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INTRODUCCITION

En La actualidad, el proceso econbmico y socfal en que se desen—
vuelve el pafs, se encuentrna afectado por gactores externos talfes co-
me: Dependencia Tecnolbgica, {financiamiento, inflacibn, ete., facto
res Antenncs como: Baja productivdad, escases de mane de obra caligi-
cada, {uegulan distribucibn de La rdiqueza, sobrepoblacifn, desempfeo
productivo, haclendo que fa dependencia econdmica del exterien se in-

erementa o ghrandes pasos como ha vendde occunwrlendo en fos GELEmMOA ~—-
anos .

Dichos factores causan un fmpacto directo en el desarnollo de fa
pequeda y mediana empresa, considerando que Esfas scn de vital dmpon~
Zancia para La evofudibn y desarnrollo ccondmico del pafs. Las empre-
4a4 pequefia y mediana son £as mds aptas para gerneran empleos, agregar
valongs a Los productos, asimifarn fecnologia y aportarn necurnsos 4
cales.

De Lo anterdion conclulmos que para su dptime funcicnamiente debe
rd exdatin una adecuada confugacidn y raclonafizacifn do Los recunrsos
financlenos, téonicos Y materiales asl como ef elementc hundsto cuyd —-
porticipacibn es fundamental para Logrnan dicha raclionafizacibn.

Es pon ésto, que el presente frabajo de L{nvestigacifn tiene come
objetivo demostran La Lmportancia de La capaciiacibn y adiestramiento
en fLa pequefa y mediana empnresa, detectando ef grado de cumpf.imiento-
de dichas- técnicas administrativas ast como Lambién el de proponer un
sdlatema genenal pana su aplicacidn.

Capitulo 1. Se habla sobre Los conceptosd genercles de La admi -
nistracibn enmarcando Los puntos mds impontantes como son fab fases -
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def proceso administrative, asf como su funcibn primondial dentro de

£a misma.  Se analiza La capacitaciin dentro del proceso, con ef obje
Lo de centranla para nuesino cstudio. También se abarca 2o0s concep -
Xos que vienten Las aufonidades correspondientes acerca de La pequedia
Yy mediana empresa.

Capltulo IT. Se enuncian fos obfetives, conceptos y diferencias
que se dan en £a capacitacllin y addlestramlento, asi como La detecaifn
de necesddades y La apPicacibn de Bas técnicas de capacitacdbn ¢ -—--
adiedtramiento

Capitulo 11I. Enfocamos Los principafes anticufos de fa Ley Fe~
deral del Trabajo, Los cuales regindn todas fas actividades nefaciona
das con La capacitlacidn y el adiestramiento, asi como Los principales
elementos que integran el proceso: Programas, comisdones mixtas, pla-
nes, elc.

Capitule TV. Invesidgacidn de campo. BEsta se nealdlzd en una em-
presa mediana del secter perfumernia, abarcando desde su pernfil socio
—econdmice hasta sus gunciones especiiicas; de Las cuales se deriva -
parnte de €a solucidn. Sc practied wt sondeo con el §4n de obtenen -~
Los datos que sustentan nuestra hipdtesds. Pasa despuls pasar a La 80
Lucifn {inal, 2a cual se enmarca en um siatema de- capacllaedlén y —--—-
adesthamiento

A continuacisn menclonamos nuestro obfetivo e hipétesis que son-
€08 sustentos que nos motivan a neallizan esta {nvestigacibn, con su -
respectiva metodefegla:

Objetivos de ea ITnvestigacién. " Dar a conocen Linstrnumentos Yy -
procedimiontos mids ceoncdsos que sond de utilidad a £a empresa pequeiia
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y medlana, para que puedandefectar £as necesddades de capacitaciéi o
addicstnamiento en base a suelementohumano, u podern asi desarncllan --
sus aptitudes y habilidades, para que a futurno coparticipen en el en-
rniqueeimiento y desarnollo de La socledad en que se desenvuelvan paia
Logran un meforn equllibrio en fodos Los niveles de su vida, { culiwnal,
econdmico, sociakl, familian y politico, efc.,|”

Hipbtesis.- Vern i 2a capacitacibn y adiestrnamiento es Llevadn a
La préctica en fa pequeda y mediana empresa de peifumerfa y detectan
44 8¢ hace por mero Lrdmite o por que se desee ef bienestan def traba
fador, y pon condecuencia se {ncrementard fa productivdad, diaminudl -
ndn Los accidentes de trabajo, y se elevard La catidad de £os produc-
tos.

MetodologZa de £La investigacibn.

1.~ Definicidn concneta del problema: Para empezar La {nvestigacidn,
es necesario condat prnimeno con un probfema para resolven, en neesitho
caso ver s La capacitacibn y adiestramiento se LLeva a cabo en —--=-
" BERTINI, S.A. ". ] »

2.- Recofecelibn de datos: Consulta de Libnros, fofletos edifados por
DGCP Y ARMO, cuestionarios aplicabfes al personal. de La empresa, con—
sulta de divernsas TEsLS.

3.~ Ondenacifn de £La infonmacibn, | en base a £os Lineamientos pro-
puestos en ef anteproyecto def Indice ), De acuerdo al punfo ante --
ndon, La Linformacibn que se obtenga se clasificarf en base a Los pun-
tos del anteproyecto del fndice.

4.-l Revisibn y andlisis de Ra nfonmacdifn: En base al punto bdo‘b e -



8

Lecciona 2a informacidn que satisfaga el anteproyecto de indice y La
comprobacibn o rechazo de £a hipdlesds.

5.—- Elaboracifn, solucifn de La Lnvestigacifn: La comprobacibn o ne-
chaze de La hapotesis se presentand en fomma clara, precisa, sencilla
evitando gL{gunas retbrnicas y se propondién solucdiones adecuadas.

Tavestigacifn de campe.

1.~ Investigacidn de campot Establecen contacto con £as personas Ln-
dicadas para obtener fa informacién a busean.

2.—- Programacibn de Las sub-sigulentes visitas.

a).- Obtener .infoumacidn histéunica de £a empresa.

bl.- Conocer sus objetdivos, pofiticas y funciones con el fin de

‘ jamilianizatos con ellfa.

).~ Apficacibn de cuestionanics y entrevistas pana comprobacibn
o rechazo de nuestra Wipbtesdis. .

d) .- De acuerde a €a comprcbaciln o techazo de £a hipbtesdis, pro
pones alternativas de scfucidn, haclendo fncapié en £as ven
tajas o desventafas que Estas podnian proporcionan.
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GENERALIDADES

I.1

Concepto de Adminisitracién.

En vintud de tratarse de una disciplina aocdal de re -
clente origen, La Lnterpretaciin que e ha dado a La -
administracitn ha sido variable, LLegdndose a conside-
harn como:  Clencia, téenica o anie. Para Lener wia vi
ai6n mis completa de este concipto, a continuacifn men
cionamos fas definiciones de Los tratadistas mis Lmpor
tantes de Ra materia.

J.D. Mooney.- Es el arte ¢ téenica de dinigir ¢ .fspi-
nan a Los demds, con base en su profunde y claro cono-
eimiento de La natwwaleza hwrana.

Koont'z 0' Donnell,- Es La direccidn de un caganismo - .
social, y su efectividad: enaleanzar sus obfetlivos, fun
dada en Pa habilidad de conducin a sus {ntegrantes.

Henry Fayolf.- Administnan es conducin a £a ewmpresa ha
cla su abfetive. thatando de sacar ef mejor provecho de
todos Los necurnsos de que dispone.

Taaae Guzmdn Valdivia.- Es fa dineccldn egieaz de Las
actividades y £a colaboracibn de otnas personas para -~
obtenen deteruminados resulilados.

American Management Associatibn.- La administracibn es
£a actividad por £a cual se obfienen determinades re -
subiados a traves del esfuenzo y fa cooperacién de —--
othos. :
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Agustin Reyes Ponce.- La administracifn es el conjunto
sistemdtico de neglas pana Lograrn Lo méxima efliciencia
en Las foamas de estructunar y manefan un organismo -
social.

Analizando detenidamente cstas definiciones se deduce
que. estos autlones sc expresan con diferente terminofo-~
gla, perc al §inal convergen en fos sdguientes elemen-
Zos, objetivo, eglciencia, aspecto social, colabora --
cifn del elemento humano, coondinacibn de recwrisos.

Objetivo.- Es decin, que Lo administruacifn estd enfo-
cada a Logran fines o resultados.

Eféiciencia.- La administracibn no a6Lo busca Loghan re
sultados, sino optimizanfos mediante el aprovechamien-
2o de todos Los neecwisos.

Aspecto Social.- Pana que fa administraciln exisia es-
necesario que se dé siempne dentno de un grupo humano.

Colaboracibn def Efemento Humano.- Para que fa adminis
thacibn Logre el fin comdn, es necesartio fa adecuadz -
participacitn def clemento humano.

Coondinacibn de Recursos.- S6Lo con £a conrecta aplicd
cisn de Los necunsos, de Logha una buena administha- -
cibn.

_En base a estos clementos Llegamos a definin a £a admé
nistracifn como:
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EL conjunto de ifcnicas que sirven para Lognan
una meforn coorndinacibn y eficiencia de Los e~
cunsos mateniales y del eLemento humano dentro
de un onganismo social teniendo como aspecto -
fundamental 2a consecucidn de Ros obfetivos dek
mismo.

Impontancia, caracternfsticas, y objetivos de Ra admi-
nistracibn.

IMPORTANCIA.

Una buena administracifn, hequiere que de conozea exac
tamente Lo que se estd haciendo, vdivdmos en un mundo -~
competitivo y condicionado a cambios y para el pequedo
empresariio nesulta cada dio mfs diflcil sobrevivin, La
clave para el Exito radica en una admindistracibn ade -
cuada para La empresa.

Muchos estudios nrevelan que Los fracasos de Los peque-—
fios empresasnios han sido causadods por una administra -
cifn deficiente, no exdiste una planificacidin adecuada;
hay centralismo de actividades en una sofa persona; ca
nece de presupuestos y proyectos acondes a La realidad,
ya que con Cslo se eslabfecen Las bases para varios ~-
ailos venidenos y hacenle grente al entoano econfmico,-
social y politico, satisfaciendo Las necesidades impe-
nantes, Pon olno Lado fenemos que Los medianos empre—

sanios tienen una diversificaciln de La adminisinacién,

una planeactidn adecuada, plwgliania:s de capacitacibn y -
adiestrnamiento para todos Los niveles ferdrquicos, que
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satisfacen Los requerdimientosde’ £a empresa y cbadyuuan
al Logho de Los objetivos.

Tomando en consideracifn Lo anternion, se concluye que
L0 nevelante de La administracién es para Los siguen -
tes aspectos:

a}. Se da dondequiera que exista un crganismo social,

b). A través de su aplicacibn se Logra el aprovecha--
inienXo, gptino de Los recursos.

e). La efevacidn de £a productivdad en cualquier empre
da, nequiene adecuada uwtilizacibn def proceso ad -
minis tnativo .

d). Por medio de &sta, se Lncrnementa el bienestan de -

La comunidad.

e). Loghar Ea obitencidn de £os objetivos previamente -
establecidos.

CARACTERISTICAS

La administracidn poste cientas canncterlsticas que Le
proporcionan su Ldentidad. ’

al. Univernsatidad.- La adminisiracidn exisile en cual -
quier organisdmo sociak, aplicdndose Lo mismo en --
unz escuela, {glesia, empresa, gobleano, efército,
hospitales, eic,,
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b).

c).

dl.

el).
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Valon instrumental.- Ya que su obfefo es eminente~
mente phdctico, es un medio para Logha)t un §in y -
no un f4n en 4L mismo, mediante ella se obtiengn -
deferminados resultados,

Unidad Temponal.- Aunque para fines diddeticos se~
distinguen fases, etapas y elementos en ef proceso
admincstnativo, Esto no significa que se den ais-
Lados. La administracidn es un proceso dindmico en
que todas sus fases existen simueltdneamente.

Amplitud de efercicio.- la adninistracibn se reald
za en todos 20s niveles y depwrtamentosde La empre
ad. '

Especiflcidad.~ Aungue Ba administraciln se auxi-
Lia de otmas ciencias y téeridlcas Liene canacterls
ticas propias que Le proporcionan su cardeten a&p_e_._
clfico.

Flexibifidad.- La adninistracién es un conjunto de
reglas, técnicas y princlpios que deben aplicarse

de acuendo a Las necesddades propias de cada onga-
nizacién, La rigidez en £a administhacifn es inope
rante. '

DE LA ADMINISTRACION.

Antes de enuncian esios objetivos es menester conocelr
2o que se entiende por objetivo.



14

Un objetive es wr meta o gin por aleanzarn; hesulta --

obuio mencionan que toda discl{plina persigue £a conse-
cucidn de clentos objetivos.

 Los obfetives de fa administracidn, son aguellos Lnhe-

SOCTALES-

nentes a Esia, mismos que el efemento humano debe o -
mat en cuenta para Loghar La Sptima aplicacién de Las
Leonicas adninistrativas.

TrnadicL{onafmente se ha consdderade como (nico objetlvo
de La adminlstnacidn el Lucro, &in embarge, {nvestiga-
clones reclentes demuestnan que pars Lograrn este obfe-
tivo es necesanie satisfacen antes, objetivos que a --
continuacibn se-menclonan?

Contribuin al bienestan de La sociedad a través de: Me
joramiento de £a calidad y precio def producto ylo ser
vielo .

Mejoramiento de La situactbn cconbmica yf social del --

Anabajadon.

Cumpfimiento de obligaciones giscales que permitindn -
sostenenr a Los gobiennos Locales y gedernales.

Promouven el desarnoblo econdmico y social del pais —e-

creando’ fuentes de trabajo a través de fa produceién.
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ORGANTZACIONALES.

Aquellos que tienden a Loghar una megfon onganizaciéng-
optimizacidn en La coorndinacibn def efemento humano, -
ast como de £Los recurnsos téeonicos y materniales.

Concilian obfetivos def elements humano quev Aintegra La
empresa, [ empresanio-trabafadorn).

Ganarn Lealtad y cocperacién def perscnal.,
Mantener un cuenpo estable delf trabajo en £a empresa.

Maximd eficiencia en métodos, sistemas y procedimien -
Los.

ECONOMICOS.

T2

Mé&xima obtencibn de wtilidades.

Manefo adecuado de hecurses financierosd.

Desarnnollo econdmico de La empresda.

EL proceso Admindstnativo

La adninistrnacibén comprende varias funciones 0 étapaé-
Lndispensables parna aplicarlas a cualquien estructura: -
onganizativa; al contrario de dichas etapas se Le cong ' .

ce con el nombne de Proceso Administrativo, £a separna~
cibn de Las etapas estdn duentemente £Lnternelacionadas
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Yy 42 dan como un proceso (nlco. Por Lo que de £a ade-
cuada aplicacibn del proceso administrativo depende el
Exito de cualquien onganismo soclial.

8L obsenvamos cémo se desanofla La vida de cualquiern-
onganismo socdlal podemos distinguin dos fases del pro-
ceso, Las cuales son:

a}. Mecdnica.- Es La pante-tednica de £a adninistra---
aidn, 0 sed La parte estructurnal de fa méama. Se dé
rige siempre hacia el futwro, hacia Lo que "debe -
hacense .

b). Dindmica.- Se reglene a La parite operacional, en -
gsta se busca cfmo manejar de hecho al elemento hu
mano y Los bdenes que gosunan un ohganismo social.

Estas gases, a su vez estdn constiiuldas pon £as sigufen
Zes etapas y responden a fas preguntas que a conltl -
nuaccbn se sefalan:

Mecdnicas:

Planeacisn i Que se va a hacer 7
Onganizacibn . Como se va a hacern ?
‘Dindmicas

Integracidn i Con que se va a hacer ?
" Pineceibn i Ver que ae haga 7

Controkl -é

Como e ha realizado 7
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Diferentes clasificaciones del proceso administrativo.

Resulta interesante hacen notar que existen maliipLes-
anitenios en cuanto afl nlmeno de efapas de este proce-
s0 , pero cuya funcibn en esencia es La misma, Dichas-
etapas o fases se intewrelaclonan Y se dan en forma se
cuencladn, existlende simdlbtaneamente.

Puede aprecianse que Lodos Los esfuerzos que se han he
cho pana definin el proceso admindstrative, son impon-
Zantes contribuciones a La administracibn, pero es Tam
bién un hecho ef €nfasis exagerado de esfos autores al
anabizar detenminadas vaeriables def proceso. -

A continuacibn mencionamos Los conceptos ventidos pon
Los trnatadistas mfs brnillantes acerca de Las etapas --
que consideran dentrho def proceso administrativo.
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1.2.2. Definicidn de Las Etapas def Proceso Administnative.

Para efectos de nuestro estudio, consideramos Lmportan
Le enunciar La clasificacibn del proceso administrati-
vo expuesta por Keotz O' Donell, debilde a que dicha --
clasificaecifn se adecta mds a £as necesddades de nues-
trha Lnvestigacildn.

Segtn Koontz 0' Donnell, el proceso administrative es-
24 dividido de £a sigulente manerat

PROCESO ADMINISTRATIVO,

a). Mécdnica: PRaneacitin
Organizacifn
b). Dindmica: Integracitn
’ ' Direccdidn
Contrnol

PLANEACION.

La planeacidn en nuesira Epoca esd fan neccsandid que --
Las empresasque no £a realicen, operan con desventafa-
ante La competencia. EL administrnadon esif obligade a
. fonmuban planes debidamente preparados y ~azonados, de
be abandonar La antigua costumbre de décidin porn cona~
zonada o de acuendo con su personal de experfencia.

 La planeacifn consiste en fijan el cuwrso concreto de -
aceibn que ha de seguirse, estableclendo Los pained ~
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plos que habndn de onientanfo, fa secuencia de opera -
clones pana nealizanfo y La detenminacifn de tlempos -
Y de ndmenos necesanios pana su healizacibn.

DE LA PLANEACION,

La planeacifn es un proceso continuc Y sufeto acambios,
aconde al desathollo constante de La empresa.

Para efectuar una adecuada plancaclbn es necesario Ele
var a cabo una sende de etapas que son conoclidas tam -
bitn como elementos de fa planeacibn: Obfetivos, estna

tegias, politicas, proghamas, procedimientos, presu---
presitos .

Objetivos.- EL punto de partida de La accibn adminis -
Ztrativa y consecuentemente de fa planeacidn, es La {4~
facidn de gbjetivos. Estos deben sen establecldos cuan
tltativamente y determinados en un Liempo especlfico.

Los objetivos nepresentan £os nesultados que fa empre-
da cspena obtener y son tan importantes que el carecen
de elfos equivale d navegar con barnco sin numbo. La —-
fatta de €stos o el wno tenerlos claramente definidos,-
hace necesaniamente dificil el Exito de £a empresda.

