hacia la Capaci-
tacién. Consideran qﬁe la capacitacidn ha influfdo positiva-
mente tanto en la superaciSn individual, como en el incremen
tp de la calidad de los trabajos. Sin.embargo se sugirié gque
se d€prioridad a los aspectog relacionados directamente con
las funciones que cada persona realiza en el puesto que le -
corresponde, en vez de qgue == impartan cursocs genéricos de -
- desarrollo personal.

S8e indicd que el principal problema en esta Subdireccidn, es
la falta de comunicacién y buena relacién entre sus miembros.

En otro orden de jdeas, se sefialé que el nivel auxiliar es el
qu'mayor capacitacién requiere. Sobre todo, se hace necesario
motivar a estos trabajadores, de tal manera gue szientan gue
"su‘trabajo es importante, y puedan as{ identificarse con los
objetivos del 4drea y de la emﬁresa en general.

Los cursos que se recomendaron para cubrir las deficiencias
antes seflaladas son: ‘




-ron a colaborar ampliamente en pro de la Capacitacién.
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Curgos de Desarrollo Humano:

1

Liderazgo Situacional
=~ Comunicacién
Ralaciones Humanas
‘Hotivacién

Cursos de Tipo Administrative:

]

Desarrollio Organizacional
Hanejo de la Ley del I.M.S.S.
Hanejo del Impuesto .Sobre la Renta
Administracifn de Personal

Los ojdcutivo:vde esta Subdireccién General, ié cdnpzongti@i
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES GENERALES

Aungue &l finalizar el andlisis de cada subdireccién ze sefia-
laron los curscs que en cada caso pueden contribufr a superar
. las deficiencias y a solucdionar los problemaé gue se encontra
_ron, podemos concluir que el comGn dehominador fué que hasta

" hoy, la capacitacién que se ha impartido ha sido insuficiente
en cantidad y deficiente en calidad. Debe hacerse notar gque -
en el entrenamiento gue se ha impartido, no se ha difundido -
suficientemente el conocimiento sobre manuales de organiza---
cién y procedimientos que en cada departamento existen. Tam--
~bien pudo notarse que la mayor parte de los conoccimientos .---
que el personal demanda, son de Indole interdepartamental o -
interorganizacional; es decir, estos conocimientos pueden ser
" preporcionados por el personal de la mfsma empresa, lo cual -
constituye una ventaja, ya gue resultaz menos costoso y redun-
dz en un enriquecimientc de los conocimientos tanto en quien
funge como inmstructor como en. los aprendices.

Cabe hacer notar que casi en todos los departamentos existen

problemas de comunicacifn y pequeifias fricciones interperscna-
les y grupales. Para meijorar esta situacién, mucho puede con-
Ittibuix la capacitaci6n, y para tal £in se han sugerido los -
‘cprbos da Relaciedes Humanas, Comunicacifn, Integracidn de -~
Equipos de Trabajo y otros. Tambien e¢s necmsario que se lle--
ven a cabo convivios informales en, determinadas fechas que se
~lleven a cabo dinfmicas de grupos; por ejemplo, se sugiere que
se d& la bienvenida al personal de nuavo ingreso | Pllpica de
Induccibn f, que se festeje interdepartamentalmente el cumple
afiog de cada trabajador, que se desarrollen perifdicos mura=--
‘les, que se realicen cursos de activa participacién en grupo,
‘etCy s

Como se mencion$ en cada caso, se puso de manifiesto que quie
. nes mayor caphcitaci&n requieren son 1los niveles medios y ba-
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 305 de todo el Grupo.,

Muy positivo y conveniente es que los ejecutivos hayan ofre-
cido su cooperacifn tanto para contribufir al desarrollo o --
prepataciﬁn de log cursos, como para motivar a su personal -
para que asista con gusto a los mismos. Tambien es muy satis
factorio que en su gran mayorfa, la gente dijo tener deseos
de capacitarse; guienes dijeron no tener ese deseo es porque
su experiencia particular en los cursos que han recibido, no
fué muy buena, pero en la medida en gue los cursos vavan me-
jorarndo, esas personas irén convenciendose de los arandes -
beneficics aue lz capacitacidn ofrace.

Con base en el estudio aue se ha descrito. podemos afirmar --
que la Cspacitacifén v el 2diestramisnto contribuir&n mucho

a incrementar la eficiencia del personal en la ejecucifn de
las tareas, a su desarrollo personal, asf como al desarrollo
integral de los recursos humanos de todo el Grupo Contelmex.

A continuacién se relacionan los cursos que creemos que es
-necesario impartir al personal de confianza, mismos que en
el Capftulo VII serén descritos con todo detalle:

Administrativos:

_? Administraci6n Bésica

.= MministraciSn del Tiempo
m'ActﬁAliuacidn de Aspectos Fiscales
- Adminiitracidn de la Produccibn

- Archivonomfa

- Manejo do Almacenes

-vbolarrollo Organizacional

= El Presupuesto Fxnancxero como uerramienta de cOntrol ‘ ,k v?“f7V*




- Impuestos
la ';COht‘abilidad y la Empresa

Nociones de Contabilidad para Secretarias

Proq.tm Unitarics y Presupuesion de Obra

" Redaccibn y Ortograffa

Ventz de Servicios Telefbnicos

zlmicol;

COntrol do Proyectos
ll.ctricidtd. Mecénica e ﬂid:lulica,
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llam)o y mantenimientc preventivo del aquipo de Canalizaci6én

Inlnhcion da COn-utadorol Talotdm.col

letn 'rclﬁtdn:.ca, ‘

‘R.du Locales y ‘Pxi,vadn,
‘Venta de Conmutadores.

; M “l:'.
‘ mduccmn a la Espresa

: : xntogneian de Equipos de 'rnbajo
xmt‘koquci‘on ramiliar

L:Ldorngo f-'Sj._tunc ional

Ralaciones Humanas:

E s'aqi‘u‘_li'lad' e Higiene.




PROGRAMA DE CAPACITACION
GRUPO CONTELMEX

1984~ 1986
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INTRODUCCION

La capacitaci6n se define como el acto de formar, preparar, hacer apto a alguien para
hacer algo, como su nombre lo indica,)es hacer capaz.

La capacitaci®n implica una serie de acciones que pretende:
l.- Lograr congruencia en el pensar, decir y hacer de cada persona.

2.- Bvitar gue el trabajador ocaiga en la obsolescencia de sus habilidades y conocimien-
tos, producida por la rédpida evolucifn tecnol6gica, buscando la actualizacitn perma
nénte e incrementando sus oportunidades laborales.

3.~ Permitir la especializaci6n del trabajo surgida de la capacitacién en puestos y fun
clones de la empresa.

. 4.~ Procurar la evolucién paralela de la empresa y el trabajadorxr

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

_con una responsabilidad social y personal.

A través de la capacitacién, cada individuo ademds de desempefiarse méjor en su puesto
gomo trabajador, podrd desarrollarse como persona humans.

. La capacitacidn permitird que cada persona se aproxime al empleo Sptimo de sus facul--
tades, y se sienta integrada al medio fisico y mocial.




'PROGRAMA DE CAPACITACION SESUSA - v _
Y CAMEX CONFIANZA E e
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'AGRUPACION POR PUESTOS DEL PERSONAL DE CONFIANZA

P U E S8 T O 8 GRURO
.Dixecto:, Subdirectores Generales, Subdirectores, Subdirectores Adjuntos I
Gerentes Generales, Gerentes Generales Adjuntos y demds puestos que repor- 1

tan al nivel I.

Gerentes de Area, Gerentes Adjuntos; Subgerentes, y demfs niveles gque

. reportan al nivel II 111
Jefes de Departamento y de Area, .que reportan al nivel III v
Otros puestos de ¢donfianza que reportan al nivel V b1 }
Beqreta;ihs y Asistentes que reportan al nivel I ' V1 E
Personal de nuevo ingreso _ VII

CUADRO No. 1




CURSOS DE TIPO ADMINISBSTRATIVO
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ADMINISTRATIVO
ADMINISTRACION BASICA

OBJETIVO GENERAL: AL FINALIZAR EL CURSO LOS PARTICIPANTES
CONOCERAN LOS PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION, Y SERAN CAPA~
CES DE APLICARLOS EN SU TRABAJO.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.- Los participantes conocerfn el desarrollo de la Administracién, desde sus orfgenes
hasta nuestros dfas.

2.~ Conocerdn la importancia de la planeacidn y el establecimiento de objetivos.
3.~ serdn capaces de disefiar y aplicar las grdficas de Gantt.