Estrnategias.- La palabra estrategia Literalmente sig-
niflca " el ante del general ", se derfva def grlego -
Stresitega, que significa estrictamente un genenal.

Para §ines administrativos fas estrategios son Lndis -
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pensables para el desarwrollo de un plan en cualquier -
ornganizacin, Las estnategias son cunses de aceibn ge
nenal o altewnativas, que muestra La dircecibn y el —-
empleo general de necwrsos y esfuerzes de Ltoda organi-
zacifn, EL contar con una amplia gama de alteanativas
0 estnategias para selecelonan, ayuda a efegin La mis
adecuada para minimizar diflcultades en ef Logro de Los
obfetivos.

Politicas.- Las politicas son una guia paua caienton -
£a acelbn o critesiios a seguin parc La toma de decdsio
nes, en probfemas que se repiten una y otra vez dentno
de una onganizacidn. La determinacidén de politicas no
estd neservade exclusivamente para fa alfa gerencia, —
sino tambifn para Los demis niveles que existen an fa

empresd.

Proghrama.~- Un programa esiablece £a secuencia de ac&;ég_
nes que habrdn de nealizarae y el Liempo nequenido pa-
ra efectuan cada una de sus parntes.

Procedimientos .- E5 una sende de fareas concatenadas -
que. foxrman ef onden crnonollgico y fa foama establecida
de efecutan ef tnabajo que deba hacense en forma repe-
itiva.

Estos son de vital {mpontancia para La planeacifn, ya
que estabfecen Ra secuenein de operaclones a segudit.

Presupuestos.- Son estados de nesultados antledpados - =
a thavés de Los cuales Los planes son raducides a L&
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minos financiencs, Peuniten al administradon ver cla-
ramente el capital que send gastado, porn quien y donde,
que costo, dngreso, unddades o productos, L{nvolucrar&in
Los planes. De esta manera podrid dinigir mejor el plan
dentno de £os Limites def presupuesto.

Los presupuestos ademfs de sen Lnstrumentos de planea-
cldn , Lo son de control.

ORGANTZACTON.

- ELEMENTOS

Fase del procese admindstralive, cuya funcifn es La de
proporcionanncs £os meét{o& para desarrollan el trabajo,
determinando fa estructuracdibn del onganismo planiflca
do, asi como Las actividades necesanias para £a conse-
cucldn de Los objetives establecdidos en La planeacibn,

Definiendo . La organizacidn, se considera como " La es~
traneturacddn grdiica de Las refacioncs que deben exis-
Lin entre Las funclones, niveles y actividades de Los-
celementos materiales y humanos de un organdimo social-
con el §in de Lograrn su mixima ediciencia dentre de Los
pfanes y objetivos seflalados .

UE. LA ORGANTIZACION.

‘Pantiendo de La defindieidn antendlon, Los elementes de-

ben comprenden La secuecncia £6gica para 2a creaciln --
del crgandismo sociaf, determinando La estructura y fun
ciones mis adecuadas a travls de Los siguientes eoncep

tos; feranquizacdifn, departamentalizacifn, funciones y
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obfigaclones, divisitn del trhabajfo y coondémcféin.‘

Jernarquizacibn.~ Dentro dekl onganismo socdal, su signi
fieado es La distineifn de Las funciones y responsabi-
Lidades ondenadas pon clase, grado o rango de activida
des representadas en fa estructura, pariitiendo dekl ne-—
vel superion de La estratificacién hacia fa parnte infe
nion de La mismt y dentrno de fa jerarguizacibn quedan

comprendidos Los sigulentes elementos:

Niveles Jerdnquicos.- Es La estrnatificacibn onrdenada—
de cada grado de autoridad y responsabillidad del cnga-
nismo soctal.

Responsabitidad,.- Se degine como fa obfigacidn que fie
ne un subonddinade para desarrollan deberes asignacos.

Depantamenializacibn.- Toda empresa debe de pugnan pos
el desarrollo de una divisdién ongdnica adecuada, que -
Le permita desempeian con efdlciencia sus divensas actl
vidades. A esta funcidn es a Lo que sc LLama depanta-
mentalizacibn, misma que s{rve a La organdizacién para
dividin 2as furciones en unidades pufeticas en basde a
£a simébitud entne eflas, facilitando con effo £a espe
clabizacidn de sus funciones.

EL agnupar actividades de acuerde con Las gunciones es
una prdetica ampliamente aceptada, abarca Lo que Las -
empresas hacen generafmente, evitando £a dupficidad de

" funciones. ' :
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Funciones y obligaciones.- Una vez que se han estable~
cldo Los niveles jerdnquicos y deparntamentos de La ~-
empresa es necedarndo defindn claramente Las Pabornes --
que han de desarnollarse en cada unddad concreta de -~
trabajo o puesto, entendiendose como: Funcién,ebliga -
clones, divislon de trabajfo, coorndinacibn,

Funcdfn.~ Es un gnupo de actividades afines y coonding
das necesarins para aleanzarn £os objetivos del ongandis
mo- de cuyo ejeraieio generalmente es nesponsable un 3
gano o unidad . admindstrativa.

ObLigaciones.~ Son Las que LLenen en concreto cada und
dad de trabajo suwsceptible de sen desemperada por una
persona o grupo de personas.

Divisidn de trabajo-ts La separacidn de Las actiuvidades
con el fin-de nealizar una fuieddn con £a mayon preci-
si8n, eflefencia ¢y un mindmo de esduenzo, dando Rugar

a La especializacidn y penfeccionamiento en el trhabajo.

Coondinacifn.~ Nace de £a necesdidad de sincronizan g

armondzarn, Los esfuertzos para ef cumplimiento de una -
tarea. Cuando se nrealizan adecuadamente fas funciones.
adminis trativas y de df £a deblda atencifn a sus Antes
nebaciones el resultado es una combinacidn de esfuer-
zos bien <integrades y balanceados de un grupe de traba
fo. La ecoordinacibn es La sfncronizacibn de todos Los
esguenzos con el §<n de proporclonar una adecuada opon
Lunddad, cantidad y direccibn a £os mismos, pora Lo --
grarn que Sean wtilizados de manera armonioza y acorde
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hacda el objelivo establecido,

INTEGRACION,.

Segdn £a fase de planeacidn y organizacidn establecen
que para Loghar un buen funcionamiento de un onganismo

- socdal, se necesida dotar y articular adecua damente -

ELEMENTOS

L04& necunsos mateniales con el elemento humano. A tha-

"vés de una efectiva seleceibn, evaluaeibn y desanrollo
de Las personas que habrdn de. ocupanr £04 puestos de &a

estructuna, para 8sfo Ae dedine a La integracibn.

E3 proporeionar al onganismo social de Zodos Los redun
404 materinles y del efemento humano pana su. adecusdo
desarhollo.

OE LA TNTEGRACION.

En esta fase el elfemento humano adquiere una mayor <m-
portancia sobre £os hecurscs materiales sin padar por
alto Eslos mismos, dicha Lmpostancia se basa en £a ade
cuada aplicacifn de Los sigulentes clemertos, necluta-
miento, sefeceifn, introduccidn y desarviollo.

Reclutamiento.- T.iene por objeto hacer de personas to-
tatmente extrafas a La empresa, candidatos a ocupar un
puesto de elta, Lanto haciéndolos conocdidos a £a misma

" como despentando en ellos el Lnterés necesawrio,

Sefeceddn.- Es La tfendea que sdrve para encontrar y -
escogesr £os elementos necesanios que se Megwn pos
tenionmente af organismo Aoclal, '
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Introduceiln. - Es La anticulacidn de Los nuevos elemen
tos al organisme doelal en La fonma mds rdpida y ade -
cuada.

Vesanrofho, - Busca desenvolven Las cualidades que cada
persoma tilene, pana obienen su mixima realizacibn,

La direceddn puede considerarse come el ndeleo de £a -
administracifn, sc asemeja al corazén de un organismo
que Lmprime vida y dinfmismo, asi £a direccidn Ampulsa
nd, coondinard iy vigllzil Las acelones de cada miembro
y grupo de un organdisme social con el fin de que el con
funto de toda efla realice del modo més eflcaz Los pla
ines jpreviamente scialados. Pon Lo tanto 8a diteccibn -
es aquel elemente de £La administracién en el que se Lo
gaa La realizacdbn efectiva de todo fo planeado por me
déo de £a autoridad del admindistrador, ciercida a base
de dec,tlél{o.neé, Ha sean Tomadas diccetamente, ya con --
grecuencia o defegando La auwforidad ¢ se vigila que el
cumplimiento se cumpfa en jorma adecuada de Zodas Las
actividades .

DE LA DIRECCION.

Los - elementos o etapas que compraziden La direccidn son:
Auwtonidad, comunicacibn, supervisitn, molivacifn, toma

de decdsdones.

 Autondidad.- E5 fa facullad conferdida a una persona de

mandar & dirigin Las acciones de Los miembros de un ox
aanismo social para que neaficen afguna actividad o se
aprueben acedones y e acaten decisdiones.
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Comunicacibn,- Significa dar a conocer alguna cosa, in
tercambian Lnfornmacifn o pensamientos para Loghal un -
entendOniento. La eficiencia depende de un adecuads ~-
proceso de comunicacifn dentro de La empresa, para que
el grupo realice Exitosamente su trabafo, es necesario
que se entlenda bien. Es mportante conacesr este pro-
ceso para utibizarnlo adecuadameonte.

EL proceso de comunicacibn tiene £a sigudente secuen -
cla: Es La thansmisilbn de un mensaje de un punto a --~
otno | emison y neceptorn ), el vehiculo por medio del
" cuakl necoja fa comuwiicacddn se Blama canak. EL emisor
puede ser una persona o una cosa, el recepior también-
puedeja SeA VaRLAs personad 0 una cosa.

La comunicacibn se divide en dos principales grupos ~-
Los cuales son: Comunicacibn Fommal y Comundiecacibn In~
format.

La Comunicacifn Foamak.- Es aqueffa que esfd constitul
da pon el conjunto de canafes y medios establecidos --
offclalmente porn La onganizacitn efempfo: Reportes de

trabajos, 6ndenes, quejas, junfas, asambleas, efc..

La Comunicacién Tnformal.- Comunmente designada como -
rumon se deriva del comportamiento Linfohmal de 204 tha
bafadores dentho de £a empresa, es directa, espontdnes,
ndpida y carnece de fuentes esdpeciales de Lnformacifn,~
Este tipo de comunicaciln es de gran Lmportanciso paha

La empresa, La direccifn debe ecanalizanta adecuadamen
Ze. )
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Supervisibn.~ La patabra supervisibn significa vigilar
Yy nevisan que Las cosas se healicen adecuadamente. la
supervisidn es similtdnea a La ejecucifn y no debe con
fundinse con el control. B

En esta funcidn es cuando sc vigila todas Las funciones
a realizan dentro def onganismo y ¢s para tode Lipo de
plangs, En el caso del elemento humano e va a super-
vidan que el thabajo se efectde adecualamente y ésto
e podnd hacen solo vigilando que Pos planes se cumpban
detalladamente.

Motivacidn.~ Si{gniffca " moven, Lmpulsar ¢ conducir a
£a acciln .

Para dinigin adecuadamente es necesario Legran que el
personal thabaje eficientemente y st sblo es posible
a Tnavls de La motivacibn. Uno de Los grandes proble -
mas que afectan a Liodas fLas empresasd, es precisamente ~
Logran que ¢l efemewnto humanc sea neafmente eficiente.
La sofucibn que se ha dado, ha orniginado 8a aparicidn -
de miiltiples teorlas y ilenicas de moilvaciin. Siendo
una de Las m&s aceatadas €a de " Satisfaccifn de Las -
necesfdades ",cuyo creador eb el Paicdlogo Abraham H,
Maslow quien establece que La naturaleza humana posee
en orden de predominio cuatro necesidades bdsicas y -
una de crecimiento que £e son ,c'nhmenzei, estas necedd
dades son: Fisiofbgicas, de seguridad, amon o pertenen
cla, de estimacibn, realizacibn personal.

La motivacifn en La empresa debe pugnarn porn satisfacern
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Los cineo niveles de necesdidad y A68o ast, con fa rea-
LizacdiBn plena del individuo en su trabajo se podnd 2o
gnart un §ptimo de effelenciagclano esid, que La mofiva
cibn debe i dinigida al Logrno de £os objetives de La

empresa ¢ que de acuendo al nivel de necesdldades en --
que se ercuentne el personal se debe motivan.

Toma de Declsfones.- Una decisibn es £a conclusibn de

un proceso de anflisis nacional por parte de una perso
na o confunto de personns, que estdn emcangadms de de-
Terminan el cundo de accibn mds adecuado a La situg -
elbn consdldenada, pana esto es {ndispensable conocer -
con clarnidad el probfema sobre el cual se va a decidin,
obtenlagndo La infommacifn m&s confiable para poder ---
plantear con claridad Las diferentes posibilidades de

aceidn y en base a €sto0, poder elegin Las diferentes -
altennativas de solucifn, hasta LLegan a La mds confia
ble. :

Ef administhador necescta medin el proceso, descubnin
Las desviaciones e indican £a accifn correctiva de Las
actividades, todo €sito se puede Logran mediante £a G€-
tima etapa del proceso, que o5 cf control, cuya defind
eifn menclonamos a contlnuaciin:

Es La medicibn de Los nesulilados actuales en relacibn
con Ros esperados o planeados, ya sea total o parcial
mente con el {in de analizar Bas desviaciones o excep-
ciones, pana asl estar en aptitud de Zoman Las decisio .
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nes correetlivas perntinentes,
DEL CONTROL.

Para nealizan el contrnol en fonma cornecta, es necesa-
rio efectuanlo a trhavés de una secuencia ondenada: Es-
Zableaimiento de estdndares, medicién de resultados, -~
comparnacibn de nesuftados, conrecelln y netrnoalimenta-
cidn.

Establecimiento de cstdndaries.- Estos son modelos §£
fos que se estabfecen come Anicio sobre o que va & --
efercer el conthol. Tales estldndanes se pueden esta -
bfecen en base a diferentes factones como: SimpLe expe
Klencia, presupuestos, matemiticas, estadiaiicas, efc..
Exdsten clentas actividades o deteaminados factores pa
na Los que no es {dcllf establecen modefos como son: —-
La rnesponsabilidad, fa hontadez, £a segunidad, ete.; -
estos aspectos intangibles deben tener modelos aunque

sea en fouma aproximada, a fin de efercen eflcazmente

el control.

Medicifn de nesultados.- Consdste en estiman Las acti-
vidades sirnviéndose de una foama o unddades adecuadas -
de medicifn. FEste efemento nos proponciona La Lnforma
cifn obfetiva que posteriormente se comparand con Los
estdndanes establecidos.

La medicifn dehe efectuanse en base a unidades adecua-

das de medida, a 4in de Legrnan una cuan,tcﬁ.(.cac,cﬁn co -
rrecta de £o que se thrata de medinr.
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Comparacifn de nesultados.- Despuls de habern obtenido
La infonmacibn deseada, se comenzard com La compara --
cifn de Los nesuliados gbtendidos con £os planes, estin
darnes o noaumas bdsicas def controf. En base a La compa
nacibn, se determinara el cumplimiento de Los estdnda-
nes fLjados, &4 se rebasaron o no se alcanzaron, esta-
bfeciendose asl Las comparnaciones perntinentes.

Conreceibn.- Realizada fa 'compaftac,idri, se procedend a

corrnegin Las desviaciones que hay o hubo en Las activi
dades efectuadas, ya que £a comparaciin de Los resulta
dos obtenidos con Los eatdndanes establecidos, no ten-
dnd ninguna validéz 54 no se Loman medidas correctivas
para eliminan Las anomalias def caso.

Retroalimentacitn.- Es el efemenio csencial del proceso
de control, ya que £a infoamacifn obtenida se afustard
al sistema establecido con anterioridad; dade que £a -
Lufomacifn del pasado o de La actuacddn presente va 4
sen La que regule su comporfamiento fufuro. Pon Lo que
£os nesultados obtenidos a Lo Large de £as correccdones
hechas a Las desviaciones nos seruvindn como base patra

retroalimentan cualquier modelo de controf establecido.

EL proceso administrative comprende varnias ctapas Lndis
pensables de conocer para aplicarlas a cuafquier es- -

truetuna onganizativa, £a separacidn de efemenios se -

amples con ines meramente didfcticos, ya que dichas -

etapas estdn fueriemente Lnternelacionadas y se dan co

mo proceso fnico. '
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De La adecuada aplicacibn def proceso administhativo -
depende el €xito de cualquier onganismo social, para -
que este Exito se d€ en su tofaldidad, es necesario que
se presente simublidneamente y aumbnicamente, Logrando

con Esto el guncionamiento adecuado de todos Los neeur
508 a fin de desarrollar en toda su plenitud Las acti-
vidades formales propias de La onganizacibn para el -
Logno de Los objetivos establecidos.

La efeccibn dpl proceso dependend de £as caracterfsti-
cas de La empresa, o de Los objetives que se pretenden
akeanzar, concfugendo con esto,ed proceso adminisirati
vo Le imprimind vida a-La admindstracién de cualquier
empresa.

La capacitacibn ¢ adiestramients dentro del proceso ad
ministhativo.

La capacitacibn y adiestramiento son téenicas adminis-
Zrativas que esitdn contempladas en La fase de integna-
clbn dentno del proceso administrativo, La cual tiene
como obfetivo La de " antlculan Los elementos matfendia-
£es y humanos que £a pLaneacibn y organizacifn seilalan
como . necesarios para ef adecuado funcionamiento de un
onganismo soclal”.

Para- conseguin ese objetivo, fa Lntegracibn se basa en
Los siguientes elementos, Reclutamiento, selecclibn, in

trocduccibn y desarnrollo.

Despubs de habern sido proporelonade a La onganizacidn



el elemento humano mds adecuado af pueste, se procede-
74 a desarnollan as eualidades y habilidades que eada
ung pesec pana adaplarfas exactamente a Lo que el pues
Zo va a nequerin de €£, con el 4in de mantener un gau-
po administrativo de alto nivel y una mano de obra ca-
Lificada, patra que La empresa de desenvuelva adecuads-
mente.

EL desarrrnollo de quienes Lngresdain a una empresa y de -
quienes ya La fornman, suele dividirse enaddestronicn-
2o ¢ obacros, capaciitacidn de cempleados, stmanuisg =
res y desarrncllo de efecutives.

EL adlestramiente e fa acedbn destinada a desarrelfiar

Las habilidades y destreza del trabafador, con el pro-

péaito de Lnchemeniarn La eflclenela en su pueste, se -

nealdiza a través de fa sdguiente munera:

al.- Aprendizaje dixeeto en el pueste, asd como en el
sdgulente puesto pon su Tnavesfoada Le conrespon
denda ocupar.

b) .- Por meoiacibn de puesitos, pero dentro de su ndvel
de safandfos 7 en 3us junclones ajines.