" 4.~ Serén capaces de enunciar las ventajas de la divisién del trabajo y la jerar
guizacidn de funciones.

5.~ Reconocerdn la importancia de los procesos directivos y el papel que juega en é&-~
ellos la comunicacidén y la motivacién.

6.~ Conocerdn las técnicas mds utilizadas de control, la determinacién de diferenciam
el andlisis y correccién,

TEMARIO

- LA ADMINISTRACION Y SU DESARROLLO

EL PROCESO ADMINISTRATIVO
a) Planeacidn

b} Integracifn

- ¢) Organizacién

d) pirecci6n

e} Control




&)
b)
<}
)
R
a)
b)
e
e}

f a)
b)
d)
a)
EL
)
b)

 .0)'

. d)

PLANEACION COMO PASO PREVIO
La'fijacicn de objetivos
La fijacién de polfticas
Establecimiento de programas
Uso de Gréficas de Gantt

ORGANX ZACION

.Concepto de estructura

Uso de los recursos humanos, materiales y técnicos
La divisidn del trabajo

La divisi6n y jerarquizacién de funciones
DIRECCION

La motivacién

La comunicacidn

La toma de decisiones
La ejecucidn »
Distintas filosoffas gersnciales

CONTROL

Comparacién

Determinar diferencias
Andlisis '
Correcciones

12
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14.~ EBlaborardn un programa de supervisién de obras.
. 15,- Finiguitardn las obras de cableados, tuberfas e instalacién de conmutadores.

| TEMARIO:

_ CABLEADOS, TUBERIAS E INSTALACION DE CONMUTADORES

a} Caracterfsticas de los contratos de Tel-Mex.
b} Caracteristicas de los presupuestos de Tel-Mex.
. ©) Caracterf{sticas de las asignaciones de Tel-Mex.

‘d) Generalidades de los programas de obras de cableados, tubarfas e instalacion de
conmutadores.

ESTIMACIONES

a) Caracterf{sticas de las estimaciones por avance de obra,
b} Aprobacifn de estimaciones ante el cliente.

. LIQUIDACION DE OBRAS DE CABLEADOS, TUBERIAS E INSTALACION DE CONMUTADORES
a) Programas de supetvisidn de obra
TEORIA DEL CICLO ADMINISTRATIVO

" a) Generalidades de la teorfa
b) Aplicaciones de la teorfa

" PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

a) Conceptos y contenidos de los contratos.
b} Caracter{sticas de los presupuestos,
¢) Caracterfsticas de los programas de obra.




#7070 DIRIGIDO As

_ Empresas Sesusa y Camex

Condicibn; Confianza
Njvel: I, 11, 1III de todo el personal administrativo
Duracién: 16 horas

Cupo Hlximoa 30 personas
Instructors Interno habilitado con experiencia suficiente

.y
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ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACION DEL TIEMPO

OBJETIVO GENERAL: QUE LOS PARTICIPANTES AL FINALIZAR EL CURSO
TENGAN CONOCIMIENTOS QUE LES PERMITAN PLANEAR ADECUADAMENTE EL USO
¥ APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO, IDENTIFICANDO Y ELIMINANDO LOB FAC~--
TORES DESPERDICIADORES DEL MISMO.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.~ Utilizardn los instrumentos especfficos que le auxilien en la planeacifn y control
de sy tiempo. : :

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

TEMARIO

'm"mopuc‘cmn

a) Las realidades del ejecutivo acthal

b) Conceptos e ideaé sobre la efectividad
- EL MANEJO EFECTIVO DEL TIEMPO

A} El tiempo del ejecutivo
b) Autodiagn@stico del manejo del tiempo proplo
¢} Actividades productivas y no productivas

‘LA ADMINISTRACION DEL TIEMPO
a) La planeacién del uso del tiempo




b}
ch
EL
a)
b)
c)
LA

a)
b}

Pécnicas para optimizar el tiempo
La delegacifn y el tiempo del ejecutivo

ESTABLECIMIENTO DE PRIORIDADES
Prioridades Vs. poateridadeh

Bnfoque al futuro y hacia el exterior
Enfoque hacia resultados

CONTRIBUCION DEL EJECUTIVO

Contribucién Ve. funcidén
El tiempo como factor de la contribucién

DIRIGIDO A:

Empresa: Sesusa y Camex

Condicidn: Confianza '

Nivel: Grupo I, II, III Y IV de todas las areas
buracién: 24 horas divididas en tres dfas continuos
Cupo Méximo 25 personas

Instructor: Externo especialigzado

76




ACTUALIZACION DE ASPECTOS FISCALES

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

- OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.~ Conoceré&n el fundamento de los impuestos
g Aplicaréh correctamente la Ley del Impuesto Sobre la Renta
3.~ Conocerdn las modificaciones fiscales gue se dan cada afo

. PEMARIO

.FPUNDAMENTO DE LOS IMPUESTOS

@) Marco legal de las disposiciones tributarias
.b)_ConatituciGn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

’: ¢) Ley Orgénica de la Administracién

- d) Beglamentc de la Secretarfa de Hacienda y C.P.

LEY DEL IMPUESTC SOBRE LA RENTA

" a) Introduccién

+

'j;bl Presentaci6én de estado de resultados y balance general

-~ ¢) Impuestos a cargo de la empresa

" d) Bases, tasas y fecha de declaraci6n de los impuestos
@) Coneiliaci6n entre la utilidad contable y, el resultado fiscal
£} Declaraci6n de impuestos, forma de hacerlo.
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ADMINISTRATIVO




DIRIGIDO A:

Empresas
Condicifng
Nivels
buraciéng
Cupo Méximo:
Ihsttuctores:

Sesusa y Camex
Confiansa
Personal administrativo de todos los niveles

12 horas en seis seslones de dos horas cada una
25 personas

Internos habilitados, con estudios de Contadurfa Pdblica o
con experiencia similar,
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ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACION DE LA PRODUCCION

OBJETIVO GENERAL: AL FINALTIZAR El, CURSQ, LOS PARTICIPANTES
TENDRAN LOS CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA CONTROLAR EN
FORMA ADECUADA 1LAS ACUIVIDADES PRODUCTIVAS DE LA SUBDIRECCION
GENERAL DE VENTAS GRUPO.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.~ Conocerdn en forma general la teorfa del ciclo administrativo ( Proceso
Administrativo ).

2.~ Interpretardn los procedimientos existentes, inherentes a su 4vea

3.~ Interpretardn los conceptos coutenidos en los contratos y presupuestos de canali-~
zaciones .

4.~ Blaboravdn y controlardn los programas de obras de canalizacién,
5.~ Determinardn periodos de elaboracifn de estimaciones de canalizacitnes,
6.~ Tramitardn la aprobacién de estimaciones ante los clientes.

7.~ Conocerdn el proceso de facturacién y cobranza.

B.- Finiguitardn las obras de canalizaci6n, entregandolas simultaneamente a Telefo-
nos de México y a los clientes particulares.

9.~ Interpretardn los conceptos contenidos en los contratos, presupuestos y asig----
paciones de Telefonos de México en cableados, tuberfas e instalacifn de commuta~
dores. ‘ .

10.~ Blaborardn y controlatdn los programas de obra en cableados, tuberfas e instala-
. ¢idn de conmutadores.

11.- Elaborardn estimaciones por avance de obra,
12.~ Manejarg los formatos de suministro de materiales.
13.~ Controlardn los pagos a contratistas.
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14. Adeﬁll deben inclufrse los siguientes puntos;

a)
b}
c)
d)
@}
£)
g)

Periodo de estimaciones de canalizacién.

Aprobacifn de estimaciones ante clientes especlales,
Suministro de materiales

Control de pagos por canalizaciones efectuadas por destajistas
Control de pagos a contratistas,

Proceso de facturacifn y cobranza,

‘BEntrega simult@inea a Teléfonos de México y a los clientes.

DIRIGIDO As

. Bmprexa: Seseusa y empresas destajistas del Grupo Contelmex,
Condicibn: Confianza

Nivel: Niveles I, XI,I1X, IV, VI, VII y VIII de la Subdireccifn General

de Ventas Grupo.