¢) .- Cunsos especiales dados porn Lnstituciones guberna
mentales o privadas. '

“d) .= A trhavls de competencdias, con algln estimulo, pa-
' na Los que demuesiren un mefon aprovechamiento.

Capacitacibn de empleados y supervisones.. Es foda --- .



33

aecifn edueativa encaminada al desaroflo de £g4 eonocd
mientos y destrezas de Loy pensonas para fines de su me
for panticdpacdln en fas actividades del puesto; tiene

come

a),-

b}.-

Todo

al),-

b).-

obfetivo principals

La nealizacibn plena de La persona en el hdbito --
def trabajo, desarroflandoen €sta no Gnicamente --
dus aciitudes, aino tamb.ién y fundamentalmente su
aptitud, Tales como: Onganizacifn def trwabajo, Zo
ma de declsiones, facilidad de comunicacibn y £a
adaptacifn fLexible al cambdio.

EL aprovechamiento miximo de £os recwrsos materdia
£Les pon el efemento humano, Logrande de esia for-
ma un Lnchemento de La productividad.

supenvison requilene de dos Lipos de capacitaciéng
La que necesitfa come Zécnica de direcedifn a un 848
tema en ebpecial, ya sea de produccdlén, ventas, --

senvicios, ete.,

Lo rnefacionado con el personal que tendnd a su -
cango.

Desarrollo de ejecutivos.- En £a onganizacibn es .émpof_c_
tante contar con una base competente de ejecutivos, ya
que £fas decisiones que Lomen tienden a LPevan af €xito
0 fracaso de Za misma.

a).- Pon medio de cursos upedalu.
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b).~ A Lravés de Litercamblos cultunales y clentlficos.

c) .- Por rotacibn de diferentes puestos ejecutivos.

d) .- Pon escuelas profeslonales,

En esencia, dichas tlenicas buscan que el personal rea

Lice mejon su Lrabafo, mediante actividades que Lien -

dan a buscan una mejonda en sus habilldades, actifudes

y conocimientos.

Concepto de empresa.

Antes «de definin La eémpresa, es necesario mencionar que

Zoda empresa estd constitfulda de una sernie de elLementos
que conjugados awmfnicamente contiibuyen al buen funcéo

' namiento de €4z, dichos elementos se conocen con ¢l -

nombre de necunsos y se clasifican en: Recurnsos materia
Les, rnecurnsos Llonlcos, recursos flnancliencs y elemen-
2o humano.

a).— Recunsos mateniales.- Quedan comprendidos: Ed{fi-
elos, instalaciones, equipo, malerndas primas, ma-
teriales auxifiares que forman parte del producto,
productos en proceso, productosd teaminados.

b}.~ Recunsos téenicos.- Son aquellos (ndtrumentos o -
hernamientas que auxilicn en £a coondinacifn de -
2os necwrsos mateniafes, y al elemento humano, ba
jo este nubno se clasiflcan Los sistemas, procedi.
mientos, Lndtauctivos,onganigramas, f6nmulas, pa-
tentes etc. ‘
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c}.- Recuwrsos financilenos.- Son Los elementos moneta-
nios propios y afenos con que cuenta una empresa,
Lndispensables para £a ejecucibn de sus decisig -
nes,

d},~ ECemento humano.- Trascendental para La exdisten -
cla de cualquiern empresa, de ate depende ef ma-
nefo y funclonamiento de Ros demds recursos, el -
elemento humano posee caracteristicas tales como:
Posibilidad de desarnrnotlo, creatividad, .ideas, --
Lmaginacion, scntimientos, expealencia, habilida-
des, efc., mismo que Lo diferencian de Ros oines
neCUNS08 .

DEFINICION.

Empresa es wun téunino que en su mds simple acepedibn sig
niflca fa accibn de emprender afge. Este concepto tam

bi6n es utilizado para designan £a existencia de unm on

nésmo social con §ines de Indofe fegal y ccondmico nre-

gulado pon Leyes.

A continuncién definimps a La emphesda como:

a) .- Unidad econbmica-social.- En £a que 2& cdpémt, -
el tnabajadon y Pa administhracifn se cooxdinan pa
na. Loghan una produccibn o serviclo que hedponda
a Ros requerimientos del medio social en que ac -
tda.

b).-lEA 2a unidad socio-econbmice en donde se conjugan



1.3.1.

36

el elemento humang, material y sistemas parx £o -
ghan adecugda y oportunamente sus objedlvcs.

En neferencda a £as doa definiciones anterfonres Llega-
mos a conlult que La empresa Zicne como obfetdvos prain
cipates La satlisfacedldn de necesddades a nivel soedal

y La obtencién de fos propios objetivos para Lo que --
fue creada.

La satisfacedidn de estos objetivos se Logra mediante -
una eflclente y coordinada admindisiracibn de Los recwr
404 con que .cuentd La empresa en sus digenentes dreas
de nresponsabilidad. Las cuafes mencionaremes deﬁu.,c—
hemos.en el sigulente punto,

Principates dreas funcionafes de £La ampresa.

Denominadas también " dreas de responsabilidad ", depar
tamentos o funciones de La empresa. Swhigen del agiupa-
miento de funcicnes rzlaclonades con un mismo fLn, con
sldendndose Las mds wsuales en una emphesa: Manugactu~
aa, mencadotéendia, finanzas, relaclones humanas.

al .- Manufacturna. - Founula y desarnviofla Los mEfodos —-
mds econfmices para efaborat Los productosd autord
zados, sumindistrando y coondinande £a mano de ----
obra, equipo, indtalaciones, mateniafes y henna -
mientas, nrequeridas para hacenlas LLegan al dis -
truibuidon, sus funciones son:
1.-Tngenienia del producto.
2. ~Ingenierla de planta.
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3,-Ingenienfa industnial.

4.-Peaneacin Y contrnol de La produccifn.
5.-Compras, '

6.~-Fabricacibn.

7.-Contrnol de calidad.

Mereadotéenia.- Su finalidad es La de neunin Fos
factones y hechos que influyen en el merncado para
chearn Lo que el consumidon quiere, desea y necesd
ta, déstnibuybndoln en fomma tal que osté, a su -
disposdicién en el momento oportunc, en el fugan -
preciso . al preelo mis adecuado, sus funciones -

son:

1.~Thvesidigacién de merecados.
2.-Publicidad.

3.-Promocibn.

4,-Planeacisn de ventas,

5.-Ventas.

b6.~Andlisis y estadfsticas de ventas.
7.-Distrnibucibn del producto o Zndfdlco.
8.-Empague. ‘

Finanzas.- Se encarga de La obtencibn de fondos -
para La empnesa y de suministrar el capital que -
utitiza en el funcionamiento de £a misma, procu -
rando disponen de Los medios econdmicos para cada
uno de £0s depa}utwnantab, con obfelo de que pue -
dan guncicnan debidamente.

En drea dé ginanzas tiene implleito 2 objetive -
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del méximo aprovechamiento y administracifn de --
Los Lnghesos y eghescsrde £a empresa debdendo ea-
Zan el ejecutivo infoumade de Las fuentes del capd
Zal asl como de Los medios para su obiencddn, sus
gunciones son: - :

1.-Financiamiento,
2.-Control f§inanciers.

Relaciones humanas .- Su §inalidad es conseguir y -
consevar up gripe humano de thabafo, e idbneo a -
£os obfetiveos de La empresa; a través de'pnag»mmad
adecuados de reclutamiento, sefeeciln, capaciia ~-
eibn y desarnollo, asumidmo sus funciones son:

1.-Contrataciin y empleo.
2.-Capacitacitn y desarviallo.
3.-Sueldos y salarios.
4,-Relaciones Laborales,
5.~Sewicios y prestfacioned.
6.~Higlene y seguridad indusirial.
7.-Planeacifn de necunsos humanos.

Las funciones de cada drea de actividad o de nesponsa-
bitidad asi como su nfimero, estardn en relacifn con ol
voldmen, girno y poliiicas de cada empresa, y sus nece-
sldades por cubrin,

Las dreas de actividad, se diferencian en cuanto a su
" desominacibn, pues no existe una terminologfa universdl
mente aceptada s<in embargo, en esencda son £Las mismas,
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aunque varian de acuerdo a cada siturcién panticular.

EL @rea de relacliones humanas £a designamos, ya que el
elemento humano es de vital importanciaspuesto que £os
demfs necursosd con que cuenta fLa empresa | técnicod, -
matendiales y fLnancieros |, son recursos que el elemen
to hwnano maneja, Los coondina, Los integra de una ma-
nena que Loghren La mixima eflelencia, por Lo tante no

podemos considerar af elemento humano como recurso hu-
mano, ya queestarfamos nebajdndolo, menvsprecidndolo,
y Lo que es pecr equipandndolo en calidad de miquing,
Lnstrumento de producedsn, en un robot, ete., de ningu
na mancra debe danse ecafo ya que £a administracibn de-
be poner especial cudldado en el efements humano, pues

el hombre es el gactorn primondial de £a mancha de una

empresa, de su habilidad, fuerza dislea, Lnteligencia,
conoedmiento y experiencla depende el Logrd de Los ob-
fetdivos de £a empresa.

Dedindedn y caracteristicas de £a pequeia y mediana -
empresa.

Se define a La pequeda y mediana empresa, como aquella
que abarca una gran vandedad de negocdos, desde aquél

en que el propietanio es en 4L mismo £a empresa, hasta
Las medianas empresasque muestran caracteristicas de -
ohganizacibn con equipos humanos en que opera La dis-

tribuctbn y coondinacidn def trabafo de varios pana un
mismo objetivo.

Hay que consdiderar que La participacién de Las empre -
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a8 pequedas y medianny, dentrno de fa cconomla, def ~-
pals es de vital importaneda por una sende de caracte~
nisticas propdas como 4on:

a).- Es una dmpontante guente generadonra de empleos en
ef sector Lndusthinl.

b).- Forma parte det engranaje en Lfa phoduccifn de bie
nes y serviclos para La sociedad.

]
c).~ La empresa pequeda y mediana, es una fuente {mpox
- tante rneal y petencdial de recunsos flacales.

d).- L& empresa pequesdia y mediana, puede constifuinse
en un elemente dindmico de exportacidn de bienes—
manugacturados.

La‘empresa peguesia y mediana, reviste caractenisticas—
peculiares que fas distingue de £as grandes empresas,
Mencionaremos algunas caractenlsticas de fa empresa pe
quesiia y mediana,

CARACTERISTICAS DE LA PEQUENA EMPRESA,

Dentro de nuestro medio comuviente se escucha fa expre
8isn de pequeiia empresa que para muchos puede 0 no —-—
estan defindido, pon tal motive, Trataremos de exponern ~
algunas caracteristicas que son denominador comin de -
muchas empresas y que fas cofoca dentre de una concep-
eibn de pequefia empresa.



41

a) .- Onganizacién.- EL nitmo Lewnto con que va cfecien-
do suele aifatar algln Liempo antes de que La di-
versidad y complejidad de sus funciones prova --
quen La modificacibn de su organdizacifn.

b} .~ Personal.~ Los asuntos Lécnicos de produccidn, ven
tas, {inanzas y otrnos, son tan elemehtales y nedu
cldas que se centralizan en una sofa persona para
atendentos.

) .~ Abastecimientos,~ Existe un univensdo o canfunto de
necesddades que son relativamente fdciles de cono-
cen previamente cual {acilita su adquisicibn. EEL -
volLumen de operaciones y su rofacibn puede presen-
tan ventajas econdmicas mediante un plan adecuado
de compras.

d}.- Producedifn.- Los sistemas de fabricacién son pific
ticamente antesanales, La maquinania y el equlipo -
son elementales y reducidos, £a mano de obra es de
clLsiva,

¢) .~ Capital.- La empresa y el capital porn £o general -

son de propiead individual. Estdn clasificadas co-
mo causantes menones.

CARACTERISTICAS DE LA MEDTANA EMPRESA.

A continuncifn se exponen algunas de £as condiciones --
que determinan sus caractenfsticas de mediana empresad.
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Organizacdibn,~ EL nitmo de crecimiento es supe --
rion al de La pequefia empresd o puede sen Lo adn

de £a ghande ya que fata, en un momento dado, pa-
Ao crecer Llene que asocdande 0 crear nuevds ‘em -
presas 8in camblax sus ghrandes Lineas-de organiza
cedbin,

Personakl.- La complejidad en el desempeiio de £as
funcdiones, asl como en La resolucdén de Los pro -
blemas que se presentan ondgina unm mayor divi --
8i6n del trabajo requiniendo una adecuada distri-
buc.ifn del mismo, ya que es sumamenie dificil el
que una persona pueda atender todos Los asuntos,
¢4 aquf en donde surge La delegacién de autoridad.

Abastecimiento.~ EL nfimero o conjunto de necesdda
des de ddqwi,é.écx',ﬁn de efementos es un poco mds --
compficado de degininse, preverse y programarde,
sin embanrge, esto se subsana con adecuada esruc-
tura onganizacional que perumita f£a planeaciérn ---
opoﬁtwm ¢ confuntamente con todos Los departamen
Los afectados.

Ventas.~ Abarcd no s8Lo ef mercado Pocal, sino --
también el regional y en algunos casos el nacio -
nal, se encuentia en plena compefencda con sus 84
milares,

Producedifin.~ Porn Lo que se hrefiere a esle aspecto
cuentn con un alto grado de mecanizacifn y tecni~
fLeacibn, ' '
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Ademds de estos jactornes que caracterizanm a La mediana
Y pe.éueﬁa empiesa, se encuentra el medio ambiente que
La nodea en donde muchos Lnversionistas o empresarios
nacionales no toman en euenta ventajas o desventajas--
que proporciona el medio ambiente donde se pretende es
tablfecern La empresa, que puede sen calor, LPuvia, §x40,
ete,, €aitos y ofnos factornes pueden ser {es causantes
en un momento dado, aumento de costos en su produccibi.
También tenemos Los aspectos de £a proximidad a La --~
thansportacién, donde podemos observan La cercania ¢ -
Lejanfa de Las dreas fErreas, carrelenas, aeropuertod
y puentos marifiimos.

Otno de Los aspectos es La facilidad de contar en un -
memento dado con mano de obra calificada, ya que un --
pats tlene que satisfacer clertas necesidades, pero 8L
ne cuenta con gente capacitada y adiestrada, una se --
cuencia en su proceso produciive, miquinas hewramien -
tas adecuadas para La trhansforunacddn de mateiias prni -
mdas, traead como condecuencla und disminucién en s --
egiciencia productiva, La produccidn resultand defl --
clente e Lnaceptable y costosa.

Crnitenio para La clasificacidin de Ca pequeiia ¢ mediana
emphesa,

Ef criternio pana definin ef tamaiio de Las empresas va -~
ria por cada pals y con el grade de desavroflo de €4 -
tos. EL concepto es variable cualitativay cuantitativa
mente, para a aplicacifn de politicas de ayuda credi-
tiela, arancelarnin fidcal u de adistencia técmﬁcq.



44

Poxr efemplo: Para citar algunoy cases, diremes que en

Estados Unidos se condddera como Lndusirla pequerda, pa
ra egecteos flacales, La empresa que tiene hasta 500 --
trabasadoncs, pana dines creddficios a La que emplea -
hasta 250, sdendo medéana empresa £a que utlildlza 25 y
1000 traba fadores,

En Ttalia, Las empresas que Lienen un mdximo de 10 ope
nandlos mis sus aprendices, se consdidera como artesania;
y medianas aguellas que ocupan eatre 100 y 500,

En MéExdeo, de wtiliza un sofo criterio el def Fondo de
Garantfa y Fomento a £a Industnia Mediana y Pequera, -
el cudl se basa en el capital contable de Las empresas,
que considera £os siguientes Limites:

.
Pequeda onpresa.- de 50 mif a % 15 millones
Mediana empresa. - de 15 a 90 millones y 120 millones
en case de que £La empresa haya revaluado sus actlivod -
§if08.

Ademds existen otros ciitenios para clasigicar a La'em
phesa pequeida y mediana comg son:

al .~ Critenio de mercadotéenia.- Estas empresas se ata
sigLecan en nelacibn al mencado que abastece  pu-
diendo sen Local, regional, nacional e L{niernacto
nat.,

b}.- Cniternio de produceibn.- Seglin ¢f grado de meécani-
zacifw  que exdidta en estas empresdasd.
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c}.- Cnitendio de peraonal ocupado.- De acuerdo al nd-
mere de personal que Labora en Las empresas, La -
dévenaificacidn de funciones y, a La complejidad
de £a estructura ongandzativa.
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I1.~- CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

11.

1

Antecedentts y obfetivos de fa capacitacibn y u_ adies~
Lramiento.

EL capacitar y adiestrar a Los trabajadones en M8xico,
no es unt actividad nueva, ya que existen referencins

histénicas que datan de £a Epoca de £a cofonia en don-
de ya se regilstrnan actividades encaminadas a capacitar
a Los pobladones de fas tienras conquistadas.

Los primenos Lntentos de Lnstruin a Los {ndigenas se -
dan pon parte de Los misionehos heliglfoses | Fray Bar-
ZoLom& de Las Casas, Fray Juan de Zumfrraga, Fray Ber-
nandino de Sahaglin }, Quienes se dedicaron a aprenden
Lo0s dialectos de Los indigenas para desarrollarn mis -~
ampliamente su Labor de crnilstianizarn e {indthuirn a £os
codnquistados. A pesar del esfuerzo de estos y del go--
bienno espaifiol para que Los Lndios no fueran maltrata
dos y expfLotados, no de Lognl e propbsito debids al -
antagonismo cubtfwial que se presents en dicha Epoca.

Con el npacimiento de fa nevolucidn industrial, el cre-
eimiento de 2a industria a fines del siglo pasado e --
indlelos del presente, provoct que a fa actividad de ca
pacitan y adiestrnan se Le Lomarnd mds Lmportancdia, pues
comenzaba a existir una gran demanda de obrencs califl
cados que necesitaban satisfacer Los nequenimientos que
oniginaban La tecnologin y el crecimiento de 2a .indus-
tria. Porn ello, fuernon apareciends divernsas disposdieio
nes Legales que pretendieron heglamentar en hecho en -
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1870, el cbdigo civit inciufa un capltubo destinado al
aprnendizafe: en 1931 La Ley Federnal def Tnabajo desti-
né su LLltulo tercero al contrato de aprendizaje; con -
La nueva ey Federal del Trabajo en 1970, se suprnime -
el contrato de aprendizaje y se establece a través de
La fraceisn XV del arnticulo 132, La obfigacibn patroml
de capacitan a Los trabajacdores.