‘Duraeidns 16 horas.
Cupo Miximo: 30 personas
Instructoress Internos habilitados con amplia experiencia en la materia.
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ADMINISTRATIVO

" ARCHIVONOMIA

OBJETIVO GENERAL: AL FINALIZAR EL CURSO, TODAS LAS PARTS-
CIPANTES PODRAN APLICAR UN MISMO SISTEMA DE ARCHIVO, Y SE
UNIFICARAN LOS CRITERIOS ENTRE TODAS LAS SECRETARIAS Y ~
ASISTENTES DEL GRUPO CONTELMEX.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.~ Conocerdn las clasificaciones y sistemas correctos de archivo.
2.- Todas las participantes aplicardn una clasificacidn alfanumerica uniforme.
3.- Tomardn conciencia de lo importante que es el qus 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) Préctica de ejemplos de clasificacidn
"¢} Ordenar la documentaci6én de su drea y aplicar los conocimientos adquiridos.‘

DIRIGIDO A:™

Empresa: Sesusa
Condictén: Conflianza




'mvcx.. Todas las Secretarias y Asistentes

Duracién: 12 horas, distribufdas en 6 sesiones de 2 horas C/U.
 Cupo Méximo: 25 personas ‘ ' .

. Instructor i La responsable dal Centro de Archive y cCorrespondencia.




ADMINISTRATIVO

MANEJO DE ALMACENES

OBJETIVO GENERAL: AL FINALIZAR EL CURBO, LOS PARTICIPANTES
CONTARAN CON ELEMENTOS PARA REI\LIZAR CORRECTAMENTE LA FUN~
CION DE ALMACENAJE.

OBJETIVOB ESPECIFICOS:

1.~ Los participantes adquirirdn los conocimientos generales nacesarios para realizar
: correctamente su trabajo.

2.~ Tomardn conciencia de lo importante que es el gque los almacenes se administren -~
correctamente . .

3.~ Podrén controlar adecuadamente los inventarios.
4.~ Conocerdn las relaciones entre el almacén y las areas de produccidn, contabilidad

y mantenimiento.
TEMARIO:
FUNCIONES DEL ALMACENISTA
SIS5TEMAS DE ALMACENAJE
BISTEMAS DE CONTROL DE INVENTARIOS
RELACION DEL ALMACEN CON LAS AREAS DE MANTENIMIENTO Y PRODUCCION
' RELACION DEL ALMACEN Y EL AREA DE CONTABILIDAD

DIRIGIDO A:

Emprasa: Sesusa y Camex.




Condicidn Confianza

Wivels  Todos los niveles del personal de almacenes

" Duracidns 16 horas
Cupo méximot 20 personas

‘Instructores: Interncs habilitados con experiencia suficiente,




ADMINISBTRATIVO

DESARROLLO ORGANI ZACIONAL

OBJETIVO GENERAL: AL FINAL DEL CURSO, LOS PARTICIPANTES
PODRAN CONTRIBUIR A IMPLEMENTAR EL DESARROLLO ORGANIZA~
CIONAL EN EL GRUPO CONTELMEX.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.
2.- Delineardn el concepto de Agente de Cambio.
3.~ Describirén métodos de evaluacidn y construccifn de escalas,

Definirén el D.0., sus caracterfsticas y estrategias.

4.- Estructurardn diagndsticos y estrategias de cambilo.
5.- Apreciarén la utilidad del D.O..

TEMARIO:
DESARROLLO ORGANIZACIONAL

a}) Estructura del universo organizacional
b} Definicién y caracterfsticas del D.0. -
- ¢) Estrateglias para implementar el D.O.

AGENTE DE CAMBIO

" a) Dafinicidn de agente de cambio
‘b) Metas de los agentes de cambio
¢) Elementos de aplicacifn de un modelo de D.O..




o

EVALUACION Y CONSTRUCCION DE ESCALAS DEL D.O.

a) Métodos bésicos de evaluacidn.
b) Métodos de construcci6n de escalas.

DIAGNOSTICO Y APLICACION DE ESTRATEGIAS

a) Realizacién de diagndstico para el D.O. .
b) Identificacién de problemas en el diagnéstico.

EVALUACION DE ESTRATEGIAS Y SEGUIMIENTO DEL D.O.

a) BEvaluacién en el contexto,
b) Andlisis de estrategias propuestas,
" ¢) Necesidad de seguimiento.

DIRIGIDO A:

Empresa: Sesusa y Camex

Condicidn;: Confianza )

Nivel: . Todo el personal de los niveles I, II y III .
Duracidn: 12 horas contfnuas.

Cupo méximos 25 personas

Instructores: Externos especializados.
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ADHINISTRATIVO

EL PRESUPUESTO FINANCIERO COMO HERRAMIENTA DE CONTROL

OBJETIVO GENERAL: QUE LOS PARTICIPANTES CONOZCAN LA FORMA CORRECTA
DE ELABORAR PRESUPUESTOS FINANCIEROS, ASI COMO LA IMPORTANCIA QUE
TIENE EL CONTROL PRESUPUESTAL EN LA TOMA DE DECISIONES.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.~ Analizarén la importancia de su trabajo dentro del Area Financiera
2.~ Conocerdn la clasificacién de presupuestos

3.~8erdn capaces de elaborarx presupuestos

4.~ Conocerdn la manera de controlar los presupuestos

TEMARIO

BL PROCESO ADMINISTRATIVO Y LOS PRESUPUESTOS
a) Planeacién

b) Organizacién

¢} bDireccién

d} Control

CLABIFICACION DE LOS PRESUPUESTOS

a) Los presupuestos )
. b) Clasificecién de Presupuestos

ELABORACION DE PRESUPUESTOS

.a) Premisas »
b) Presupuesto del Estado de Resultados




-_clvlalldco General proforma
“d) Presupuesto del Flujo de Caja
@) Informacifn complementaria

" CONTROL PRESUPUESTAL

- a) Bu lﬁporuncn en la tome de decisiones
b} Aplicacifnes del control presupuestal
‘©) Informes & la gerencia

~ DIRIGIDO A:

Bmpresa: Sesusa
Condicidng Confianza :
Hivel: Podo el personal de la Gersncia General de Presupuestos
Duracidn; 16 horas ’

Cupo mximo: 25 personas
Instructor: El Subdirector General de Planeacidn y Control.
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ADMINISTRATIVO

IMPUESTOS

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

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.~ Los participantes conocerdn las caracter{sticas escenciales de las normas tribu~
tarias y su interpretacifn, asf como los principios constitucionales que los. ri-'
gen.

.= Conocerdn las clasificaciones cabales de los impuestos

.= Los participantes interpretar&n, manejarfn y aplicardn lavLey de Impueéto éobre,
: la Renta y la Ley del Impuesto al Valor Agregado.

4.~ Los participantes conocerdn las consecuencias del no cumplimiento de 1as diapo--
siciones fiscales.

TEMARIO:

LA NORMA JURIDICA TRIBUTARIA

a) Concepto jurfdico de tributo
b} Clasificacién de tributos ‘
@) Principlos constituciopales de la tributacién

CLASIFICACION DE LOS INGRESOS DEL ESTADO
a) Impuestos

' b) Derechos

. ¢) Productos
d) Aprovechamientos
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IMPUESTO SOBRE LA RENTA

a) Dinpoaicionea preliminares

b} La base del impuesto de los causantes mayores
¢} El pago de los causantes mayores

d} D iverlal obligaciones de los causantes mayores

a) Ingrelos por salarios y en general por la prestacidn de un servicio personal
subordinado.

£} Los ingresos por servicio personal independiente
g) Ingresos por arrendamiento

h} Ingresos por enajenacifn de bienes

i} Ingresos por adquisicifn de bienes

j) Ingresos bor actividades empresariales

k) Ingresos por dividendos

1) Ingresos por intereses

m} Reguisitos de las deducciones

n) Ladeclaracién anual

LEY DEL I.V.A. .

a) Sﬁ naturaleza y caracterfsticas
b) Aplicabilidad por:
- La prestacién de servicios
~ Por el uso o goce temporal de bienes
.= Por la importacién y exportacién de bienes y servicios
c) Las obligaciones de los contribuyentes
'd),Faéultad de las autoridades




iNPRACCIONBB Y BANCIONES FISCALES
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é) @uvtundamento y naturdlesza
b) Delitos fiscales

o) Intervencién de la 8.H.C.P,
d) Clasea de sanciones

DIRIGIDO A:
ERpTesas
Condicién:
Nivels
Duraciéns
Cupo Méximos
Inmtructor:

Sesusa

Confianza -

Todo el personal administrativo
20 horae

30 personas . o
Internos habilitadom con lolvconocimiéntos y experiencia suficlentus.




ADMINTSTRATIVCY ¢

LA CONTABILIDAD ¥ LA EMPRESA

- OBJETIVO GENERAL: LOS PARTICIPANTES CONOCERAN LOS CONCEPTOS
BASICOS DE CONTABILIDAD, CONOCERAN LA IMPORTANCIA DE ESTA -
DISCIPLINA ¥ ESTARAN CAPACITADOS PARA APLICAR LOS PRINCIPIOS
CONTABLES MAS IMPORTANTES.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.- Los.participantes conocerdn los conceptos bdsicos de la Contabilidad y tendrén
una visién general de la importancia de esta disciplina.

2.- Al finalizar el curso, los particvipantes serdn capaces de comprender y ap]icar
los principios de contabilidad m&s importantes.

3.- Al finalizar el curso, los participantes conocerdn los elementos fundamentales
del Estado de Situacién Financiera, el Estado de Resultados y las t#cnicas pa-
para su elaboracifn, los principilos que los sustentan, asi como su importancia.

4.- Los participantes tomarfn conciencia de su responsabilidad ante la sociendad y
el Estado, en el ejercicio de la Contabilidad.

TEMARIO:

INTRODUCCION A LA CONTABILIDAD

a) necesidad de informacién de las entidades
b} Qué es la Contabilidad

¢} Importancia de la Contabilidad

d) Subdivisién

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

-a) P. de La Entidad
b} p. del Periodo Contable
c} P. del Valor HistSrico




d} P, de la Dualidad Econ6mica

e} P, de Realizacifn y Consistencia
£} P. del Negocio en Marcha

g) P. de la Importancié Relativa

EL BALANCE GENERAL O ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

a) Necesidad de elaborarlo
b) Elementos escenciales que lo integran

¢) Formas de presentacién

d) Clasificacidn del activo

e} Clasificacién del Pagivo y el capiﬁal
£} Su interpretacidn '

ESTADO DE RESULTADOS

&) Necesidad de elaborarilo
- b} Elementos esgenciales

¢} Ingregos y egresos

d) Formas de presentacidn

e) Su interpretacifn

RESPOSABILIDAD LEGAL Y SOCIAL DEL CONTADOR

DIRIGIDO A

Empreaa!
Condici6n:
Nivelk:

. Duracifn:
~Instructor:

Segusa
Confianza .
Todo el personal de Contabllidad y Auditorfa Interna

12 horas
Interno habilitado
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ADHINISTRATIVO

NOCIONES DE CONTABILIDAD PARA SECRETARIAS

OBJETIVO GENERAL: AL FINALXIZAR EL CURSO LAS PARTICIPANTES
TENDRAN NOCIONES SOPRE LA CONTABILIDAD Y SU APLICACION EN
LA EMPRESA.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.- Conocerdn la historia de la Contabilidad

2.~ Explicarén la Teorfa de la Partida Doble

3.~ pefinirdn qué es Contabilidad

4.~ Distinguir&n los distintos estados financieros que se manejan en la empresa

5.~Explicardn la importancia de los anexos a los estados financieros, conociendo a
qué departamentos les. son fitiles.
6.~ Conocer&n cdmo se reflejam en los estados flnancieros las cperaciones de la em-
presa. .

TEMARIO
HISTORIA DE LA CONTABILIDAD
PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

EL ESTADO DE RESULTADOS, EL BALANCE GENERAL.
.08 ANEXOS A LOS ES%ﬁDOS FINANCIEROS

DIRIGIDO A:

Empresa: Sesusa
Condicibn: Confianza
Nivel: Asistentes y Secretarias




Duracidn:
Cupo Méximos
- Instructors

20 horas
25 pesrsonas

Interno habilitado con tftulo de Contador Pdblico y experiancia

luticiento.
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ADMINISTRATIVO

PRECIOS UNITARIOS Y PRESUPUESTOS DE OBRA

OBJETIVO GENERAL: AL FINALIZAR EL CURSO LOB PARTICIPANTES
TENDRAN LOS CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA ESTIMAR PRECIOS U~
NITARIOS Y ELABORAR PRESUPUESTOS.

OBJETIVOS ESPECIFICOSS

1.~ Aprenderdn las técnicas para determinar rendimientos

2.~ Aplicarén sistemas de investigacidén de mercados de materiales

3.~ Elaborardn cubicaciones para las diferentes obras aue realiza la empresa
4.- Manejardn las matrices para determinar precios unitarios

5.~ Conocerdn la forma de elaborar estimaciones de obra.

TEMARIO

TECNICAS DE RENDIMIENTO
a) Generalidades del rendimiento
b} Dimtintos tfpos de técnicas

MERCADOS DE MATERIALES
a) Generalidades del sistema de investigacidn
b) Distintos mercados de materiales

CUBICACIONES

a) Caracterfsticas de una cubicacidén

b} Procedimiento de la cubicacifn

¢} Importancia de la cubicacién en las obras
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PRECIOS UNITARIOS

a) El uso de matrices en la determinacifn de precios unitarios
b} Distintas polfticas generales para elaborar precios unitarios

INDIRECTO Y UTILIDADES

a) Caracterf{sticas gyenerales de "indirecto"

b) Caracterfsticas generales de "Utilidades"

¢) La relacifn entre indirecto y las utilidades

PRESUPUESTOB
a) Caracterfsticas de los presupuestos
b} Contenidos de los presupuestos

NUMEROS GENERADORES Y ESTIMACIONES DE OBRA
"a) Generalidades de los ndmeros generadores
b} Procedimientoc de las estimaciones de obra

DIRIGIDO A:

Empresa: Sesusa

Condicion: Confianza o ‘
Nivel: Todo el personal de la Subdireccién General de Ventas Grupo
Duracifn: 25 horas -

Cupo méximo: 25 personas _
Instructor:  Ing. Esteban Pensado ' - "




OBJETIVOS ESPECIFICOS:

ADMINISPRATIVO

REDACCION Y ORTOGRAFIA

OBJETIVO GENERAL: AL FINALIZAR EL CURS0, LOS PARTICIPANTES
UTILIZARAN CORRECTAMENTE LAS TECNICAS DE LA REDACCION Y LAS
REGLAS DE LA ORTOGRAFIA.

l.- Manejardn las técnicas de la comunicaci6n
2.~ Distinguirén los elementos ﬁasicos de la buena redaccién

3.« Aplicarén correctamente las

TEHARIO:

)

reglas de la Ortograffa

LA COMUNICACION
a2) Describirdn el esquema de la comunicacién
b) La naturaleza y los elementod de la comunicacién
¢} Los diferentes tipos de escritos
LA REDACCION
a) La 1mp6xtanciu de la buena redacci6n y sus cualidades
b} Las funciones de la Gramética
.¢) Figuras de la construccién, ipdismoa
d) C6mo obtener un estilo propid‘ de redaccién S ' -
LA ORTOGRAFIA
.l) Determinar el valor de la Ort graffa y sus ventajas

‘Bjercicios de ortograffa.




DIRIGIDO As

Empresa;
Condicitng
Nivels
Duficidn:,
. Instructor:

Sesusa

Confianza '

Amistentes y Secretarias .

7 sesiones continuas de 2 horas cada una
Lic. Francigco pérez Hernandez.
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ADMINISTRATIVO

VENTA DE BERVICIOS TELEFONICOS

OBJBPIVO Giﬂllﬁhl AL FINALIZAR EL CURSO, LOS PARTICIPANTES
IMIENTOS TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS NECE-
SARIOS PARA BFECTUAR ADECUADAMENTE LA VENTA DE SERVICIOS -~

TELEFONICOS.
OBJETIVOS BSPECIFICOS:
1.- Conocerén la demanda de servicios telef6nicos
2.~ Bascrxibirén las caracterfsticas del servicio telefdnico
3.« Interpretarén plance de ingenierfa del cliente
é.~ Blabovarén proyectos de red secundaria oculta, incluyendo canalizacién
$,~ Blaborardn proyectos de red local de servicios directos
&.~ Elaborarén proyectos de red local de conmutadorxes
7.~ Interpretarfn presupuestos de canalizacién
.f Interpretardn presupuestos de redes princicipales y secundarias
9.~ Interpretardn presupuestos de redes de servicios directos y de conmutadores
10.~ Conocerdn las polfticas generales para la elaboracifn y negociacidn de‘contratol
11.- Lievardn un control administrativo de prospectos y clientes..

TEMARIO;

INTRODUCCION AL SERVICIO TELEFONICO
. ELABORACION DE PROYECTOS
"POL!T!CA‘ ¥ PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA EMPRESA
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BASES GEMERALES PARA LA VENTA Y CONSTRUCCION DE FRACCIONAMIENTOS

'8} -Inicio de la obra

b} Normas de construccidn para fraccionamiaentos
o) Biabo:acidn de estimaciones

" d} Entrega de obras a Telefdnos de México S.A.