Sin embargo, dichas disposicicnes no dejanon de sen un
prinelplo neldnico fundamenialmente porque no existia
La contraparnte Legal que exigfera su cumplimiento. En
La déeada de Los 70's se indeda una efapa Ldmporfanie -
dentro de fa actividad capacitadona y/o de adicstramien
to ya qué el concepto de educacién; Los nuevos engo-
ques part ef desarrollfo del elemento humano asl comoj-
Las aspiraciones de ornden ‘pmonaﬂ i social adquienren
gran Aign,éﬁxlcadéén al empezarse a detectan defdiciencins
en . el aparate productive nacional. Debido akl acele~
 aado avance teenologeeo contrastande con La gran canti
dad de mane de obra cabificada, ante esto, el Gobler-
no Mexicano efevd a range constitucional el derecho --
obrero a La capacifacifn y el adiestramiento.

Esta neforma, 4fue decretada el 27 de Diciembre de 1977,
mod{fLicando La Ley Fedenal def Trabajfo, y fue puesta -
en vigon el 12 de mayo de 1978,

la nefonma constitucional produfo fa adieibn de un ca-
pf;ty,to completo en £a Ley Federal del Trabajo, dedica-
da en excfusiva a La fonma y Léaminos en que Los traba
fadores tienen ef derecho y Los patrones La obligacdifn
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de recibin y dar capacitacifn y adiestramiento, para -
elevan su ndvel de vida ¢y La productividad.

A pantic de eata fecha, empezd un reto para Los mexiea
nos, gya que sdendo una garantia en favor de Los thaba-
jadores y un benedleic para Los empresantos, dependend
de La participacibn activa y cochdinada de todos y ca-
da uno de Los Lndividucs {nvefucrados en £os procosss

productives, para wfcanzsi {os obfetives naclonafes ~-
propuestos cn maternia de capacltacidn y adicstuunlonio,

Per £0 que ¢ dmperative cenian con catrategdlas que -~
sean un facton imperante en ef desarviollo soedo-econo-
méico, de £a nacifn en base a que sec contard con mans -
de obna calificada que tracrd como consecuencla £inere~
mento de La productivdad, asl como eficiencin en ef -~
trabajo y mejon aprovechamiento de Lot recwrsos de La
onfanizacidin.,

Pon othra pante, el deiorniie de La nacdfn, £eva con-
sLgo una sernde de cami-. i oon L03 sectores produetivus,

uno de ellos es La modiidleacisn tecnoddgica, cuyo avan
ce requiere que Los Trabajadotices estén en aptitudes de
operan mecanismos v aparatos gue Las necgsdldades do --
Los procesos del trabajo requieran, asamisme, Se evita
‘que Los niesgos de trabafo que thaen consdgo el cambic
teenolbégico se disminuyan, bajando ef Indice de acci-
dentes en £a empresa, ast como acrecentande el bienes-
tan  socfal del thabajador, ddndofe una vida mds digna,
meforando su condicifn en forma integral.
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Esto send posible mediante fa participacibn activa de
Los niveleas L{nvolucrados en el proceso de capacitacidn

y adiestramiento, Los cunles se mencionan a continug -
elfn:

1.,- Tadividuos,.~ Satisfaccifn de necesidades de ele-
gl
Satisfaceidn de necesidades dz2 Lo-
ano.
Pesarrollo personal.
Integhacibn individual.
Pentenencia al ghupo.

2.~ De Los grupos.-Mayon cohesdibn.
Satisgaceidn de Logro en ghupo.
Dineceldn mis coondinada.
Geastiin mis eflcaz.
Bienestar del personaf en genenal.

3.- De 2a empresa. Mayorn nivel de productivdad.
Eflcacia y eficiencia en Las opena-

clones.

utitidades.

Bienes y servinios Otifes a £La comu
Penpetuidad y crecimiento | estabi-
tidad ).

Beneficic e {magen grente al enton-
no.

4.- De fa sociedad.- Ser (til a Za comunddad.
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Mejon adaptacifn a Los cambios tec-
nolbgicos del pats.

Efevar ef nivel socio-econdmico de
fa gamitia.

Meforn desamnoflo y capaelidad profe-
sLonakl .y obrera.

1.2 Definiciones de capacitacibn y adiesiramiento.

La capacitacibn es un proceso de comunicaclén pemnanen
te que paumite a travis de actividades de enserianza --
aprendizajfe, thansmitin conocdmientos, modifican £as -
actividades e Lncrementar Las habilidades de Los traba
jadones, a §in de desarroflar de manera eficiente y —-
eficaz Las farneas Lnherentes a sus puestos procurando
ademds su fr.ea,&'.ZaulGn personal.

A ‘continuacibn mencionamos Las siguientes definicicnes
de capacitacibn.

a).- " Fernande Anias Galicia ", defire a £a capacifa~
eifn, como La adguisicidn de conouhu‘.ehd:ob, prin-
cedpatmente de cardetern Tfenlieco, clentifido y admi
nistrnativo. ' '

b).- " Dale Voden ", f£a capacitacibn es cualquien es -
fuenzo planeado para ayudar al elemento humano a
aumentan el conocimiento de su puesto, mejonando
sus habitidades y desanrwollar un buest entendimien
Lo det thabajo y de £a empresa.

el,= " Petroleos Mexicanos ", fLa capacitacifn es el dac
Lo Antencional que fa administracibn debe aplican
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comg medio necesario pa/m La superacibn Lndividwl .
Y colectiva de Ros trnabajadones, frente al traba-
fo y dentrno dek dmbito social en que se desarnro
2ea., .

d}.= " Centro Industrial de Adiestramicito ", capact
tan es habilitan a uno para un fin, enteratse, --
preparanse ampfiamente para algo. Viene de capacd
dad suficiente, Ldoneddad pana alguna cosa.

_ ADTESTRAMIENTO.

Ef adiestramiento o4 22 accibn desiinada a desavrioflar
f.aA fabitidades y dumezm del tnabajador, con el pro
'p&u,to de &nmmentm La ed&.uenc,w. en su puesto de --
trabafo.

Con respecto al adiestramicnto:

Fernando Andias Gabicia, Lo define como phroporcionsr =--
destreza en una habilidad adquirida, casd siempre me -
diante La prdetica mis o-menos prnofongada de trabafos
de cardeter musculan o metnilz.

Gikula, Adnew F.- EZ aches thamiento es un proceso de -
aprendizafe para sus pamtcu_pant@s La instruceddn  eb
sistemdtica nacional ¢ organizada, e tipo de actividad
Lmplica una habibidad manual u operacfonal.

Cal A EZ Centrno de Capacitacifn y Productividad. La define -
come La aceién destinada a de,éa}mob&vz. Las aptitudes -
det trnabajadon con el propésito de prepararlo para de-
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sempefian eflclentemente determinado nivef de califica-
eldn y de responsabilidad.

Centrno Industnial de Adiestramiento.- Significa educarn
en algo mis bien con un ecampo de aceibn Limitado, me -
diéante a construccibn, el efercicdio y &n disciplina,-
producdiendo el desarrollo de algin hdbite, habilidad -
o apiiltud especigico en un sen humano, :

Addlestramiente.- Lo dafdlnimos como una téendiea adminss
Lrhativa cuya jlnalidad cs Lnerementarn y desa/tollai --
Las habilidades psicomotrices def trabajador haci&ndz-
Lo mas apto en su puesto.

Didenencéas entre capacitacdfn ¢ adiesthamiento.

Lla capacitacidn y cf adiestramiento scn procesos dife-
nehtes pero La finalidad de ambas es elevar La produc-
Llvidad, y hacen mds apto y habilideso al empleado, pa
na asi Logran un blencstanr, rante parr La empresa como

para €L,

CAPACITACTONA.

Generalmente se da para desarrollar de manera eficaz -
Las funciones del puesto. As«mismo Xambi€n para ool -~
par un puesto a futuno.

Se ancrementan La aptiludes y conzounbé¢szto¢ paﬂa'auog
ven de manera mis eficaz Las anomalins o situaciones -
condlictivas que se presenten en sus funclones que =-=
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muesdnan su cnitenio y capacidad, para La toma de dend
siones. ’

Tiene como gLnalidad mefonar, cambiar o actualizan co-
nocimientos para Lt al margen con Los cambios tecnofd-
glcos, [ Tecnofogla, Onganizacifn, ete. ).

Se reflene a La adquisicién de informacibn, conocimien

204 pana saber £as cosas propias de un determinado rues

Lo o para desawroflarlo mefon o asuninfo en un futu-
Nro.

ADIESTRAMTENTDO,

Se da af personal para ocupar un puesto Lmmediato,pues
Lo que Las necesdidades que Lmperan { generalmente --
cambios tecnolbgicos ), asf Lo demandan.

Se incrementan £as habilidades manuales y operacionales
que redundandn en mayor calidad del producto, asi como
un {ncremento en produccidin.

Tiene como finalidad proporcionan hdbitos espectficos
al elemento humano { rutinas de trabajo ).

Se dinige bhsicamente a Las actividades de onden fLsi~
co o moton y se reffeja en el buen uso de Los .ndtrnu -
mentos, mliquinas i hewiamientas.

Principios de Ba Capacitacifn y adiestramiento.

En base a 2o que se ha mencdlorado con anterioridad, e
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posible obtenen algunas conclusiones sobre La mejor -
forma de LEevar a cabo La capacitacifn y adiestramien-
Lo, que dend de acuerdo a £as necesidades ¢ obfetivos
panticulares de cada onganizacibn, difundiends, expli-
cando, modificando, ampliando y actunlizando Los prin-
eApios que regindn esta activddad.

A continuacibn mencionamos Los principios mfs Limporian
Les neferentes a La capacitacifn y adiestramiento.

al.~

br.-

“el.-

Por Lo general enlre mds pequefias son £os crgani-
zaclones tlenen una mayor necesidad de capacita -
cifn y adiestramiento, poseen mayor posibilidad -
bara que sus resubtados se puedan objetivizar y -
evaluan con mis hdpidez y a su vezr Lienen mayohres
nesistencias y problemas pana aplicanfa. )

Debe sen permanente,- La capacitacidn y adiestra-
miento no debe considerarse como campaiizs o pro -
gramas, &4n0 verse como un proceso permanente de
cambio, adaptacién 4 mejonia en ef efemento huma-
no de fa empresa, deben ser permanentes como el --
cambio.

‘Debe onlentarse haela necesidades cipectficas de

Las organizaciones.- La healdlzacién de Los even -
tos y aplicaciln de t&nicase instrumentos, debe
sen sistematizada y enfocadn a La oblencifn de re
sultfados, objetivos y evaluables en téaminos de -
cambios de conducta y beneficios a Lograrnse; acor
de a Los fines y propbsitos de Las organizacioned
en particulan.
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Debe Lniciwse a partin del conocimiento de Las --
necesidades  que manifiesten Los panticipantes i --

‘nunea mds abajo de £o que comphrendan, conozean o

con alge que no necesitai.

La’ responsabilidad de Los directives, fefes de £F
nea y supervisores de La empresa,- EL hecho de --
que se constituya wn cuerpo de expertos profesio-
nafes de Lacapacitacibn y adiestramicnto que orga
nicen carsos, eventos y Adiseien Lnstwumentos o me-
dios para el desarnollo del personal, no asignigs-

-ea que por eflo adquicran Laresponsabibidad Lnie-

gha del aprendizafe de Las pernsonas a Las cuales
dindgen susactividades, pues Los ncsultadss, es -
in bafo fa responsabLidad fntegrna del caphcita-
do en coondinaciin con su jege Lmmediato.

Los participantes deben conocen con elardidad Los

objetivos,- En ténuminos de conductas esperadas Yy

del beneficio que van a obZener en cuanto a su de
santoflo personal y soclal.

Se deben cumplin aequisdiios bdsicos de profesfona
Lilsmo.~ Esto debe concebirse comoe una funcibn que
busca ef desarrollo népido, agradable, creativo,-
Lndependiente y motivante de £os participantes, -
ghacias a La. aplicacibn sLstemitica de coneceplos
y valones téenicos y clentificos de ensefianza y -
aprendizasje.

Debe sen integhal.- Esto significa, que debe ---
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existin un equilibrdio entre La capacitfacién ¢y ---
adiestnamiento, asl come ef desarroflo L€ciico, -
profesfonal y humano; debe diniginse Lo mds posi-
ble hacia Ra aplicacién real en el mabajb, peno
con un amplio sentida de desanroflo humano.

Debe scn productiva en 5.{ misma.- Sus benediciosd
deben garantizan La necuperacidn de Lo que en ---
ella se Lnvienta en L€iminos econbmices, sociales
y de esfuenzo personal.

Tmrlica wespete a L digiddad ¢ af valon del Lndd
viduo.- A su derecho de ser ol mismo y de sen re
senvado s0bre Au vida personal.,

Las actividades deber sen cvaluables.- AL compa -
ran Los nesuliades Logrados contrna Los obfetivos
definidos y fa ayuda y beweficics neales que se -

Lo hacen a fa vrgandzacidn,

Eatos que son Los mds dmpontantes principios bafo Los
cualesd debe concebinse La capacifacibn y adlesthamien=
to, pewmiten forman cn mucho Los propdsitos, £as poli-~
ticas y procedimientos bajo fos cuales se debe estruc—
turar dichas téenicas.

Deteccidn de necesidades de capacitacién.

La eficiencia de toda onganizacién depende dinectamen-
te de fas aptitudes de sus miembros, para hacen su res
pectiva Labonr, es pon eso que fLas ornganizacliones Ltie -
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nen en el elemento humano su necwrdo mis valioso.

La ardur competencia para obtenen efemento humano ccon
capac,i,dad Zenica y profesdional, confugada con La esca
sez de Los mismos, asi como tambfen fa diferencda exds
tente enthe Los Lndividuos y Los cambios tecnofoficos
¢y organizaclionales de £as empresas, hace Lmprescindible
adecuarn Las caractentsticas y habitidades del efemento
humano, con Los requisitos de 2as fareas que actualmen
te desempenia o con £as que en un futwno realizard, pon
Lo que sunge fa necesidad de capacitacién y adiestra -
miento. Frente a esta condiciin, surge paralelamente
£a de detectar Ras necesidades de capacitacibn para Lo
gran el desannollfo del clemento humano con el fin de -
obfener una mayon optimizacién en Las funciones que de
sempeda o desempenand,

A contlnuacddn menconamos algunos métodos para £a ade
euada deteccifn de necesidades:

Andlisis de una actividad { proceso, thabajo y opera -
edlbn ).

Se enfistan Los pasos necesaiios para producin un artl

culo, un servicio o una funcifn, después se analfdizan

cada uno de 6stos, para saben 84 son necesarfos y ade-
cuados, con La menon cantidad, esfuenze y Tiempo. 4

Andlisdis de Equipo.

und nueva pieza de equdpo o La modificacibn del anti -
guo, pueden ZLevar consigo fa nec'e.di.da_d de. una nueva -
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capacitactln o adiestramiento que Lhae como consecuen-

cda, un nuevo conoeimiento o un nuevo entendimiento -~
pon pante. del aupervisor o Los operadores.

Anflisdis de problemas.

La clave para encontrar £as necesidades de capa.c,(;ta)r. -
pueden swigin del anfdlisis de un problema operacional,
esle problema puede haben surngide ponr:

a}.- Poaque un grupo o un Lndlviduo no sabla basiante.

b}.~- No tenfa £a suficiente habifidad.

cle- No tenia el conoeimiento necesaridp pard manefar -
una situacién imprevista en el momento dado.

Andeisis de comporntamienio, -

las claves para £a capacitacibn pueden sungin del and-
Lisis de La conducta tipica def individuo o def gnupo,
takes conductas pueden sen:

al.- ausentismo

b} .~ sabotaje

¢} .~ falta de ewidado

d] .~ aceidentes

e} .- contenciosidad

§) .~ Lwitabilidad

g).- nesistencia a £a supervisifn.

Los anteriones pueden ser A.tmtomgu_ de ‘Qoud,éu-‘.onu que
exifan una aceiln corttectiva que Amptique capacitacibn. i
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Anfllisis de La organizacibn,

Los defectos de £a ongandzacifn afectan La actuaciln -
del Aindividuo y de Los grupos. Alguncs defectos de La
onganizacién pueden sexn: ’

a).~ no ecumplin Las metas

b).- gatta de pLaneacidn

el diseiplina déEbiL

d) .- delegacién de autoridad confusa

S e).- necompensa arbitraria

§) .~ vaguedad de-cbjetivos.

Los estudios de Los puntes de referencias de Lo ante -
nion slrven para deteminat Las necesi{dades de capaci-
tacidn o addlestramiento en £a organdzacidn. '

Evatuacibn del trabajo.

La evaluacidn del trabasc debe ser constante, el fefe
evalia a sus subordinados, ef subondinado se aufo-eva-
Laa. A menudo esta evaluacibn es casual, subjetiva iy -
no /Lagi,s/tmda Puede sen que nl sdiguierna sdea discutida,
g sin e;nba/tgo una buena eua&uac,uﬁn pod:u_a desembocar-
en La Ldé’.)tt(_é&cauﬁﬂ de cientas necesidades de capaci~
taecidn o adx.utfzamento.

Consultones.

EL empleo de eapemmw ex,tmnoa a fa empresa, es -
una “foama comin de de,tejunumfr. nece&&da.d@ de eapacita~
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cidn y ta.mbé@n de satisgacerntas en fornmas ordginales.

Lbs consultores exteancs usan una variedad de métodos
al detet~lian Las necesddades de entrenamiento; encues
tas, cuestionanios,conferencias, entrevistas, anfdbisls
de muchos tipos de estuddlos y observacidn,

Para La adecuada defeccidn de necesidades es necesaric
contar con Lagorumacidin conjlable y abundante de Zodos
Los aspectos de La ochaandzacidn, of rmeoapopaahle de es-
ta funcibn, podrd valersc de Los métodos mis utiliza -
dos en La administrnacidn para ablegarnse La informacién
Los cuales son:

al.- cuestionardios

b).- observacidn

c) .- entrevisias.

De esta manera el nesponsabfe de detectan Las necesdidz
des contand con Xoda La {nformacién y conocimiento ge-—
neral de La emphresaa, patr que cn base a sw esfudio ¥ -
andlisis podern emitin Los planes de capacitacibn mis -
adecuados a La nealidad de Ca crgandiesacibn.

Principabes téendicas de conduccldn para La capacitact-
én y addiestrnamiento.

La capacitacién y el adiestramiento como proceso de en
seflanza-~aprendizafe, han evolucionado al .in surgiendo
nuevas téenfeas pedagbalicas y diddeticas que han encon
trnado su aplicacibn.en ellos,
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Las téenicas de ensefianza son Los medios para ongami-
zan fas actividades de {nstruceifn y facilitan el —---
aprendizaje, pon medio de effas se motiva Yy e mantie-
ne el intenls de Los panticipantes, Logrando ef mejon
aprovechamiento def curso tratado,

La adecuada sefeccifn de esias tefnicas estfa en fun --
eibn de £os objetivos de La instrucceibn, asi como en -
Las canacternlsticas de Los -participantes y def conduc-
Lo, y en base al material didictico que se dispone. -
Las téonieas wtilizadas panet La capacitacifn y el adi-
estramiento son: Téenleas exposdditivas, téenicas demos-
Lrhativas, téenicas pa/tﬁcxlpa,tféuu;

Téenicas expositivas.