DIRIGIDO As

Bapresa: Berusa

Condicifn: Confianza y Destajlstas titulares de empresa.
Nivels Todos los agentes de ventas, supervisores y ejecutivos de la qubdi—--
i direccifn de Ventas Grupo, ademfe de los destajistas.
- buracibn 90 Hrs,
" Cupo méximo:s 30 personas.

Instructor: Internc habilitado con experiencia suficiente.




TECNICO
‘CONTROL DE PROYECTOS

OIJ“P!VO GENERALIQUE LOS PARTICIPANTES ADQUIERAN LOS
ICO8 QUE LES PERMITAN DESARROLLAR, -
COORDINAR ¥ CONWTROLAR PROYECTOS. ’

OBJRTIVOS REPECIFICOS:

‘1.~ Analismrin el concepto de proyectos
2.~ Conogerdn el procedimiento
3.~ Conooerdn los puntos de verificacifn en los proyactos

4.- Analiszaxin la organizacifn de nrovectos ‘
5, Conocerdin las caracter{sticas gue debe reunir un administrador de proyectos.

6.~ Sultn'ln la importancia de identificarse e interactuvar ' correctamente con‘el usu-
ario. : . )

TEMARIO:

DEFINICION DE UN PROYECTO
EL PROCEDIMIENTO
- PUNTOS DE CHEQUEO BN EL PROYRCTO
‘ORGANISACION DE PROYECTOS
ORGANISACTON FUNCIONAL
. INTERACCION CON BL USUARIO , ,
CARACTERISTICAS QUE DEBE TENER UN BUEN ADMINISTRADOR DE PROYECTOS
BIRRCICIOB ‘




_nxnxcxo'o Y

Empresas
‘Condici6n:
divels
Duracidn:
Cupo. Miximo)
Inmtrngknr:

Sesusa
Confianza
Niveles I y II
30 dras.

30 personan

Bxterro especializado




TECNICO

ELECTRICIDAD, MECANICA E HIDRAULICA

OBJETIVO GENERAL: LOS PARTICIPANTES OBTENDRAN UN CONOCIMIENTO
BASICO DE LOS PRINCIPIOS QUE RIGEN EL MANEJO DE LA ENERGIA ===
ELECTRICA Y LOS DIFERENTES ASPECTOS DE TIPO MECANICO E HIDRAU~
LICO DEL EQUIPO QUE OPERAN.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.~ Describirdn los principios bdsicos de electricidad

2.- Explicarén los componentes principales de las miquinas gue manejan
3.~ Promoverfn en su grupo de trabajo el cuidado del equipoc que manejan
'§,- Concepturafi los principios de hidrdulica en su drea de trabajo

TEMARIO:

LA ELECTRICIDAD

a) Qué eavld electricidad

b} C6mo se produce

¢) De d6nde proviene

d) Qué es el flufdo eléctrico

‘MANEJO Y USO DE ELECTRICIDAD

‘8) Como es medido el vqlt&je }
b) Como trabajar umn. instrumento eléctrico
c) COmo se mide la corriente elfctrica




LA MECANICA E MIDRAULICA

-a) Prineipios de Mecdnica
' b) Principios de Hidrdulica

) Hedidas de prevencién

8) Medidas coxrectivas sencillas

RI .

Empresa
Cdﬂdtci&nl
Nivel:
Duraeion:
Cupo Méximo:
Instructor:

fesusa 'y Camex

Confianga

Encargados de plantas de ductos
20 horas

8in limite

Interno habilitado.
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TECNICO

MANEJO ¥ MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL EQUIPO DE CANALIZACION

OBJETIVO GENERAL: QUE LOS PARTICIPANTES SEPAN MANEJAR ADECUADAMENTE EL
C

OBJETIVOS BEPECIFICOS:

1.~ Los participantes sebrén gque es importante manejar adecuadamente el equipo
2.« Tendrdn los conocimientos bfisicos para manejar el equipo correctamente

3.« Ba concientimerdn de la importancia del mantenimiento preventivo en vez del
correctivo. i

PRMARIO!

U8B0 ¥ MANEBJO DE LOB COMPRESORES
USO ¥ MAHEJO DE LAB BOMBAS

ugo ¥ HAN‘JO_ DE LAS CORTADORAS
US0 ¥ MANEJO DE LAS REVOLVEDORAS

DIRIGIDO As

Bmpresa: Sesusa y Camex

Condicién: Confiansa ‘

Hivel: Bupervisores y operarios del Grupo Contelmex y de sus deatajhtaa;
Duracidn: 12 Hes.

Cupo Méximo: 25 personas
Instructores: Internos habilitados o los proveedores del equipo.




'

TECRICO

INSTALACION ‘DE CONMUTADORES TELEFONICOS

OBJETIVO (ENERAL: AL TERMINAR EL CURSC EL PERSONAL
FSTRARR CRPRCTTADO PARA INSTALAR LOS CONMUTADORES TELEFONICOS
CON LA CALIDAD Y NORMAS QUE EXIGE TELEFONOS DE MEXICO 8.A.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.»

Dlstinéulrln_lcl diversos tipos de redes telefénicas

2.~ Interpretarén diagramas

3.~ Explicardin el c6digo de colorss y lo memorizarén

4.~ Describirén las normas de instalacidn de una red privada, una oculta y una
visible :

5.~ Enunciaréin los servicios que proporcionan los conmutadores autom$ticos

6.~ Describirén la operacién e instalacién de los conmutadoresm P-6, P-10, P-16, P-30

. y P=200; tanto los A, como los B,C y D,

7.~ Describixén la dpgracién e instalacifn de los commutadores: AMD 512-516,
ARD, 520~-523, AKD~ 735, ARD~561 y ARD- 151,

8.~ Serén capaces de instalar correctamente los aparatos antes mencionados

TEMARIO:

RED TELEFONICA

a) Simbologfa telefdnica
" b} Intexpretacifn de diagramas

MATERIALES A UTILIZAR

a) El cédigo de colores
* b} Descripcifn de herramientas




NORMAS DE INSTALACION

a) De una red privada
b} De una red privada
¢} Instalacidn de apa

aculta
visible
ratos varios

SISTEMA DE MULTELINEAS

a) Tipos de equipo

b} Servicios gue proporciona

c) Instalacidn de est

CONMUTADORES MANUALES

e sistema

&) Bervicios gue presta
b} Inatalacidn de los eguipos manuales

© CONMUTADORES AUTOMATICOS

i) Servicio- que proporciona
b) Tipos de conmutadores autométicos

) Instalacifn de conmutadores automdticos

DIRIGIDO A

Empresa s
Nivel
buracidn
Cupo miximos
Instructor &

Eosusa . )
If, IVvyv de la Subdirecci@n de Ventas,

160 Hre. '

20 personas

Internc habilitado { Sr. Guadalupe Gutiérrez




PLANTA TELEFONICA

OBJETIVO (ENERAL: AL FINALIZAR EL CURS0, LOS PARTICIPANTES,
PLANEARAN, PROGRAMARAN Y CONTROLARAN TANTO EN TIEMPO COMO =
EN CALIDAD, LOS PROGRAMAS ASIGNADOS POR TELEFOWOS DB MEXI-=
CO S.A. EN REDES, CANALIZACION Y LARGA DISTANCIA.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.~ Planeardn la ejecucién de las obras

2.~ Controlarfn el movimiento de materiales

3.~ Instalarén equipos de sobrepresién

4.~ Sabrén entregar obras a Tel-Mex S.A..

5.~ Sabrén utilizar equipos especiales.

6.~ Manejardn adecuadamente la documentacién de las diversas obras.

TEMARIO:

PLANEACION DE LA EJECUCION DE LAS OBRAS

a) Determinar la fuerza de trabajo necesaria
b} Determinar prioridades

c) Determinar la cantidad de materiales

_ d) Integrar elementos de iniciacién

CONTROL DE MOVIMIENTO DE MATERIALES

.i) Identificar la documentacidn necesaria para el manejo de materiales
b) Utilizar correctamente los materiales

TECNICO




SECUENCIA DE LAS OBRAS DE LARGA DISTANCIA

a)
b)
c)
4)

Planificar obras

Recomendaciones @n la construccifn de lfneas )

Las normas y especificaciones que marca Tel-Mex. S5.A. en esta especialidad
Loe tipos de transposiciones

e) Entrega de obras de larga distancia a Tel-Mex. 8.A.,
LA DOCUHENTACION DE OBRAS EFECTUADAS
a) Identificar generalidades
b) Manejar las unidades de construccién
DIRIGIDO As
» Empresas Sesusa
Condicifn, Confianza
Niveles: Niveles IX,IXI, IV, VyVI de la 8ubd. General de Expansmn.
Duracifn: 20 horas en dos dfas y medio contfnuos
Cupo méximos 25 personas

Instructores: Internos habilitados




TECNICO

REDES LOCALES Y PRIVADAS

OBJETIVO GENERAL: AL FINALIZAR EL CURSO,LOS PARTICIPANTES
TENDRAN LOS CONOCIMIENTOS TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS NECE-
SARIOS PARA APOYAR EFICIENTEMENTE AL PERSONAL DE VENTAS.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.- Explicarén al pdblico el Sistema Telefénico
2.~ Determinardn los sistemas telefdnicos adecuados a las necesidades del cliente
3.~ Desarrollardn el proyecto indicado

fi f_ : 4.~ Conocerdn las polfticas y procedimientos internos del Grupo Contelmex.

TEMARIO:

INTRODUCCION AL SERVICIO TELEFONICO

&) Caracterfsticas del servicio telefénico
b} Necesidades especificas de los clientes

ELEMENTOS NECESARIOS PARA LA ELABORACION DE PROYECTOS

a) Planos de ingenierfa del cliente
b} Planos base

TEORIA GENERAL PARA LA ELARORACION DE PROYECTOS DE REDES TELEFONICAS
. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA

a) Polfticas generales para elaborar presupuestos
b) Polfticas generales paxa la negociacién de contratos




DIRIGIDO As

- Empresas
MNivel:
Nivel:
Duracién: -
Cupo méximos
Instructores:

Sesusa

112

Confianza ' .

Gtupou I,1¥, IIT y VI del person

24 horae

- 25 personas

Internos habilitados

al técnico de la Subd. GRAL. dq'Ventql~ri ‘}“;?_ 




TECNICO

VENTA DE CONMUTADORES

OBJETIVO GENERAL: AL FINALIZAR EL CURSO, LOS PARTICIPANTES
TENDRAN LOS CONOCIMIENTOS TECNICOSy ADMINISTRATIVOS PARA -
REALIZAR LA VENTA DE CONMUTADORES TELEFONICOS.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.~ Obtendrdn los conocimlentos técnicos necesarios para vender conmutadores,

2.- Adquirirdn los conocimientos administrativos relacionados con la venta de conmu~
tadores.

3.~ Aprenderén a ldentificar las necesidades de los clientes, en cuanto a aervicion
de comunicacién telefdénica.

4.~ Aprenderdn a tratar a los prospectos y clientes.

" TEMARIO:

CONOCIMIENTO TECNICO SOBRE CONMUTADORES

a) Las caracterfsticas generales de los conmutadores

b) Diferentes tipos de conmutadores

c) Las necesidades de los clientes

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

CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS CON LA VENTA DE CONMUTADORES

a) Las tarifas
b) Llenado de la documentacifn necesaria




¢} Los trdmites internos necesarios
d} Clerre de la venta de conmutadores

DIRIGIDO A

~ Ewmpresa:

' Nivels

Nivel:s
Duracién
CupO'mlximbn
f»Inqtiuetotel:

Sesusa

Confianza - o
Grupos II,IXI, V y IX de }i4 Subdireccién Gral. de Ventas Grupo.
10 horas

25 horas _

Internos habilitados.




HUMANA

INDUCCION A LA EMPRESA

OBJETIVO GENERAL: QUE EL PARTICIPANTE CONOQZCA EN FORMA
CONTELMEX Y SE ADAPTE CON RAPIDEZ A SU

TRABAJO.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.=- Conocerén la historia del Grupo Contelmex

2.~ Conocerdn las actividades que realiza cada una de las émptesas gque constituyen .
el Grupo. : o

3.- conocerén el organigrama general del comité de direccidm L

4.~ Conocerdn la filomsoffa y las polfticas de administracidn de recursos humanos

5.~ Conocerdn las prestaciones que otorga la empresa que los contratd.

TEMARIO ¢

IHTRODUCCION AL CURSO

AUDIOVISUAL "HISTORIA DEL GRUPO CONTELMEX" Y EXPLICACION DEL MISMO

PROYECCION DE LA PELICULA " UN VIAJE SIN DISTANCIA ", Y COMENTARLA .

ORGANIGRAMA DEL COMITE DE DIRECCION

PRESTACIONES DE LEY ¥ OTRAS QUE OTORGA LA EMPRESA

LAS POLITICAS GENERALES DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN EL GRUPO CONTELMEX.

ALGUNOS PUNTOS [MPORTANTES DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO,

DIRIGIDO A:

Empresas Sedusa
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Condici6ni Confianza y sindicalizado

Nivel: ‘ Cualquier nivel del personal de nuevo ingreso
Duraciéni 3 horas.

Cupo méximo: . 25 personas : . U
Instructores:  Internos habilitados (de la Subdirecci6n Gral. de Rels. Industrisles):




HIIMANA

INTEGRACION DE EQUIPOS DE TRABAJSO

OBJETIVO GENERAL: AL FINALIZAR EL CURSO, Rl PARTTCLPANTE
CONOCERA LAS TENICAS DE TRABAJO EN EQUIPO, Y SERA CAPAY DE
FORMAR EQUIPOS HUMANOS DE TRABAJO VERDADERAMENTE FFICIENTES.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

I.- Conocerdn las ventajas de integrar un equipo humano eficiente donde refue 1a
armonfa y la alta moral.

2.~ Aprenderdn las técnicas para formar equipos
3.~ Aprenderdn a conducir su equipo de trabaijo

TEMARIO

VENTAJAS DE LOS BUENQS EQUIPOS HUMANOS DE TRADAJO
' TECNICAS PARA FORMAR EQUIPOS DE TRABAJQO

a) Bncuentro de problemas en equipo
b) B1 proceso de soclucién de problemas
¢} Identificacifn de caracter{sticas necesarias de un impulsor de equipo
d} Organizacidn de un equipo de trabajo i
&) Cémo hacer gue un equipo se vuelva eficiente.

LAS REUNIONES DE TRABAJO

a) El manejo o conduccibn de reuniones de trabajo

- b) La agenda y las reuniones




Wia

¢f CBmo organizar las reuniones
d} COmo aprovechar el tiempo en las reuniones

DIRIGIDO A

Empkesas

) Condicion:

Nivel:
Duracibn i
Cupo méximo
inntructor:

Sesusa y Camex

Personal de confianza

Grupos I, II, III y IV de todas las 4reas.

12 horas

25 personas

Internos habilitados con la experiencia que se

. e} Evaluacifn de resultados de las reuniones através de aeguimientbs.

requiere.




HUMANA

LIDERAZGO SXTUACIONAL

OBJETIVO GENERAL: AL FINALIZAR EL CURS0, LOS PARTICIPANTES
TENDRAN LOS CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA ELEGIR SU PROPIO
ESTILO DE LIDERAZGO, EN FUNCION DE LA MADUREZ DE SUS SEGUI
DORES .

CBJETIVOS BBPECIFICOS:

1.~ Buplicardn los conceptos bdmicos del comportamiento
2.~ Conocerén los distintos estilos de lideraszgo

3.~ Conogerdn el conceptorde Liderazgo Situacional

4.~ Identificarfin su propio estilo de liderazgo

5.~ Determinarén los cambios gue necesitan llevar a cabo para convertirse en lfde-
res eficientes.

TEMARIOS

CONCEPTOS BASICOS DE LAS CIENCIAS DEL COMPORTAMIENTO

a) Conceptos de Poder y Autoridad
b} Concepto de Jefe o Lider
@) Comoepte de Liderazgo

HODBLOS DE LIDERAZGO

a) Conducta de tarea y conducta de relacién
b} Modelo de Blake Mouton
o) #odelo de Blanchard




d) Investigaciones de E. Mayo

" e) EBducacifn Madura
f) Madurez y Estilo
gl Bl Liderazgo Situwacional

APLICACION DE 1LOS CONCEPTOS DEL LIDERAZGO SITUACIONAL

a} Identificaci6n de Estilos de hLiderazgo

b) Identificacién de necesidades de los grupos
¢} Identificacifn del Estiio Propio
d) Patrones principales de éxito

DIRIGIDO A

Empresa:
CondiciBn:
Nivel:
Duracibn:
Cupo mdximo:
Instructores:

Besusa

Confianza

Niveles I,IX,TI1 y IV de todas las Sreas.