Estas téonicas Lianen aplicacién en casdl todas Las dis
ciplinas y -niveles, el Lnsthuctorn proporclona amplia -
Lnformacil sobne el ftema, pana que Los participantes
neflexioncn sobre Lo expuesto,

EL Exito de estas téonicas dependen generalmende de £a
gonma como se desempeidia el instructor, de La Lnforma -
eibn que posex y de sus actitudes, ya que tambeen La -
voz, La mirada, La expresddn del rostno, <os movimien~
tos Y -ademanes, comunican a £os parnticipantes La capa-

cddad de€ Lnstructon, estas téenleas requieren de una

minuedlosa preparacién para que no se vuelvan Lediosas
y mantengan el Lntenls de Los participantes, ademis —-
éstas se subdividen en: Exposicifn de clases, exposi -

. eibn con preguntas, Lectwra comentada, mesa nedonda, -
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congenencin, seminanic, foro, edtudios de cados, simpo
440 ¢ panek, '

al.-

bl.-

e}.-

d}.-

Exposdicibn de clases.- Consdste en una plhtica im
partida pon un 46Lo oradon a un grupo, es il pa
ra dmpantin y/e fLe.ﬁolt.za/r. cono elmientos, genennl -
mente es formal, Presenin La ventaja de senr'am -
pliamente concedda y familiar a todos, puede sen

Ampantida en grupos numerosos y aseguna f£a unifon
midad de 2a inforumacibn ofrecida,

Exposicifin con preguntas,- Es una modalidad de -
£a técnica anterlon [ exposicibn de clases ], en

Ba que se incluye Las preguntas, haciéndola pane~.
cern mis dindmica, Consiste en una pPdtica Lmpan-
Tida por el instructon,-en La que con {recuencia

Lntencala preguntas directns a Los miembros del -.
anupo, al §inal Los parnticipanies tiene £a opodu—
nidad de hacer preguntas para aclarar £as dudas -
swigdidas durante La exposicifn.

Lectuna comentada.- Esta téendica consiste en £a

Lectuna de un texto, suspendibndola frecuentemen-
ze pana hacer comentarnios y/o aclaraciones. La -
Lecturna puede nealizarnfa el Lnstructorn, Los alum-
nos o ambos, en cualquier caso, es el {nstaucton

quien determina ef momento de suspendenta para ex
plicar y profundizan en Los aspectos Lmpontantes

del texto. ,

Meaa nedonda.- Es wia discusibn ante un auditonrio
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entre un pequedic gr.po de personas expertas | con
vendentede 3 a 6 ), preceddda pon un modenadon -
en donde cada participante expone diferentes pun-
tos de vista y actiludes acerca de un tema especl
gico.

el.~ Conferencia,~ Es una disertreibn « disewrso expues
“ta porn La autoridad competente ante un audito -
#io, ademds es una £Ecnica foumal en fa que e ex
pone e&.tgm sin pezum/tUL Lnterrnupeiones.

lUna vez ginalizado ef discurso, se dispone un -—=-
- Tlempo sefalado para La participacibn def audito-
nio, el ponente contestarnd Las preguntas o aclara
nd Las dudas que e Le presenten, su organizaciln
es sencilla propoiciona informacidn actuallizada. |

§}.- Seminaric.- Es un gaupe reducdde, bajo fa direc-
elbn de un  Lnstructor ; Lnvestiga o estudia Ln -
tensivamente un tema cn sesiones planificadas, ae
cuniiende a fuentes orniginafes de Lnformacidn.

a) .- Foro.- Comsdiste en £a parfieipacifn fetal de un
grupe para £a discusidn Lnfoumal de un Lema ¢ pro
blema, es conducido por un coordinadon con el ob-
jeto de acfarnarn un punto sufeto a controversia, es-
Za téeniea permile gque en uniiempoconto ¢ presen—
Zen muchos puntos de vista a §in de esclarecer un
problema, ‘

h).- Estudios de casos.-  Esta téan&'ca recibe también
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el nombre de caso confergncda, y consiste en fa
preqentacidn de un caso-probloma ante un ghupe -
para que dus Lnteghantes suglernan alternaldvas de
solucdidn.

Simposio.~ Consdste en €a expesdicidn sucesdva de
difenentes aspectos de un Lema, que, un grupo de -
expertos en La materia presenta ante un auditorio
con el objete de proporclonan infewmacibn funda -
mentat scbre hechos, fenbfmencs y conocimientos de

un fema on ,':l'lt{:&""""..

Panel.- Consdate en rewrln a un gwpo de 4 a 6 -
personas, versadas en La materia para discutin 40
bre un tema grente al piblice y con modenadon,

Téendlcas PDemosirativas.

Las técnicas demostrativas gencralmente combinan £a ex
plicacibén onal con La manipulacibn de materiales didfc
Licas, es de gran wtllidad cuando es necesanio compro-
bar agirumaciones o conglunan como funcfona en fa pric-—
tica, Lo que se estd esfudiando Lefricamente. CLasifi~
caciones de acuerdo a Los mateniales empleados en £a ~
sesdifn. Demostnacifn con objetos neales, demostraciln

con mateninles impresos, demosirnacilin con aepresenia -
ciones grdficas.

a) .~ Demostrnacibn con objetos neales.- Se presentan --

Los objetos en Los que e centha fa cnsenanza a -
Los parnticipantes, y sobie ef mismo, se vienten -
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£as explicaciones pertinentes de acuendo af, objfe-
tive a aleanzan,

b) .- Demostracibn con matesiales Lmpresos.- La expli-
cacién se acompada de diversos mateniales, tales
como; Ribros de textos, arnticulos, bosquejos, su-
marios, hofas de instrucedlbn, manuafes, ete., que
apoyan a £a misma, ya que La Lectura es una forma
muy eficiente en el aprendizajfe.

c) .- Demostrnacidn con represcntaciones grificas.- En -
estas se incluyen Los esquemas, diagramas, grifi-
cas, dibujos, mapd.é y gfobos estadfaticos, estos
materiales .nenementan el intenés de £a exposd --
cibn, fijan a atencibw de Los participantes, Los
ayuda a recordar mefor.

Téenicas panticipativas.

Estas téenicas consdaten en confonmar £a sdtuacibn de

ensesanza-aprendizafe de tal manena que el participan-
te neatlice Las actividades ecquivalentes a Las que de ~
sempeRand posterionmente., Garantizando en mucho, ef -
Exito en La funcidn de La capacitaciln ¢ adiestramien~
to a trwabajadenes con niveles superionesd, ya que en £a
meddida en que aplica Los conocimientos adquirdidos a au
situacdifn neal de trabajo, tienen La oportunidad de co

| nregdr o supenan Las dediciencias observadas en el de-

sempeiio de sus Labores. Supervdisado por el Lndlructor
dentno de estas técnicas tenemos, esiudios supervisa -
dos, tarea dinigida, sociodrama.
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al.~ Eatudico supervisado.- Consiste en proporcionar-
Le al panticipante el programa de, capaclitacidn en
el que se indican Los objetivos que debesrd alean-
zan. A pantin de ésto, el misamo trnabajador ey ---
quien determina Las estralegias y medios de apren
dizaje, dependiendo de aus recwrsos y caracternfs-—
Licas individuales parna aleanzar Los objetivos 44
jados.

bl,- Tarea dinigida,~ Consiste en La asignacidn de ta
feas a nealizan ya sea Lndividualmente o en grupo.

c}.- Soclodnama.~ Esta tEcnica consiste en £a represen
Lacibn de una situncifn de La vida neal o de a -
histonia, pon dos o mls personas, asumiends Los -
nofes o papzles necesanios can el objeto de que -
pueda ser comprendéida y tratada por el gaupo.

Maternial diddctico empleads en £a Zécndcas de conduc -

elbn de capac,«,tau_du y adiestramiento.

Son £os necunsocs de que hace uso el f{nstauctorn para ha
cern més efectiva Lo ensenanza, asl como alaanzar Los -
objetivos propuestos, Pana Lo cual debe tenen presen-
te La <impontancin de una buena efeccibn de Los materia
Les didicticos en el desarnrollo de fa téenica sefecelo
nada pana fa instrucelbn y Las actividades que debendn
neatizan Los panticipantes, Entrne Los principales ma-
terniales diddeticos de que el insfructor pueda hacer -
wdo, s2 encuentran: plzanibn, franeldgrafo, rolagobio,
Lransparencia, retroproyecciones, Lustraciones prepa-
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radag , auxilianes tridimencionales, proyecto de cuen
pos opaces, grabacdfn sonora, cdne, oXhos.

a)l."

. b).-

e).-

d) .-

Pizarabdn.~ Se wtiliza para presentar aimbolLos vi
suales al poner algo en ef, se hace visible a to-
dos Los parnticdpantes, el plzaandn debe ser wtill
zado tanto pon ef instructon come pon Los particed
pantes,

Franclbgrnagdo.- Es un pecawnlit de franefa, fieltro
gamuza o feaciopelo, al que se adhieren todo £ipo
de mateniales, planos de poco peso, £etnas, wime-
nos fotogragfas y sifuetas, etc..

Rotagolic.~ Es un medio grdfico gque consta de --
una senie de hofas, donde se pfasma ¢f texto o --
{magenes Lntegrados bajo estricta secuencla L8gi-
ca, £as cuakles deben ser breves o concretas, con
Lethas o dibujes suficientemente grandes para ser
vidta ponr Lodos Los participantes.

Transparencia.- €a unfotograma que proyecta una
{magen gifa, una vez elfegido el matenial ef,ins -
Zaucton debend asegurarse de que ef maternial a --

- phoyectan se ajuste af tema que va a de&a)vr.-oawz,

el.-

explicando phreviamente £0 que van a vek, fomenian -
do 2o discusifn del materdial presentado.

Retroproyeccliones,- Tienen midmas caractenisticas
que fas tramsparencias, a6Lo que fa facilidad de

‘manejo, y €a rapidez de Ros nethoproyectones Lo
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hacen mucho mis accesdble al i{natructorn y al par-
tledpante.

Tlusiraciones prepatadas,~ Son materlales L{mpre-
504 qué de wlilizan para prescnitan topicos, ---=>
apoy@ndofas con cxplicacdiones dadas pon el £ns --
Lucton, Estimulan el internds def participante y
enfocando {n atenedldn scbre Los clfementod mpef -
tantes de £a presentacdfn cuando han sido bien s¢
Lecalonadas,

Auxdliares tiddimencionates.- En €stos se Liclu-
e Los objetos neales, maguelas, mandiquicst, ete..

Proyecter de cucnpos opaces.- £5 un aparalo de -
proyecceldn §ija, quc negccta documentos opacos -

g

de cualgqudon tipo.

Grabacd{dn scnora.- ¥Ya sca en disco ¢ en elnta, da
al pyente 2a dmpresdén de owr dnstrwnento de traba
fo que ha sdide grabado previameite o exclusivamen
Ze rarc &0, Pesmdde apoyait a odnod recutsdos, pue
de sesn sepotide cudntns veccos s desen facdlidan-
~

do el andiisds vic La fmitacibn sisdemdtica de Lo
trhatado,

Cine.~ £8 muy motivante para Los participantes co
mo procesu de (nsiruceding fa oscurddad de La safa
orlenta La atencddn a La dmagen y La rcetiene pon
Liéempo (ndediinddo.
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Rle~ Exddten tambifn otre Lipo de materdales de apoie
wtildizados geseralmente pon Los Lnstructorcs en

el desaurcllo dec preeeso de ensefianza-aprcinlica-

fe. Estos pueden ser muy variados, dependizndo --

del cbfetive de {a {nstwcoddn asl come do £as ae

tivdidades que se desarnoflan dontwe dol proceso,

Lenamos por efemslc: Cuadonces,

canpeldas,

hojas blancas, tarjelas, papel (mong dicedona~

rios, Lapices, boligrajes, plwnines de colores, -
plumanes, jucgos geemlicices, borradores, pegamen

Zos o fijonas,

.l

Hay que Coner prescnte que il £as Lfendcas de conduc-
cibin ne Lot matendinles diddetives wtilizados ei el prg
ceso de enseilanza-aprondizife, aseguaan una adecuada
captacidn de Lo GJjG‘t(.\.'Ois do 2a dnsiavceddn por el

que $3Lo a ehgaailoat Las acti-

vidados A0R dastruetos.

La elecoddn d2 stdn con-~

diclonawias al cosdlta abon

4

dat, af preblioma Estas pueden ser wtl

Lizadas en feuma combinadn, wtdlizdndedlas on aigunes -
cases haste £res Efomdaas de conduce i & LX vez, panra

obtenen mefones mesuwbtades en el procase de ensefianza- -
aprenddizaje.
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TIT. ENTORNU LEGAL.

II1.1.

I71.7.1.

Marce jurddico actual.
Regorma constitncional.

E€ antlculo 123 constituelonal es La base de La politi
ca social emanada de Las relaciones de trabajo. Conce-
bida como un todo, considera af trabajadon y su familia
come el facton humano de La produceddn, y eb en esn --
vintud que Lo ampara o Lo hace sujete de politica 4o -
clanl., Las condiciones i{ndividuales y colectivas de --
trabajo asl como Ras politicas de salarios, empleo, vi
viendn, scguiidad social, seguridad e higieme, capaci-
Lacibn, adlestramiento, neparnto de utifidades y produc
ividad, gomman un todo ammenipso del contexto de este
aitleulo. ‘

Con base en Lo antenlon, £a capacitacdifn y el adlestna
miento fueron elevados a garantfa conmstituclional Lo --
cunl nepresenta fa mefor alternativa para incrementalr

La productividad hacional y establccen fos clmientos -
de uia mayorn y mefon industrializacidén del pals basada
en La cflelencia obrero-pathonal.

Estos cambios constitucionales fueron emitidos en el -
decneto pon el cual se adicicna 2a fracceién XIT ¢y XXXI,
ambas del apartado " A", del arntlewlo 123 constitucio
nat y que fucra publicado en el Diarnio Oficial de Za -
Federacifn el 9 de Eneno de 1978.
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" Las nefommas al apartade AV, del arnticulo 123 cona-
Lituclonal fuenon Las siguientes ",

" En La fraccifn XITI, se consagnd Lo obligacifn patro
nal de capacitar y adiestran a Los trabajadones confon
me. a Los sistemas, métodod y procedimientos que deten-
mine La Ley negﬂamenfméa, esto es La Ley Federal dek
Thabajo .

" En £a 6/Lacc:(',6n XXXI, se federalizd La aplicacidn de

2as Leyes Laborales con nespecito a nuevas ramas Lndus-
tuiakes y asaumismo, se estabfecdd La competencia exclu
s4iva de Las autoridades federales nespects a La aplica
cibn delas disposdiciones de trabajo en Lo tocante al --
cumplimiento de La obligacién patronal de capacitarn y

adiestran a sus trhabafadones .

Ley Fedeqat del Thrabajfo.

Los principales arnticulfos que fueron regormados en La
Ley Federal def Trabafo en materia de capacifacibn tf -
adicstramiento, £os enunclamod a continuacidn en dud -
caracteristicas principales.

Miticulo 32.- " EL tubafo es un derecho y un deben -
social, no ed articulo de comercio, Mmamo, es de dn
tenés social p)wmdue;z y vigilar La capcio&taui&n y el -
adiesthamiento de Los trabajadones ™.

Anticulo 25.- " Condiciones de trabajfe, graccifn VIII,
£a indicactbn de que el trabajadon send capacitado o -



72

adiestnade en Los teuniinos de planes v pregramas esia
blecddos o que se establezean gn La emphesa conioune
a Lo dispuesto en esia Ley."”.

ArtZculo 132,.-" De La obligacifn de Los patacnes, frac
ceién XV, proporciona capacifaci&n y adiestramiento a -
£0s thabajadores en Los términos def capltulo 111-bis,
regerente a La capaedltacién y adiesiramiento de fcs- -
Ltrabajadones ".

Atieulo 153-A.- " Tedo trabajadon tiere el denecho a

que su patadn Le propercione capaclitaclin o adiestra-

miento cn sutrabajo que Le peundita elevar su nfvel de

vida ¢ productivdad, conforme x Los planes y proghanad
formubadas, de comdn acuerdo, rou el patufn o el Sind
catea sus trabajadores i aprobades pon €a Secenetarfa -
del Trnabaje y Previsdfn Seclal M,

Antleulo 153~F.- " La capa_rlfacifn w o8 addestruundiento
debendn tenen pox objeto v,

a).- Actuadizan ¢ perfeccelonan Lo$ conocimicntes y ha-
belidades del trabajaden en st actlvddad, waf co-
mo, proponcionatfe (njorumacddn sebre {a apcled --
edibn de nuevn Zecenofogla en ella.

b} .- Preparan al trabajador panra ocupar una vacante o
) pueste de nueva creaclbn.

c) .~ Prevenin rlesges de trabajfa.
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dl.~ Tnerementar £a productivdad.

el.- En generwnl, mejonan Las aptitudes del trabafadonr.

Antloulo 153-T.- " En cada empresa se constituirfin co-
mésiones mixtas de capaettacilin y adiestramiento Lnte~
grados pon £gual widmero de Ae;ﬁmuentan,te,s de Los traba
jadores y del patngn, Los cuales vigilaran La Lnstru -
mentacifn y operacdibn del sdistema y de Los procedimien
tos que se implanten para mejforar ka capaciiacibn y el
adiestnamiento de Los Tuwabajfadones, y sugerindn Las me
didas Zendientes a perjecionarfos; Tode esto conforme

a Las necesdidades de Los tnabajadones y de fLas empre -
sas.",

Anticulo 153-M.- " En Los contratos colectivos deberndn
Lncluinse ebdusulas nelativas a La obligacién patronal
de proporcionan capacitacién y adiestramiento a £Los ~-
trabajadores, conforme a Les planes y proghamas que ' sa
risgagan Los requisites csiablecidos en esie caplinlo”.

Antleulo 153-0.- " Los planes y programas deberdn cum-
plin Los siguientes requisitos:

a).-~ Referirnse a perfodos no mayores de cuatno aios.

b).- Comprender todos Los puesios y niveles existentes
en a empresa.

c).= Precisan Las etapas durante Bas cuafes se {mparti
18 Ra capacitacifn y el adiestramiento al totaf -
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de L0y trabajadores de £u empresa.

d} .~ Sefalar el procedimiento de 4eleccibn a trhavés del
cual se esfablecerd el orden en que serdn capaci-
tados Los Mabaja.ddﬁ_e.é de un mismo puesto y cate-
gorfa.

e} .~ Especificar el nombre y nimero de registne en fa
Secretaria defl Trabajo y Previsifn Social, de £as
entidades Lnstructonas.

§1.- Aquelloes otros que establezcan Los criiferios gene
hates de La Unidad Coordinadona de Empleos. Capa
vitacifn y adiestramiento que se publiquen en el
Diario Oficial de La Federaeidn.