16 horas

25 personas

internos habilitados entrenados en instituciones

especializadas
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HUMANO

RELACIONES HUMANAS

OBJETIVO GENERAL: QUE LOS PARTICIPANTES OBTENGAN UN
CONOCIMIENTO GENERAL DE LOS PRINCIPIOS RECTORES DE LA
CONDUCTA HUMANA, PARA QUE PUEDAN RELACIONARSE DE UNA
MANERA MAS ADECUADA CON SUS COMPANEROS DE TRABAJO,

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.~ Describirdn los principios bdsicos de la conducta humana.

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

3.~ Se facilitard el manejo de probiemas concretos en la relacién individuo-grupo-
Organizacién,

TEMARIO:

LA PERSONA COMO UNIDAD BIOPSICOSOCIAL

a) Visidn integral

b) La emocidn y la Razdn

¢} Capacidad de establecer relaciones de desarrollo con otros
d} La Comunicacién

" EL APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO
LA PERSONA Y SU RELACION CON EL GRUPO DE TRABAJO

a) Anflisis del concepto Persona
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bl Autoaceptacisn

c) El individuo como un proceso de desarrollo
d) La integracidn grupal, su funcionamiento
@) Los distintos tipos de grupos

f) El conflicto en los grupos

EL PROCESO DE TRANSFORMACION INDIVIDUAL

a) Lae clencias de la conducta y su relacién con la wodificacifn de esta
b} C6mo disehar un proceso de cambio :
¢} El cambio

DIRIGIDO A:

Empresa: Sesusa y Camex.

Condicidn: Confianza

Nivels Todos los niveles del Grupo Contelmex,
Duracién: 24 horas

Cupo mdximo: 30 personas

instructores: Externos especialisados




HUMANA

SEGURIDAD E HIGIENE

OBJETIVO GENERAL: AL FINALIZAR 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.

OBJRPIVOS ESPECIFICOS:

1.~ Conocerén los aspectos legales y sociales de los cambios en las condicliones
de trabajo. '

2.~ hnalizarfin los costos de los accidentes y los dafos
3.~ Conocerfin la organizacién y el programa de la seqguridad industrial
4.- Las invemtigaciones, informes y registrog de los accidentes

5.~ Conocerén los requerimierntos iniispensables para tomer medidas preventivas de
seguridad industrial. :

6.~ Comprenderén el control de los riesgos contra la salud.
TEMARIO:

INTRODUCCION A LA SEGURIDAD INDUSTRIAL
ABPECTOS SOCIALES Y LEGALES DE LOS CAMBIOS EN LAS CONDICIONES DE TRABAJO
. MARCO HISTORICO DE LA SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIALES
' EL COSTO DE LOS ACCIDENTES Y LA MEDICION DE LOS DANOS

EL PROGRAMA DE LA SEGURIDAD INDUSTRIAL

INVESTIGACION INFORMES Y REGISTROS DE LOS ACCIDENTES

REQUERIMIENTOS INDISPENSABLES PARA UNA OPTIMA SEGURIDAD IND,
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PREVENCION Y COMBATE DE INCENDIOS
PRIKEROS AUXILIOS

DIRIGIDO As

Empresa: Sesusa y Camex

Condicidn: Conf ianza
Nivel: Todos los niveles del Grupo Contelmex (Por Ley)
Duracién; 6 Hrs.

Cupo méximos 30 personas
- Instructores: Internos habilitados




HUMANO

INTEGRACION FAMILIAR

OBJETIVO GENERAL: LOGRAR QUE LOS PARTICIPANTES EXPERI_
MENTEN UN ACERCAMIENTO HACIA LAS RELACIONES EFECTIVAS
CON LOS DEMAS MIENBROS DE SU FAMILIA,

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.~ Iorementar las relaciones padre-hijo.
2.~ Conocer un programa de conduccidén para la educacidn de los hijos

3.= Rdguirir los conocimientos y habilidades para lograr una relacién familiar ade-
cuada. ‘

TEMARIO

DIFERENTES MOTIVADORES PARA LA MISMA GENTE

TRUCOS Y DIABLURAS

CREANDO TRIUNFADORES _
ADQUIRIENDO HABILIDADES ¥ CONFIANZA
LA PRACTICA CASI HACE AL MAESTRO
HECHANDO A ANDAR LA MAQUINARIA

" DIRIGIDO A:
Bmpresa: ) Sesusa y Camex:
Condicifn: Confianza

Nivel: ~ Todos los niveles
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~ Buracién: v 18 horas
Cupo méximo: 25 personas

“Instructores: Externoce especlalizados
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PROGRAMA GENERAL DE CAPACITACION Y ADIESTRA-

MIENTO PARA'PERSONAL SINDICALIZADO 1884-1985
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CAPACITACION NECESARIA PARA PERSONAL SINDICALIZADO
DE LA EMPRESA: INSTALACIONES Y SUPERVISION 5.A.DE C.V.
( I.N.8.U.5.A.)




TECNICO -~ HUMANO

CAPACITACION PARA PEON DE NUEVO INGRESO

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

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.~ 8entirdn que son bilen acogidos sn la empresa

2.~ Los pefnes dé nuevo ingreso conocerdn de manera general su empresa
3.~ Aprenderdn simbologfa telefdnica

4.~ Tendrdn nociones de Planta Telefdnica.

TEMARIO :

HISTORIA Y CARACTERISTICAS GENERALES DE LA EMPRESA: INSTALACIONES Y SUPERVISION SA.DE C.V.

SIMBOLOGIA TELEFONICA
NOCIONES DE CONSTRUCCION DE PLANTA TELEFONICA

DIRIGIDO A

Empresa: . INSUSA
Condicifn; Sindicalizado
Nivel: Todos 10s niveles
Duracifn: 2 Hrs.

. Cupo méximo 35 personas

Instructores: Internos habilitados




TECNICO

CAPACITACION TECNICA

QUJETIVO GENERAL: PROPORCIONAR A LOS PARTICIPANTES LOS
CONOCIMIENTOS TECNICOS NECESARIOS PARA LA CORRECTA EJECUCION
DE SU TRABAJO.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.~ Aprendef®n a localizar pozos telefénicos en la via pdblica
2.~ Aprenderdn a desaguar y limpiar pozos y fosas

3.- Sabrén colocar protecciones y sefialamientos

4.~ AprenderSn a reponer bastidores

S.~ Aprenderén a romper banquetas y a hacer excavaciones

6.~ Sabrdn localizar el cable armado al hacer las excavaciones

"7.- Realizar8n las excavaciones correctamente

8.~ Colocardn correctsmente los postes prefabricados para instalacién oculta,
sabrén tambien colocar las cajas de distribucién,

9.~ Sabrdn colocar casetas telef6nicas
10.~ Cuidarén de no dafiar las instalaciones telef6nicas.

TEMARIO:

' LIMPIEZA DE POZOS Y FOSAS

") Importancia de la limpieza de los pozos y las fosas
b} Manejo del equipo de limpieza
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SISTEMAS DE PROTECCION Y SERALAMIENTOS

a) Tipos de sefialamiento
b} Tipos de protecciones

PINTADO Y REPOSICION DE EQUIPO

a} COmo identificar el equipo
- b} Conocimiento del material y herramientas de Albaiiilerfa y pintura
o} C8mo pintay y reponer

TECNICA DE ROMPIMIENTO Y REPOSICION DE BANQUETAS

a) Estructura de suelos

b} Estructura de arrollos y banaguetas
c) Uso de pistolas neumdticas

d) Uso de cortadoras

e} Uso de compactadoras

REPOSICION DE POSTES Y CAJAS DE DISTRIBUCION

" a) Caracteristicas de los postes
b) Caracterfsticas de las cajas de distribucidén
c) Manejo y uso de la herramienta adecuada

d) Forma correcta de instalar

TECNICA DE INSTALACION DE CASETAS TELEFONICAS

a) Caracterfsticas de las casetas telefénicas
b} Empotradoc de postes para.casetas




¢} Colocaci6n de casetas

DIRIGIDO A:

Empresa:
Condiciéng
Nivel:

Duracidn:
Cupo miximo:
Instructores;

INSUSA
Sindicalizado

Todos los niveles ( Operareos "G", “EY,
tercera y pebn de nuevo ingreso,

24 horas
35 personas
Internos habilitados

de primera, segunda,

T3z




HUMANO

RELACIONES HUMANAS

OBJETIVO GENERAL: QUE LOS PARTICIPANTES OBTENGAN UN CONOCIMIENTO
GENERAL DE LOS PRINCIPIOS RECTORES DE LA CONDUCTA HUMANA, PARA
'QUE PUEDAN RELACIONARSE DE UNA MANERA MAS ADECUADA CON SUS COMPA
NEROS DE TRABAJO.

" OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.~ Describiré&n los principlos bfsicos de la conducta humana

2.~ Promoverdn en su grupo de trabajo un mejor funclonamiento, tanto en lo indivi--
dual como en la dinfmica de los grupos.

3.~ Se facilitard el manejo de problemas concreteos en las relaciones individuo-gru-
po-Ordanizacidn.

TEMARIO:

LA PERSONA COMO UNIDAD BIOPSICOSBOCIAL

a) Vieib6n integral
" b) La emocifn y la razén
¢} La Comunicacifn

APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO
LA PERSONA Y SU RELACION CON EL GRUPO DE TRABAJG

a} Anélisis del concepto " Persona "
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b) Autoaceptaci6n

c) El ipdividuo como un proceso de desarrollo
d) La integracién grupal, su funcionamiento
e) Los distintos tipos de grupos

f} Bl conflicto de los grupos

EL PROCESO DE TRANSFORMACION INDIVIDUAL

a) Las ciencias de la conducta y su relaci6n con la modificacibn de esta
b) Cémo dimsefiar un proceso de cambio ‘
¢} El cambio

DIRIGIDOA:

Empresa: INSUSA

Condicién: Sindicalizados
Nivel:s Todos los niveles
Duracién 8 horas

Cupo méximo 30 personas

Instructores: Especializados de la Empresa: Servicios vauperviaidh S.A.de.C.V.
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PROGRAMA DE CAPACITACION PARA
RECONCENTRACIONES TEL, SA. DE C.V,
({RECTEL)




TECNICO

CAPACITACION PARA "PEONES DE NUEVO INGRESO®
{ INTRODUCCION A ASPECTOS TECNICOS DE TELEFONIA )

OBJETIVO GENERAL: QUE LOS PARTICIPANTES ADQUIERAN LOS CONOCIMIENTOS
TECNICOS SOBRE LA TELEFONIA.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.~ Aprenderé&n los principales sfmbolos que se utilizan en Telefonia,

2.~ Tendrén nocliones de Planta Telefénica,

3.~ Conocerén las herramientas que se utilizan en Talefohia,

4.~ Tendr&n nociones sobre inmersitn de cables telefénicos,

5.~ Sabrén quéd .e.s "Reconcentracidn de cables",

6.~ Conocer8n los tipog de cables telefdnicos, cufndo y dénde se utilizan @stos,
7.~ Tendr8n noclones de lo que es " besmontajes",

8.~ Sabré&n hacer empalmes pequeiios.

TEMARIO:

HERRAMIENTAS Y MATERIALES QUE BE UTILIZAN EN TELEFONIA
SIMBOLOGIA TELEFONICA '

PROCEDIMIENTO PARA LA IDENTIFICACION DE VIAS

TECNICA DE LIMPIEZA DE CASETAS Y ALAMBRADO DE VIAS TELEFONICAS
‘PTECNICA DE RECEPCION Y COLOCACION DE BOBINAS

TECNICA DE JALADO DE CABLES Y JALADO DE TRAMOS

TECNICA DE "RECONCENTRACIONES" :
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SELECCION DE TABLILLAS EN CENTRALES

CUENTAS DE CONTROL

ESTRUCTURA Y MANEJO DE CAJAS DE DISTRIBUCION Y TERMINALES

RED DE ABONADO E INSTALACION DE INSTERIORES

PRESENTACION Y TRATO CON LOS ABONADOS ( CLIENTES DE TEL-MEX, S.A. )
PLANIFICACION DE CABLEADOS Y REDES PRIVADAS

COLOCACION DE TUBERIAS, 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 A:

Empresa: RECTEL

Condicién: Sindicalizado

Nivel: Todos los los peones de nuevo ingreso
Duracifin: 40 Hrs. '
Cupo M&ximos 40 personas

'Instructpres: Habilitados de Servicios y Supervixzidn S.A. de C.V.




‘TRAMITES Y AUTORIZACIONES PARA INTERVENIR CABLES EN SERVICIO

DIRIGIDO A

Empresas
Nivel:
Condicién:
bDuracién:
Cupo m&ximo:
Instructores:

RECTEL

Operarios de primera

Sindicalizados

40 horas

30 personas

Habilitados de Serviclos y Supervisi6n, S.A. de C.V,
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TECNICO

CAPACITACION TECNICA PARA CABLISTAS DE PRIMERA Y DE SECGUNDA

OBJETIVO GENERAL: PROPORCIONAR A LOS PARTICIPANTES, LOS CONO-
CIMIENTOS TECNICOS QUE CORRESPONDEN A SU CATEGORIA.

OBJETIVOS ESPECIFICOS: Ademds de dominar las tareas quae corresponden a las lres
categorfas de operarios, aprenderfn a:

1.~ Reestablecer correctamente lom cables intervenidos

2.~ Probar el buen funcionamiento de los cables intervenidos
3.~ Realizar empalmes con en cables de 600 pares. ‘
4.~ Localizar y corregir fallas en cables telef@nicos

TEMARIO:

RBESTAQLECIMIENTO DE UCABLES EN SERVICIO
PRUEBAS DE BUEN FUNCIONAMIENTO DE CABLES
EMPALME A MANO

MANEJO DE MAQUINAS EMPALMADORAS
ELECTRICIDAD BASICA

" USO DEL EQUIPO DE LOCALIZACION DE FALTAS
a) Puente de Wheastone
b) Eguipos Fluke 4930 A y 4910 G .




DIRIGIDO A:

Bmpresas
.Condicions
Nivel:
bDuracidn:
Cupo méximo:
Instructorest

RECTEL

Confianza

Opararios de primera

40 horas

25 personas

Habilitados, de Servicios y Supervisifin S.A.DE C.V,.
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TECNICO

CAPACITACION TECNICA PARA CABQS

OBJETIVO GENERAL: PROPORCIONAR A LOS PARTICIPANTES DE
ESTA CATEGORIA, LOS CONOCIMIENTOS TECNICOS QUE LES CO=-
RREBPONDEN SEGUN SU. NIVEL JERARQUICO.

OBJETIVOS ESPECIFICOS: Ademfs de dominar las tareas que corresponden a las catego-"
’ rfas inferiores, los Cabos aprenderdn::;

1.~ Las normas y especificaciones que ha establecido, para la construccién de la
planta exterior telefénlca, Tel-Mex. S.A.

2.~ Progedimientos administrativos para la ejecucifn de las Ordemes de trabajo
3,- Preparacidén y llenado de formas administrativas
4.~ Requimitos para el llenado oportuno de materiales.

TEMARIO 3

NORMAS Y ESPECIFICACIONES SOBRE 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 As

Smpreaas ' RECTEL
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Condicidn: Sindicalizado
‘Rivel: Cabos
Duraci@n: 16 Hrm.

Cupo méximo: 16 personas

_Inatrgctotosz Habilitados, de Servicios y Supervisién §.A.DE C.V.




HUMANO

RELACIONES HUMANAS

OBJETIVO GENERAL: 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 8US COMPAREROS DE TRABAJO,

PBJETIVOS ESPECIFICOS:

1,- Besoribirdn los principios bésicos de la cunducta humana

2.~ Promoverfn en su grupo de trabajo un mejor funcionamiento, tanto en lo
personal como en la dinémica de los grupos.

3.~ Se facilitard el manejo de problemas concretos en la relacidn individuo-
grupo-organizacién. ’

PEMARIO!

LA PERSONA COMO UNIDAD BIOPSICOSOCIAL

a} Visién integrai

b) La emocifn y la razfn .
¢) Capacidad de establecer relaciones de desarrollo con otros
-+ d) comunicacién

| EL APRENDIZAJE SIGNIFICATIVO

: LA PERSONA Y SU RELACION CON EL GRUPO DE TRABAJO

a) Anflisis del concepto persona
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b) Autoaceptacidn

c) El individuo como un proceso de desarrollo
d) La integracifn grupal, su funcionamiento
e) Los distintos tipos de grupos

£) El conflicto en los grupos

EL PROCESO DE TRANSFORMACION INDIVIDUAL

a) Las ciencias de la conducta y Bu relacibn en la modificacidn de esta
b) C6mo disefar un proceso de cambio
¢) Ei Cambio

DIRIGIDO A:

- Empresa: Rectel
Condicibn: Sindicalizados
.Nive]x Podos los niveles
Duracidn: 8 Hrs.
Cupo mdximos 30 personas

Instructores: abilitados de Serviclos y Supervigidn S.A. deC.V.
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