Dichos planes y programas, deberdn sen aplicados de in
mediato por Las empresas.

Antleufo 153.-R.- " Dentao de £os sesenta dias hfbifes
que sigan a £a presentaciin de Zales planes y progha -
mas ante fa Secaetarnin del Thabajo y Previsibn Soclal,
ésta Loy aprobard u dispondnZ que se Les hagan modifi-
cacdiones que estime pertinentes en La infeligencia de

que aquelfos planes y proghamas que no hayan sido cbje
_-tados por La autonidad Laboral dentro def témumino eita

do, se entendentin definitivamente aphobados .

Anticulo 153-S.- " Cuando el patrdn no d€ cumplimiento
a fa obligacifn de presentar ante Ra Secnetarfa del --
Trabajo y Previsibn Social, Los pPanes y programas de



I17.1.3.

OBJETTIVOS

75

capacitacibn y adiestramiento, dentro del plaze que cg
anesponda, o cuando presentados diches planes y progha
mas, no Loa Leve a La prdetica send sancionado V.

Articulo 153-T.V.W.- " Los trabajadonres que havan recd
bido capacitacidn y adlestramiento tendndn derecho a -
que 3¢ Les expdidan Las conatancdas y habdllidades conmes
pondientes, avaladas pon La comdlailén mixta y neglstra—

das ante &a Dineccibn General de Capacitacdbn y Produc
2ividad ™.

Artlceulo 159.- " las vacantes definitives, Las provd -
sdonales con duracidn mayor de treinta dias u Los pues
tos de nueva creacidn, serdn cublentos escalafosania -
mente, por el trabajadon de fa eategorla Lnmediata in-
fenion, del nespective oficic o profesidn ",

Dingecibn General de Capacdiiactén y Productividad.

Este organismo se encatga de establecer critenios y de
savellar mateniales de consulia sobre La capacitacién
y el adiestramiento, asl como hacer mds FLuldos y expe
ditas Lo tadmdites admindsérntives, que Les empresa --
rice y Los trabajadores, Eienen que Blevar a cabo en -
cumplimiente a Lo establecdido en La Ley Federal def -
Trabajc. A §in de efevar su nivel de vida e Lncremen -
tan fa productividad cnfa empresa.

Y FUNCTCNES.

a}.- Estudian y promoven £a generaciln de empfeos.
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bl.- Promovern y aupervisarn La colocacién de Los traba-
Jadones.

e}, ~ Onganizan, promover, superwisar La capacitacibn -
y adlestramiento de Los tinbajadores.

d) .-~ Registrar Las constancias de habifidades Zabona -
Lea.

e)

Al

Manejar ef servicdo nacional 4o empleo, capacdta
elbn y adlestrumiento,

ORGANOS ASESORES ¥ AUXILTARES DE DGCP.

al.- Son Srganos asesones de Ea direceibn.- EE consejo
consultivo del empleos, capacitacién y adiestramien
to, . que estd integhado ponr representantes de ~--
Las Secnetanias def Trabajo y Previsifn Sockial, -
Educacibn Phbliea, de Comenclo, "Tmstltuto Mexica
no def Seguro Socdlal, asi como £os nreprnesentantes
de £as ongandzaciones, conforme a Las bases que -
expida £a Secretarfa del Trabafo y Previsifn So -
eial.

b).~ Son Grgancs auxifiones de fa direceibn.- Loa co-
mités nacdonales :le capacitacidn y adiestramiento,
que se .Lmtegnch por namas Lndustrdiales o activida
des, conforume a Las bases que emite La Secretaria
del Thabafo y Prevdisibn Social.
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ATRIBUCTONES,

al. En matenda de. planeacifn del empleo.

1.- Practican eatudios para determinar 2as causas -
del desempfes y sub-empleo, de £a mano de obra
nunal y wibana.

7.~ Analizan permanentemente el mercado de Ma.baj'o
estimando su volumen y sentido de crecimiento.

3.~ Prnacticarn estud{os y fornmular planes y proyec~
tos pana dmpufian £a ocupacibn en el pals, asl
como procurait su correcta efecucdbn.

b).- Promocifn def empleo.

1.-Promoven dirnecta e {ndirnectamente, el aumento -
de £Las opontunidades def empleo.

2.-Proponer Lincamientos para ornlentan fa forma -
cibn profesdional hacia Las &reas con magon de-
manda de mano de obna.

3.-Proponer La celebracifn de convenios en materia:
de empleo entre La federacidn y La entidades fe
derativas.

4,-Proponen £a detebracibn de convenio en £a colo
cacibn de thabajadores entre La federacién y -
tas entidades federativas.
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e).~ Cokocacidn de trabajadones.

1.~ forunuban y actuallzarn perunanertemente. ef catd-
Logo nacional de ocupaciones en coorndinacifn -
con La Secretarfa de Educacidn Piblica.

2.-Encauzan a Los demandantes de Lrnabajfo hacia ~-
aquellas personas que requieren sus servicios
diniglendo a Los solicitantes mds adecuados por
su preparacibn y aptitudes, hacia £os empleos
que Les resulten mds Ldbneos,

3.-Propenen Lineamientos para La prestaciln def -
senvicdlo de colocaciOn de trnabajadonres y en su-
caso autonizarn y hegistrnor el funcionamiento -
de agencias privadas que se dediquen a eflo.

4.-Vigitarn que Las entidades privadas, cumplap --

" Las obfigaciones que Le Lmponga La Ley Federal
del Thabajfo, sus reglamentos y £as disposicio-
nes administrativas de Las autoridades Labora-
Les.

S.-Intervenin en coordinacién con Las respectivasd
anidades administrativas de fas Secretarfas de
Gobernacibn, Comercio y Relfaciones Extendores,
en £a contratacifn de Los nacionales que vayan
a prestan serviclos en el extranjero.

d) .- Capacitacibn y adiestramiento.

1.-Cuidan de ka opontuna constituciln y funciona-
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méiento de Las eomiqlones mixtas de ecapacitacifn
y adiestramiepnto,

Z.-Esfudian y en Au caso, sugerin Ba expeddlcibn de
convocatorias para foumar comités naclonales -
de capacitacibn u adiestramiente, en aquellas
namas Lndustniales o actividades en que Lo juz
gue convenfente, asf como La fLjacién de Las -
bases nelativas. a fa {ntegracibn y funclonamien
to * de dichos comités.

3.-Autonizan y neglstran a Lad Lnstltuciones ¢ es
cuelas privadas que deseen Ompartin capacita -
clbn y adiestrnamiento & Los Lrabafadores, su -
peruisat su correcto desempedo y en su caso ne
vocar £a autorndzaclsn y cancelar el negilstno -
concedddo.

4, -Aprobar, modificar ¢ rechazan, segln el caso -
£os planes y programas de capacitacién o adles
tramienio que £os patrones presentan,

e}.- Registno de constancias y habitidades Laborntfes.

1.-Establecer registros de constancias nelativas
a Los tnabafadores capacitados o adiestrados -
dentrc de cada wuna de Las hamas Indudtriales o
actividades.

2.-Practican Los exdmenes de suficiencia a £os ca
“pacitadones i a Los thabajadones.
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ELEMENTOS BASTICOS DE LA CAPACITACION Y EL APIESTRAMIENTOQ,

La obligacifn de capacilan y adiestran a Los trabajado
ned, implica reallzan una sende de acciones a segud.

al,~ Las empresas del pals tienen Lo obligaciin de ea-
paclian el total de Los trabajadones, para Lo que
e deben afustarn a Los sdgulentes Lineamientos:

1.-En cada empresa deben constitulrnse comisiones
mixtas de capacitacifsn y adlestramiento, fas -
cuales vigilan, supervisan cuantifican y examl
nan £as acclones que sobre La materndia se neall
zan dentrno def centio productivo.

Z2.-Las empresas deben fummular planes y programas
de capacitacifn y adiestramiento, presentarlos
ante DGCP, para su aprobacibn. -

3.-Todo trabajadon sujete a fa capacitacibn y et
ad{estramiento, wia vez conclufda Esta, debe -
recibin una constancin de habifidades Laborg -
Les, con Pa cual acreditarnd haber LRevadoe y --
aprobado un proceso de eapacitaciin.

b} .~ Disposiciones nelacionadas con Los elementos men-
clonados anterionmente.

1.-Los programas de capacitacibn y adiestramiento
que se hayan acondado establecer, o en su caso
Las modificaciones que se hayan convenido, de
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Loa planes ya Limplantados, deberdn presentarse
ante fa Secretaila del Trnabajfo y Previscén So-
cial, dentno de £os quince dias siguientes a --
La celebracifn,nevisibn o prbrroga del contra--
To colecltive cuando Este sea nigurcsc en La em
presa. -

Cuando nifa contrato {ndividual deberds presen—
tarnse dentro Los primenos dias de afos impares.

2.-La capacitacidn y ef adiestramiento pueden pro-
porcionanse dentrno de £ empiesa o fuera de ---
ellfa, con personal propio | Lnsthuctones Lintetr-
nos habilitados y especializados |, o personal
externo [ instructones independientes o Lnstitu .
clones capacitadoras ).

3.-la capacitacién y el adiestramiento deberdsn {m-
partinse dunante Las horas de £a fornada de tha
bafo salvo que, atendliendo a fa naturaleza de ~
Los serviclosd, convengan patrdfn y thabajadones
hacertfo en fonma mixta o fuera de ella,

4.-En Los contrnatos colectivos deberdn .{ncluinse -
cfdusulas sobne 2a capacitacibn de Los trabafa-
dones que ya taboran en La empresa y asamismo,
sobre el procedimiento en La materdia pana aque—
LLos que pretendan ingresan a ella.

COMISTONES MIXTAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO,

En toda empresa debe existin £a Comision Mixta de Capa
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citacibn y Adiestrnamiento, £a cual ye Lntegha por re -
presentantes de Los trabafadores como el pathfn —~----
[ ant, 153-T capituto TI1 ).

Su adecuade funcionamiento peumitind asegurar £a calli-
dad y efdcacia de Las accdiones de capaciiacifn y adles
tramiento que efectuen en cada empresa.

Ademds constituyen el canal de comunicacdiin que permi-

ind

a Lo trabajadores emitin opindones, efectuas pro

puestas y exterdonizar sus {nquieludes y expectativas
en relacibn con Los mEtodos y procedimientos uliliza -
dos para LLevar a cabo fas acciones de capacitacibn y
adicstrnamiento implantados en el centro de trabajo g -
sus pu‘.né,épazu funciones don:

al.-

.

b).-

el.~

d} .~

Vigilan La instrumentacifn y operacdibn del sisie-
ma Y procedimientos que se Limplantan para meforak
La capacitacisn y adiestramiento de Los trabajado
hes,,

Sugernin meddidas tendientes a perfecclonan ese 448
tema y iales proceddmientos, conforume a fas nece-
éi.dadu de Los trnabajadores y de La empresa,

Autentificar £as constancias de habifidades Labo-
nales que Los capacitadones expidan a Los irabaja
dones.

Practicor a Los trabajadores Los exfdmenes referen
tes a La capacitacifn y adlestramiento proporedio-
nados .
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e),~ Desdgnan a Los comisionados encargados de girman

Ras constancias de habifidades Labonates de*Cos -
tuhajadones,

Integracifn de La comisién, Las comisiones mixtas de -
capactiacitn y adiestramiento, se integrandn de La A4~
gulente forma:

a).- En empresa con ndmero -de trabafadones no magor de
20, un Aepresentante de Los trabajadores y un
del patrén,

b) .~ En empresas que cuentan de 21 a 100 trabajadones
Lres nepresentantes de Los thabajadores y Lhes del
palrdn.

).~ En empresas con mds de 100 trhabafadores ciénco ae-
presentantes de Los trabajadones y cinco del'pa -
én.

EZ nfimeno de integrantes podid aumentarse en forma pro
poncional a La divensidad de puestos y niveles de tra-
bajo que existan en {a empresa, a £a variedad y comple
fidad de fos procesos teenolbaicos, que se realicen en
ella y a La natunaleza de La maquinaria y equipo em --
pLeado.

Los miembrcs de Pas comisiones mixtas serdn preferen-

Zemente personas que refinan Los sigulentes requisitos
minimos:
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a) .~ Repredentantes de Los inabajfadones.

1,-Sen taabajadores de La empreaa,

2.-Sen mayones de edad.

3.-Sabenr Leen y eserlbin,

4.-Tenen buena conducdta.

5.-Sen desdignade conforme a Las disposiciones es
Atutiias del Sindicate £itular del contrato -
colectivo o a galta de esth, sern electo en -—--
asamblea de £o0s thabajadones de La empresa.

6.-Aquekllos otrhos que acuerden Los trabajacones,
bl.~ Representantes del patrnin.

1.-Sen mayones de edad.

2.-Saber Leen y eschdbin,

3.-Tener buena conducita.

4.-Poseen conocimicntos téenicos sobre Las Labores
y pnocesos tecnoffgicos proplos de fa empresa.

PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADTESTRAMIENTO.

EL capacitan ¢ adiestran a Los Tuabafadores, es una ac
tividad que se ha desarrollado en muchas ocaciones, de
manera infonmal, no ha hecho falia contemplar una se -
nie de aspectos indispensables parna consdiderarnse como

tal, ya que en La actuallidad no sofamente consiste en

tramsmitinle conoeimientos o desarnollante una hab.ili-~
dad & un aprediz, sino {mplica Zodo un proceso adminis
trativo, instrumentos y critenios uniformes que ayuden
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a orgapdizan funcionalmente cualquien acaifn que se ‘ted -
Lice en £a materid, En ¢r40 contrario, ocwie un des -
pendicto de necursos y esfuenzod, porque no exidte una
adninistraeidn adecuada de todos Los efementos que £in-
Lervienen en su desartrollo provocande pocos beneficios

en relaciin a £a inversibn que .dmplica cualquier acti-
vidad en ella.

Es {mpontanie eatablecer procedimientos que ayuden a
onganizar y desarnollan eventos de L{nstruccisn en La -
empresa. Uno de catosd procedimientos es fowmulan el -=-
plan y Los programas de capacliacibn y adiestramiento
para capacitan a £os trabajadones,

© MARCO CONCEPTUAL.

a).~ Pean de capacitacibn y adiestramiento.- Es el do-
cumento que contlene £os ELineamientos y procedi -
mientos a seguin en matendia de capacitaeibn y —--
adiestramiento, respecto de cada centro de traba-
fo y que supone wna ondenacitn genenal de activi-
dades, para presentan una visidn Lntegral del pro
grama que £o04 componen.

1.-Programa.- £8 Za pante de un plan de capacita-
cibn y adiestramiento que contiene, en L&mmi -
nos de tiempo y de recwrsos y de una manera -~
pormenonizada, fas acciones de capdcxltaoéﬁn y
adiestramiento que el patndn efectuard en refa
cifn con Los tnabajadores de un misme puesto -
o categoria ocupacionak. )
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Z,~Siatema genenral. de capacitacifn y adiestramien
Zo.-  Ep ek programa autorizado por DGCP, --
que peumite La adhesién convencional pora que
el paindn capacite o adieatre a Los trabajado-
hes cuyo puesio coincida con aquél al que esitd
diniglido el sistema general de que se frate. '

3.-Cunso.~ B8 of confunto de ectividades de ense -
Aanza-aprendizafe para La adquisicifn o actua-
Lizacibn de Las habilidades y de Los conocdimien
tos nelativos a un pucste de #rabafe y cuya --
neund &ily conforume un programa de capacitactén.

4.-Evento. E8 La actividad de enseiianza aphrevdd-
zaje de duracibn ménima y de efeduendn nonmal-
mente unitaria.

5.-Grupo opelonal.~ Es el conjunto de ocupaciones
0 puesto de trabafo refaclonados entre 8L ﬁon
La similitud genenal de Las carnacteristicas --
del trabafo efecuitado y que exigen, por tantos
-conocdnientos, aptitudes y hab.ilidades andlo -
das simdlares.

5.=Puesto.- Es un confunto de operaciones, cuali-
dades, nesponsabilidades y condiciones que for
man una unidad de trhabajo especlfica de ser de
sempefiada por una persona.

EL plan y Los phogramas de una empresa, pueden ser ing
Zrumentos de thes maneras: Mediante el desaroflo -----
de programas especificos con Lndtructones inteanos o -
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extennos; meddante La adhesifn a sistemas genenales, o
blen a través de unma combinacifn de Las dos opcioned.

Los planes y programas de capacitacibn y adiestramien-
10 que se hayan acondade establecer oen su caso, Las -
modificaciones que se hapanconvenido de Los planes ya
Amplantados, deberdn presentarnse ante La Secretaria --
del Thnabafo y Previsidn Secial. Un mecanidme que heco-
noedena Lod conocimientos y habdllidades adquiridas por
todo trabajadon capzcitado, se establecenlas constan -
clas de habilidades Laborales.

En conclusibn La obligacifn de expedir condtancias de -
habilidades Laborales, no debe consdiderase como un thd
mite Legal sino como un mecandismo que permite unin fas
posib.ilidades del ascensc con £a capacidad aleanzada -
mediante La capacitacién y el adiestramiento.

LEGALES.

a).- Las constancias de habifidades son expedidas pon
ef capacitador, sean internos o externos, £os cua
Les deben sancionarnta una vez que ef trabajodon -
hea concfuldo el cunso, evento de capacitaciin.

b).~ Las constancias surtinfn plenos efectos para §£ --
nes de capreitacibn dentro de £a empresa en que "ha
ya proponcionado La capacitacdidn.

cl.~ S en una empresa existen varias especlaldidades o
niveles en ef puesto a que La constancia e nedle
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ne, £&a comlsfn mixita _'*aMedLm@_madéanie examen
que e practiquen al Trabajador para cual de —-~-
ellos es. apto.

Las empresas deben envian a La PGCP, para un negds
tho y controkl, Listas de Las constancias expedi -
das a sus thabajadores, dentro de Los quince dfas
slgulentes a Lo celebracifn, revisibn o prbrroga

del contrato colecitivo, cuando Este nija en £a --
empresa, cuando rifa contrato individual, debead

presentarse dentro de Los primeros sesenta dlas -
de afos Lmpares. '
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Tv. TNVESTIGACION DE CAMPO.

Iv.1.

w.i1.1.

Aspectos de La industria de perfumenia y cosméticos.
Perndil L{ndustaial.

ta industria estd fonmada por un conjunto de empnesas
dedicadas ula producceién de arnticulos de uso persomal,
Zanto con funes de higdlene y pulcriiud como para con
senvan o acentua Lo que e¢s La befleza def cueapo hu-
mano.

En £a década de Los 70's, La industrnia en México tuvo
un ,i.;tcnememto anual de ventas, superior al L{neremento
def producto interno bruto. Este Lnchemento estfuvo -
respatdade porn buenos nesuliades econbmicos y permitil
a Las cmpresasmantenerse en un buen estado de LLiquidéz
643nancie}m.

A princdpios de La década de £os §0's, un nuevo gend-
meno se £Levd a cabo en estfa Lndustria, Los gastos se
Lnchementaron a un adltmo supernicn al de Las ventas y -
por primera vez bajf ef margen de wtilidad debido a -~
2os factores de: Taglaciln, devaluaciones, poliiiea de
precios, demanda de unidades, costos de materin prima,
gastos operaiivos, ete. ‘

En fa actualidad con £a devaluacidn del peso mexicano
en nelaceidn af dolar, La {ndustria sugnis cambios en
su estauctura econbmica, dado Los problemas de ,c'_nﬁf_a-'
cibn, poder adquisitivo, aun cuando La Liquidéz §inan-
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elerna que se acompana de alfas tasas de intenbs; han -
contrubuldo a que £as empresas se encuent/ien en una ~-
nueva probfemitica en €a cual £a estrategia a segui es
de " vender mds para ganax mds ", y de este modo, salir
de fa diflcil aituacibr actual. Ahonra, La mayornia de
Las empresas estdn analizando el margen de utilidades
de cade producto y ef nrespaldo financierno | capital de
trabajo ), que hequiere ef incremento de venta, o sea
raclonalizan mejor su crecimiento y posicionan sus pro
ductos dentrb de tos segmentos de mencado que ofnrez -
can mefores acsultados.

Actuabmente MBxico cuenta con una <ndustria de perfume
ria y cosmétiea donde compiten mds de 250 empresas, en
fas cuales se vendieron en 1982 mda de 500 miflones de
unidades con valon supeniorn a Los 41 mil millones de -
pesos.

Se puede considerar que el mercado mexicano es4 wno de

Los mds desannollados en esta matenia de productos Lan
2o naclonales como internacionales, cuenta con ghrandes
plantas industriales, paoductos de cosmbticos, perpu -
mes, productes capifanes, de pulerdtud y aseo.

La transfonmacibn operada en esta nama ha sido dcelera
da colaborando para elLos Las fnversiones que han —---
aumentado La planta productiva de dicha Lndusirnia, au-
nado a el wso de fecnofogfa avanzada, ef crecimiento
. demogrdfico del patls, La checlente evelucidn de Los in
ghesos de La problacibn, y La mayon participacibn de
“fa mufer en £a poblacidn econbmicamente activa.
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Aspecto social.

La gran disponibilidad de productos de perfumenia y de
cosméticos, asl como el dindmico desanrollo que han fe
nido Las empnesas que compiten en este sccton, aon una
pnugba de 2a impontancia que fuega £a Lndusindia en £a
actualidad satisfaciendo Las necesdidades del cuidado --
personak de La poblacibn mexlcana, ademis de generar --
empleos en forma directa en 198Z; Las empresas proporcdo
naren vna fuente detnabajo a mds de 17000 personas que
neciblenon percepelones por una elfra superion a Los --
8 miflones de pesos como page Lotal de sueldos, comis--
siones, priimas de vacaciones, bonos, participacibn de -
utilidades y otros benedicios extras, superiores a Los
marncados porn £a Ley.

Las empresas tambien contribuyen Lndirectamente a gene--
rah oinos empleos a una ghan cantidad de personas a --
través de Los Lnsumos elaborados por othas LAndustrias
mexicanas. como son Las de matenias primas, vidnios, ecar
thnyaluminic, artes grificas, se estima quamef ndmero -
de {uentes de trabajo asclende a 120 000 fuentes.

Asomismo, Las contribuciones fiscales han ascendido aiia
con afio, tanto en el aspecto del impuesto globalf de Las
empredas, impuesfo pagado pon salarios, asil como Lm —-
puestos netenides a empleados, Los cuales ascendieron a
54 mitlones de pesocs en el aiio de 1987. )

Aspecto econbinico.

Durante el peribdo de 1977-1982, el producio. .interno --
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bruto de fa industria crecif a una tasa anudl def ----
13.3 %, en nelacibn al crecimiento de 6:6. %, anual --
det PIB nacional y de 6.3.% def PIB manudactura. En -~
1982, ascenddio a un nivel de ventas de mds de 42 mif -
millones de pesos. )

En 1982 Zob{ costos subdieron en La misma proporeibn que
Las ventas | 71 $ aproximadamente }, una siturcifn me-
forn que en 1981, cuando fos costos subiernon més népido
que Las ventas. Lla industria adoptt una estrnategsa --
mds agresiva sobre prealos también en 1982, todavia Lo
gné un {ncremenio buena en L:L.nédade,é.

Los cambios en Los componentes ccondmicos de La indus-

ala como son el aumento en Los costos, con un mismo -
nivel de vemntas, Lncremento en Los costes de manudactu
na del producto sdin elevar el ndmero de unidades produ
cidas, asl como £a devaluacién han dado como resultado
un cambio’ en clentas estrategins de fas empresas, 4a -
Les como . polLitica de precios, descontinuacibn de cier-
tos productof, mayon-nfasis a fa rentabilidad del pro
ducto y no solamente creciméento de unidades en fotal

y con La conclencia de detewminar Los mecanismos de 44

nanciamientos adecuados para apoyarn el crecimiento de -
La industria para agronten sus necesdidades de capital

-de trabajo e fnuersdiones en activo fijfo en Los anos fu

unos.
Histonia de fa empresa.

La empﬁua. nace apréximadamente en La mitad de L2 déca-
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da de Los 20's, funcionaba como un peaueiio Labonatonic
el cual efaboraba una serie de antlowlos para ef toca-
dorn ¢ el aseo personal.

En el aflo de 1956, se produce La primena {usibn de La

empresa Distriibuidona Vantone, adquiere £as acciones -
de Beatini, S.A., pon Lo que £a uniln de estas empre -
sas da como nesultados que {a produceisn se diversifi-
eand, ya que Vantone, era productora de arnficulos plds
Licos, [ pelnes, cepillos para el pele, peinetas, ete.)

La empresa adquinid varies miquinas de .lnyeccltin plds-
Ticos, para diversdficar su produccibn, complementindo
£a coy 2a ya existente: Cremas, §Lfadores para el pefo,
fabones, ete..

A pantin de esta fecha, La empresa de fue solidifican-
do. como un pequesio Laboratonrio pero con productos de -
gran aceptacién parna ef pablico consumidor, que Le ne-
dituaban altos indices de ganancia.

La segunda fusibn ccwwndd el 6 de mayo de 1964,Tip-Fop,
de México, §i€ial de Rayeit-Fabenge Co., une Adu capiial
con Beatini, S.A. pana fonmarn £o que hoy es La organd-
zacibn actual de £a empresa.

Esta unifn da como resultado que Rayett-Fabenge Co,, =~-
otorgarnd La exclusiva de todas sus LIneas de shampoo,

desodorcntes y Loclones para su produccidn, comercdiald
zaeddn y venta en México. Ademds de fa excfusiva de la
produceibn Tip- Top, basada en phroductos pldsiicos, ta
Les como peines, pelnetas, cepillos para el pelo, cepl
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LLos dentates, bolitas para ef pefo, etc,.

Esta unién vino a regorzarn £a produccifn ya existente
solidifLoands Ras ventas y estableclendo una mayor di-
versificaeidn de La produccdfn, asentando Zas bases pa

ha La onganizacibn actuak.

CARACTERISTICAS GENERALES DE LA EMPRESA.

La enpresa fabrica artfculos de wuso personal con §Lnes.
de higlene y pulernditud, abarcando £as sdgulentes LLneas
en el drea de perfumerin y cosméidcos:

‘a).- Productos capilanes:

b} .- Fragancias:

el .- Atlewlos de tocadorn:

‘d].- Produceisn de productos
pRESLicos

Shampoos

Enfuages y acondiciona
dones,

Fifadones.

Penfumes y extractos
Colonias.

Lociones para despuls
de rasuwar.
Desodosunintes s0L4dos,
Llquidos, aernosol.
Crnemas ¢y aceites.

Jabones,

Taleos,
Cnemas y espumdd para
hasuhal .

Peines, cepillos, pel

netas, .
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Productos varnios para
el pelo.
Rotlos pana el pelo.
Mégquinas de cepillos
vaLios,
Lasventas de La empresa se han Ldo Lncrementando consi
derablemente, tanto porn La devaluacibn del peso me.x,c'c-.g._
no como pon el aumento del coszo de materdias primas, —
suekdos y salarios, este ha obligado a incrementar Los
precios pana no ver disminuidds sus utilidades.
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] bond's de México, 5.A.

Henenn ofe Mériro, S.A.

Hetem Rubiatedn, S.A,




97

E¢ aumento de vesdtaa en Beatiné, S.A., se ha inexementads a wa promedce de 63,17 %

notdndode un decacmento debido g Las condiciones econbmicas del pals, yue av negle-
fa en una baja det porcentaje de wentas, aunque debidu « fa Anflaciln el vator de -
£as ventas aumentard,

Pox &0 que reapecta al capital contable el comportamdienty se mucatay en fa yrdfies
ddguiente, Lnclugendo el de otras empresas,

wites de 4 . Benting, S.A, . m
pesos Pond's de México, S.A. [decds
) Menenn de Mérvico, S.A. B

500
275
150 -
130 -
210 -
190 —

170 T

130 ==
1o 4
90 —}-
70

50

ANOS
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Objetivos, funciones y onganizacibn de La empresa.

Objetivo en Bertini, S.A..- En fa actualidad fa empnresa
persigue £a finalidad de sobrevivin a La crnisdis econbmi
camente por La que atravieza el pals, tratando de mante
nense como princdipal fuente de Lngnesos de mas de 500 -
personas, Asauniame, debend de obtener un margen de rest
tabitidad aceptable, justificando £as {nversiones que -
se han nealizado en ella,

Por Lo que su objetivo central se ha canalizado hacia -
el ‘mencado, ya que sus productos no son de consumo bAsi
co y por Ro fanto su plzfinu’paz fuente de Lngresos son -
£as ventas, Las cuales trata de {ncrementar en base a -
una mejfon mamoc;éﬁn de mo'duc,toz., mintmizacibn en cosd -
Zos de operacibn e incremento en fa wtilidad.

FUNCTONES. .-

v.3,1.

v.3.1.1.

Atrea finanzas.

Se encanga de Loghan una adecuada planeacibn ginanciena
'g deteuninar £as painedlpales guentes de crédito; asl co
mo fijar poltticas de cabdite y cobranzas, manejo de --
fondos, formulacién de- plancs y proyectos de pago de Lin
Leneses y dxluide.ndaé, pago de {mpuecsitos, plancs sobre -
L{nversiones, sostener nelaciones con Lnstitucdiones de -
enédito, establecer sistemas de reglstho y repontes con
tables, ete.

Contrhalonia.
Peanca, dinige y controla Los presupuesitos, esthategeas



v.3.1.2.

99

Y planes de acedldn a seguir, que son phesentados poa -
Los nesponsables de cada drea, tantc en el aspecto {inan
celero como adminfstrativo. :

Aprueba pnuupuu.tm,objé/téucm y estrategias deparnta -
mentafes parnticlpando conjuntamente en La elaboracitn
del presupuesto anual, coordindndose con Las demds ---
freas; ademds autoniza Las modificaciones de Las més -~
mas cuando Lo nequieren Las circunstancias ff evaluua el
ghado de cwmplimiento de Las melas gifadas.

EL contnalon deberd establecen y mantener una Lmagen po
sitiva de La empresa con el medio que £o nodea pudien-
do sen éstas, Lnstituciones de cnldite, asesones Lega-

) Les y 4{Lscales, ornganismos oficlales, agentes de segu-

nos, auditones externos, ete., con el fin de obtener -
Las mejones condiciones en Los trdmites y contratadio-~
nes a healizar por £a empresa.

Genrencla de {nformdtica.

Es {mpontante hacer notan gque Lo aplicacdién de £a in -
formdtica en cualquier empresa es necesarnia ya que, el
diserio y La utifizacién de sistemas y procedimientos -
nos poumitindn captar y trhatan Los datos de forma ade-
cuada para Za obtencifn de £a informacidn oporntuna y -
eflcaz, que peumitind selecelonarn una adecuada toma de
decisiones, ademds ayudarnd a Loghar ef obfetivo que se
pensique.

-Responsable de establecen polliticas y sistemas .de ope-
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racifn de procesamiente de datos, buscando fa optimiza
elfn del andlisis y diseiio de sistemas, programas, ope
naciones y contrhol de £a informacibn, sugeriendo modi-

§Lcaciones a Las mismas en base al iequerimiento de Las
necesdidades de La empresa.

Desarrnolla politicas y procedimientos administrativos-
acordes a £as necesidades de £a empresa, asi como a Los
deparntamentos a su cargo -proporciondndole asesorila y ~
ornilentacibn nequernida para su Sptimo desempedio ¥ que -
ayude a alcanzar Los obfetivos establecidos, como son:
Regisino de Bas operacdiones de fLa compaila, elabora --
clbn de-estados 5Lnanc,£a,moé, control de presupuestos, -
costos, gastes, ete., asl como tambi€n el cumplimiento
de £os objetivos de crédito y cobranza, ademds def de
sanollo de nuevas aplicaciones def drea de ebmputo.

Realiza estudics de factibilidad de operaciones sobre-
Las actividades de Los difercntes deparntamentos esta -
bleciencdopiionidades en Lmplantancibn de proyectos, --
asl como el cosio de £as mismas. Prevee £as necesdda -
des def equipo téenico, asd como Los accesornios y mate-
riales que de requienan pana £a operacidn del departa-
mento.

Planea y contrcla en coordinacidn con el analisia el -
disefio de archivos y programas a desarrollar. Responsa
bitizdndose de £as normas para La segunidad de La in ~
formacibn de €a empresa. Dirnige Las funciones operati-
vas de su departamentc, manteniendo el proghama de tra
bajo, Lnformindofe a Los usuarios fas fechas en que de



v.3.1.5

1o1

berdn sumindstran informacibn y cuando recibindn Los -
Lnforwmes nespeciivos.

Analista de adstemas.- Analiza Los sdstemasymanuntes
para disefian sistemas mecanizados, determina £os nece-
sdidades de inforvmacibn presentes, previendo Las futu-
nas a fin de evitan constantes modiflcaciones a fLos .48
Zemas establecidos, supervisando Ba efabonracién de Los
proghamas e dmpLementardn minuales para usanlo, ask co
mo £a documentaciln interna que requiere para el con -
2ok de actividades del departamento. Revisa perifdica
mente Los programas de operacddn, tratando de mejonarn-
Los o adaptarnfos a Las necesidades actuales de La em -
presa)

Cnédito y cobranza.

Depantdmento encargado de establecer Las pollticas de
cnbdito, actunlizacidn y mantenimiento de £a cartera -
de clientes, expide y anafiza Las solicltudes, contro-
La el personzl encargado de LLevar a cabo La cobranza,
efectud planes y programas a fulwros, Lendientes a me-
fornan Las politicas y solicitudes de cnédito y cobran~
za. Su funcifn es primondinl pona que La empresa Lenga
£La solvencia econfmica necesania para nesponder a Las-
contigencias que sunjan en el funclonamiento de Lo ---

misma.

a).~ Gerente de enbdito y cobranza.- Responsable de La
necupenacibn de cnéditos concedidos dentro de Los
plazos fijados manteniendo hasta donde sen posi-
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bee un bajo procentafe de pérdidas pon cuentas in
cobrables, mediante Za coorndinacibn de esfuerzos _
con el drea de ventas, y su proplo departamento.

Ademds autoriza Limites de crbdifo tanto para cli
entes nuevos como cstablecidos, en base a Las Len

_dencias del mercado y a su propio ciiterio y expe

nienedd.

Dinige Yy coonadina activdidades departamentales ~-
con el ginde mantenen fa Lnformacibn veraz y opon
tuna de La cartera de clientes, asi come su proce
80 de necuperacién, con ef objeto de infermar a ~
contralonia de Los resultados obtenidos.

Supervisiln de crnéditos.- Estos son fondneos y -
Locales Los cuales contemplan £as mismas 'ac,téuid_z_t__
des o funciones, que a continuaciin descrnibimos.-
Actualiza saldo de clientes, tanto fordnecs como-
Locates, efabona estados de cuenta con el f4in de-
nemitintos a £os clientes y brindales Lnforma --
cidn necesarnia para aclarar fas dudas que surjan.
Propornciona al dnea de vendas £o refenente a sat-
dos de clientes,fineas de créditos, tramitaciln -
de pedidos, con el §in de proporclonar a Los agen

" tes Anformacidn para su Labor de ventas.

La diferencia estniba en que La supervisibn Local
contnola La cobranza por medio de cobradones,mien
tras que La supervisibn fondnea Lo hace a trhavés
de Los agentes de ventas,
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TV.3.1.4, Contabilidad general,

La contabilidad tiene por objeto el negistrnan todas --
Las openaciones que realiza fa empresa y que en algund
u otha foama aumentan, disminugan o modifiquen el pa -
ruimonio de £a misma. Este registho se LLeva a cabo =--
sdlstemfiticamente e indinterrumpidamente, Lognando con -
esto que se puedan presentan infornmes de cardetern < -
nancleno pana asf Logran wun mefor contnol y déreceldn
de £a empresa.

a).- Contadon genenal.- Elabora estados ginancieros —-
mensualmente, vedlflcando y analizando Las dife ~
Hentes cuentas que Lntervienen en Los estados §4-
nancienos, con el objeto de informar opontuna y -
veraz de £a situacifn econdmica y contable de La
empresa, parnticipa en £a efaboracifn de presupues
Zos nelacionados con: FEufos de caja, gastos, cos
Los, Lingresos, ete.; Logrnando con esto um mefon -
control de Los Mmoa, neflefando Las vardaciones
al presupuesito, supervdisa, coordina Zas funcioned
de caja, hegistro y control de costoes, ingnesos y
egresos, movimientos de bancos, pago a proveedo -
res, ede.; ademds se encuentia en coordinactfn con
el fnea de inforumdtica, implantando sistemas con-
tables y asl facilitan Las operaciones del depar-
tamento, y aunado con La i{nfommacifn procesada he-
§Lejan La sltuacidn real de La empresa, para LLe~
varn a cabe £as actividades antes mencionadas, el
contadon deberd esiar actuabizado en Los cambios
y reformas fiscales que se indn presentando pand-
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que £a Lnfonmacibn que proporcdione sea mis precd-
sa y aciualizada.

Supenvision de planeacifn financiena.- Elabora ol
presupuesto de caja, considerando £08 inghrescs ¢
egresos a efectuanse en ef mes, con obfelo de man
Lenen el efective disponible neccsarnio, para La -
operacibn nomwmal de £a emphesa, Ademds se nresponsa
bitiza de,t’_ buen funclonamiento de cuentas por pa-
gar, analizando su compontamiento ( proveedores, -
pubficlidad, senrvicdios, efe.l, programando sus pa—.
gos, asi como efaborande polizas de £os movimien -
£os efectuados. ’

Contrnola Las coperdciones bancarias manteniendo ELos
negistnos actualizados con el fin de tener un ma -
yor contnol, disposdieion. y benegicios de efectivo.
Debend mantener buenas aefacdlones con £os efeculti-
vos de cuenfa, con ef §in de obZenen ventajas en
Las operaciones Iales como: Prestamos, Lnvensiones,
compra de déLanes, ete..

FElabona un reponte mensual de cobranza, efectua un
anflisds comparative contha presupucstos con el --
$in de infornmarn opontunamente La situacibn de Ln-

gresos, en base a ello se plancan fas erogaciones, -
asl como tambi€n neponta el esitado de £as principa

- Les cuentas que maneja | bancos, proveedoresd, cuen

tas pon pagar, cuenfas porn cobrar, efe. .

¢).- Contabilidad de costos.- Cocrdina y prepara pe --
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#ibdicamente Los informes sobre costos de operna -
cibn, negistrando y vernificando £a aplicacibn de

gastos por compra de materia prima, mano de obra,
gastos indirectos, ete. Establece en base a Lo an
tesdlon, el costo estandan de cada producto, pro -
yectando en foama conjunta con el contadorgencrnal
Los inenementos que cada producto sufne, debide

a Los indices Lnflaccionarios o escasez de 653104,

Analiza Bas variaciones existentes entre el cesto
neal y el costo estdndar de Los preductos, con el
§in de detectan desviaciones y poder conreginfas,

Elabona instructivos para toma de Lnuentarios, va
Lda, detecta variaciones contra £ibros y ademfs -
supervisa el control y negisto de Los Lnventarni-
04 en poden de terceros | maquiladoras }, para --
que al final del ejercicio nevise el costo de Los
productos para que Los Lnventarnios queden valua ‘-
dos a costo neal.

- 2

Arnea de ventas y mehcadotécnta.

Como todas Las &neas, La de ventas y mercadotéenia es
vital pana ef desannollo dg £a empresa, ya que el cons
tante crecimiento debe ser nespaldado pon una mejon ea
Lidad de Loa productos y senviclos ofrecldos y asl sa-
Lisfacen £as necesidades de Los consumidores, esfo se
Logha con una adecuada edtrategea y penetraciin del --
mercado porn mis complejo, amplio y compelditivo que sex. .
" Debido a esto La empnesa adapiand mejon sub necursos -
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y obfetivos a Las oporntunidades extennds.

Estas opontunidades proponcionan el punto de pantida -
para La adecuada planeacién, direccifn y controf de £a
mercadotlenia; en otrnas pafabras fa direccdén del ----
drnea deberd mantener La vista puesta en el mencado mds

bien

éste.

que en el pradueto osea sin descuidan La calidad de

Cuatho aspectos fundamentafes deberd de cubiin £aem -

presa para poder tenen penetracién de mercado en todos.
sdus productos y Las cuales son:

al.-

b).-

cl.e-

di.~

Debe percartarse que Las necesidades de Los clien
tes son mds fundamentales que delerminados phroduc
2os.

En base a £as necesidades de Los clientes La em -
presa puntauliza mbs adpidamente ef desarrollo de
nuevos productos.

Convedendo Las necesdidades def merncads, £a comer—
cializacibn se hace mds efectiva.

Los intercses de La emphresa se pondran en armonia
con £os Anteneses de La sociedad, [ empleo, bene-
§icio econbmico, satisfaccisn de necesidades, ---
ete. ).

Una ondientacibn hacia el merncado, sigrifica que La em-
presa busca sus beneficies futunos basdndolos en La --
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blsqueds de mefores modos de satisfacer £as necesdidades
humanas .

Vicepresidencia de ventas y mercadotécnio.

Determina, fonmula, reuvisa y evalla Los objetivos 4 es
trategias de mencadotéenia y ventas fanto a coito como
a kargo plazo para £os productos nuevos como a £os ga

existentes. Coondina y supervisa £a neallzacibn de Los
planes de accddn, presupuesivs, sdatemas g roceddmdlen
tas det drea revisando penifdicamente su fusncionamlen—
to y grado de cumpfimiento. 4

Evalad constantemente fa onganizaciin de ventas 'y mes~
cadotbenia, atendiendose Los sigulentes conceplos: Ca-
nales de distribucidn, polliica de precios, agencias
de publicidad, desarroflo de nuevos productos, estu -—-
divs de mencado, promociones y descuentos de venmé;'—
ete.

Detemina £as fuentes para cbiencidn de candetlen econd .
mico de merncado y de ventas, evalla Los nesultados pa- .
ra Pz toma de decisiones en &a direcedbn de £rs activi

dades actuales y planeacién de Las futuras.

Genencia de marea.

| Anabiza y evalda Ros presupuestos para £a extensifn de

LEneas de producto, fa introduccifn de nuevos produc- -
Tos o fas modificaciones a £os ya existentes, presen -
tando Las recomendaciones a £a vicepresidencia Yy rriui_cg ,
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dotéendea. En coondinacifn con el departamento de di-
sefip gnldgico, ditige y controfa el disedo y La presen-
tacibn de productos, procurando que £a .{magen sea athac
tiva, agradablfe y aceptada por ef conswnddon.

En coondinacidn con mercadotbenia, establece programas
pubficitanios, promocionales y de ventas de producto,

participando en Ba seleccifn y coordinacién de Las ac~
tilvidades con agencias publicitarias.

Asumismo, prepana presupuesio de vendd, conjwiiamente
con £a gerencia de pwduau.c?n, con el fin de planear ~
£a producceibn, asl como el controf de inventarics. Re-
comendando. cambios en Los planes y estimacdiones de ---
acuendo a La informacibn de que se dispone.

a) .- Departamento de arte.- Planea, coordina y supervi
sa Lay actividades de disedo, empague y presenta-
aidn de nuevos productos ¢ modiflcaciones ya exis
tentes con talleres especialirados de impresdbn,
fotografias, thabafos etc.,

Reafiza encuestas para obtenen informacifn acerea

" de £os disefios y ef {mpacto que causa £a presenta
edibn def producto en el pdblico consumiden. Ade -
mis panticipa en Ea ‘efaboracifn de disefios, emplean
do Pas téenieas nequeridas de acuerdo a 2a de-
conacisn del producto ¢ el empague.

w 3.2.3 Gmenua de me)madotécma

Se enccur,ga de planear y dinigin f_cus acx,w.cdade,b del --
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mencado, pubficidad, inspeccifn del producto §inal.

Mediante una Lnvestigacibn de mencado Lidbnea se Logha~
un acopio y andlisdis de Lnformacibn sobre necesidades=
y prederencias de consumo, calidad, distribucidn iy pised
44i6n de productos de La competencia y penetracibn, dis
tribucibn o imagen de La propia empresa.

Define a través de Los medios masivos de comunieacién,
£6.5 productos y servicdios, parna ordlentar Los hdbitos
y preferencias del consumidor.

Ademdé inspecedlona que Las politicasy normas de almace
namiento, distrnibucibi y venta §ifados por La ddminis-
tracifn sean respetadas y cumplidos, asi gue £Las nor -
mas de calidad cumplan £os requisitos que demanda La -~
Secnetaria de Comencio, como La Secretarnia de Salubri-
dad y Asistencia Phblica.

Genencda 'de ventas.

Planca, crgandiza y delimita confuwstameite con La vice-
presidencia de ventas, °as zonas de trabajo de £os ---
agentes fordnecs, designa Las cuotas & aleanzan por -
ventas qué cada agente debe cubrin; Los ponceniajes -
que cada agente cobrarnd pon comisiones, realiza Los --—
itineranios de ruita pa)w. Zodos Los agentes de manera -
mensual con ef §in de fenen contacto con £os agentes -
fondneos. Los agentes Locales se reportan diariamente:
a fas oficinas centrwales., . '
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Hace elichequer administrativo de La Labor de Los agen -
Les con el §in de ven que estan cumpliendo con Las cuo-
tas gifjadas, checa sus itinenarios de ventas l(sL{auiendo
Las nutas ), con el fin de Logran Los objetivos §ijados.

Y conjuntamente con fa vicepresidencia de ventas coordd
na £as prnomociones de ventas, {ncentivoa y premios a —-
Eos agentes.

a).- Supenvisibn de ventas.- Responsable def cumplimi-
aento de fas cuotas de ventas de su divisbn, mante~
niendo y §omentando una comunicacibn ablerta con -
2o vendedones, supervisande La Laborn de estos. --
Viajando constantemente para verificar que se cum-
plan Los Lineamientos y polliticas de ventas esta -
blecides pon La empresa.

Mantiene actualizada £a fuente bdsica de datos ---
( noménales de venta, instructives, catdlogoes, LEs
ta de precios, ete. }, que son necesarndios para con
trolar £as funciones de venfas. Responsabilizdndo-
se de £a necuperacifn de cobranza adscrila a su e
ritonio.

Vigita, entnena y desarrolla a Los. uemuentamfu
bajo 3u mando parw que cumplan con Les Lineamien-
Zos de La empresa, ademds de fomentan La imagen de
£a empresa, Elevando a.cabo Los planes y programas
de acuendo a Las nonmas y objetivos establecidos.
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Ad!ru'.m'-ét)mc,édn de ventas,

PLanea, organdiza yf coordina Las actividades de negis -
tho de Las ventas, tanto Locales como fondneas, hojas
de contrhol de vewntas, asf como el suministro de infon-
macibn bdsica y general de clientes,

Debend mantener una nelacddn adecuada con el departa -

‘mento de cafdite y cobranza, para autorfzacién de pedi

dos, también La deberd fener con el departamento de al
macén para que se suitan y envien.

Mantiene actualizadas €{stas de precios, tasas de des-
cuentos, claves y especiflcaciones de producto y Lodo
aquellos datos que apoyen La funcidn de ventas, tam --
biln nevisa y controla Las cuentas de gastos de £Los ne
presentantes fordnecs,

Supervisifn nacional de demosiradonas.

Es hesponsable del cumplimiento de Lod cuotas asigna -
das a £a seccdldn demostradoras, coordinando Las funcio

- nes operativas de su departamento con Las supevisoras

de zona, encargada de thamitar y coondinan Los pedidos,
brinda el apoyo necesarto para cubrnin Los obfetivos §L
fados, Recluta, selecciona y entrena a Las demosinado
nas con el 4in de contar con personal capacifade en ca
da ‘funcibn, efectul visitas y Llamadas tefefbnicas a -

clientes con el obfeto de Eevarn a cabo cotizaciones ¢

phomoven Los productos de La empresa, planea ¢ organi-
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za fas funciones del departamento en frea metropolita
na Y 6afui_nm, elabora peribdicamente un repornte de ---
ventas,

Area de nelaciones Lndustrniales.

Toda empresa Liene un obfetivo bdsico que conseguin,el’
drea de nelaciones industrnliales es £a encargada de no-
tanr, confuntan e integrar debidamente el clemento huma
no, con Los factones materiafes a gin de eperar de ma-
nena eficlente La fuente de thabafo y poder aleanzat -
Las metas fLjadas.

Para tal §in, ed.necesario el establecimiento y desa -
nodlo de sdéstemas y politioas que perumdilan onganizat,-
admindstran y contnolar, al elements hwnano de una fon
ma eflceiente, parna Lograr una aunonia Laboral posditiiva,
asimismo, en coordinacidn con Lasgescncias bafo su --
mando proponcionan elementos hunanas para satlsfacer --
Las necesdidades de personal tanto actuales como gutu ~
nas, basadas en un plan adecuade de reclutamiento y e
Lecedibn de personal. Y También con £a gerencda de rela
ciones Labonaies con el fin de aplicar un ciaiterio ge~
nenal y unddonme sobre La interpretacifn de £as Leyes
Labonales,

En conjunto, La §uncibn adecuada de refaciones Lndus -

“tniales con tas demds dreas, Thaend una . i{nteghacién to

tal del pernsonal con Lo empresa, que redundanf  con el
Logno de buencs nesultados.
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Gesencda de nelaclones Lndustrniales,

Responsable de mantener relfaclones garmonizar con el -
personakl tanto sindicellizado como de congianze, a tra-
véd de Ra Lmplantacidn de programas en Los campos de -
Laa nelaclones Labonales, necunsos humancs, &ervdelos
al personal y toda clase de compensacdiones y presiacio
nes. Asi como coondinarn con Las demfs dreas fLas Aimplan
Laclones de sistemas administrativas que coadyuven a -
desaollar un cbima de rebacicnes y condiciones datis
factorias entrhe La compaifa y Los empleados.

Recomienda estratégeas y disefa Los planes de aceddn -

necesdnios pana el cumplimiento de Los obfetivos de su

dnea. Asesona y onienta al personal de La empresa en -

La Lnterpretacibn coeriectns de fas politicas,procedimien
tos, . sistemas y programas relativos a su afea. Repre

senta 4 Pa empresa en Las negociaciones, Lntmpn@tg._‘ --

eibn y administnacién def conthato cofective y conendos
contractuales. '

Coondina a adminisiracibn de sueldos y sakarnfos, com-
pensaciones, presiaciones, La seleccedlln de candidatos -
Lnternnos para promocibn y Ttrandferencia enthe Las di -
versas dreas o departamentos, confuntamente con Za ge-
reneia de heewrnsos humanes , desarolla Los programas de

capacitacibn y adiestramiento de Ba empresa.

Relaciones Laborales.

Encargado de &a adminlstracibn def contrato colectivo
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’

de trabajo y de estudios previos a Au reviadibng nekg =
cibn, en padmen t&mino con Lo4 nepnu»entawt& de £os
trabajadores, supeavisdibn y coordinacibn de Bas activi
dades de vigilancia y proteccibn de La plantz, necep-
elbn y solucidn a problemas y  congfictos nesultantes
de 2a relaciones Labonrales, tante de personal sindica-

_ A&dzado como de congianza. Vigila que se cunplan Los -

neglamentos de higlene y segwildad, supenvisands en --
forma dinecta a £os comités de Los mismos. Coadyuva a
mantenen en anmonfa al pensonal de La empresa por me -
déo de promociones sociales y deportivas.

Gerencia de necwisos humancs.

Responsable de supenvisar y coondinar Los trabafos ad-
ménisrnativos del departamento, que Lncluyen altas y -
bajas def personal, auxifia en La coordinacifn de adti
vidades propias def Area que coadyuven a mantener una
helacdibn anmondiosa con el perdonal. Reuvdsa Los cdleu -
Los en Liguldaciornes, pagos de vacaclones, agufnaldos,
nepanto de utilidades, etc.; mantiene Los movimientosd
depersonal actualizalcs, encargado de La sefeccibn, he-
clutamiente, capacilaciln y adicstramicnto, administra
cibn de sueldos de personal adminds tratlivo, viglla que
Las nebaciones entre fefes y suborndinados sean condia-
Les, necibe e fnvestiga nenuncias del personal con ek
objeto de conocenr el motivo que Los origing, bainda --
senvicio a Los empleados, conociendo Los problemas in-
ternos que se presentan, coordinande y resolviendo --
aquellos que dea de au competencia y estfn a su alean-
ce.
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Area, de manufactura,

Es el drea operativa de €a empresa, Xiene como finali-
dad prineipal Ra de producin Los bienes con que fa em-
presa caplarnd Los necundsos econbmicosd que generandn —-
£as demfs actividades, su funcionamiento del producto

como el proceso de fabricacibn de acuerde a La Tecntlo
afa moderia 4 a La evaluacibn def mercade. ;

EL senvicdo que el dhrea proporclonaid a mercadotécnda
y ventas send clave para el debarrollo de La empresa,-
ya que s£ no tlene tode planeado, Las acciones de La -
fuerza de ventas se vendn agectadas por no temer Los -
productos disponibles, o porque aumentaron de cosio, -
efe. .

Gerencia de manugactuna.

Es La encangada de planean, organizan dinigin y contro
Lan el dnrea operativa de La empresa, coordinando con -
£Las gerencias bafo su mando fodas Las actividades enca
minadas al guncionamiento dptimo de La planta producti
va, Tendnd como objetivo aumentar €a produceifn en ba-
se a La conrecta hacionalizacibn de La materdia prima,
ast como de £a buena administracibn def efemento huma-
no.

Buscand reducin costos de produceiln, eliminan al mixL
mo eliesper dicio de mateniales, abastecense de £a mate
ria pruima, necesanda desarrollark nuevos productos, --
etc., asl mismo proporclonand seguwildad al thabajadon
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ubicando Las zonas de paso, meforan Las condiciones de
trnabafo, asl como mantener en Gptimas condiciones el -
equipo y maquinaria que se use en el proceso producti-
vo.

Establecen Los niveles de acepfacidn, clasificacibn de
defectos, porcentafes de aceptacdbn médximo-minime, pro-
cedimientos de muestrneo parna La inspeccidn de materia-
Les.

En coondinacién con mercadotéenia, elaborard planes pa
ra crearn nuevos productos, y realizand repontes para -
2a toma de decdsiones a nivel del consefo directivo.

Genencia de produccifn.

Planea, dirige y controla Las operacdiones de produc -~-
oifn en suws tres divisiones | Tip-Top, Labonatorias y
miquina de inyeccibn ), con ef §in de Loghan La Gptima
wtilizacibn de La capacidad instalada, de Los efemep -
tos materniales y humanos de que sc dispone. Eatablece
confuntamente con La gerencia téenica y ventas La de -
terminacibn de £os Lozes econbmicos de produccdbn y es
tandarnizacidn de Las opernaciones, basdndose en Los es-
timados de ventas y abastecimientos de materia prima.

Revisa Los planes y progrnamas de produceibn, verlgica
Au avance,detecta y previene cuelfos de botellas en ~-
£as Lineas de producclbn. Supervisa que Los procesos -
cunplan con Las noamas y politicas de £La empnesa, con
el §4in de mantener produccedSn uniforme Y con La cali -
dad nrequerida.



117

Efabora y coondina £a prepanacifn de fnformes estadfs-
ticos de produceiln relacionades con indice de eficien

cla,

hornas hombre, tiempo pendido, costo real, efe..

Coondina con ef depantamentc tfecnico Los proghamas de
mantenimiento productivo.

al.-

b).-

Laboratondio y pldsticos.- Son Los nresponsables -~
def control de superwisibn de £a produceidn fanto
en el departamento de Labonatonio como el de £a -
dévisddn pldsticos. Pe acuerdo a Los programas de
producelbin ddsirnibuyende el thabajo de tal manena,
que se cunplan con Las fechas de entrega del pro-—
ducto con un minimoe de desperdicio y dentno de --
Las nonmas de cabidad establecidas,

Supeavisarin constantemente que se £Leven a cabo
Los procedimientos de operacifn en Fodos ¢ en ca-
da una de sus fases | £Llenado, sellando, etique -
tando y empacando }, del departamento de Laborato
réo, asl como La producedibn, acabado i empaque de
fa divisibn pLasticos, Asdmismo Sendn responsa ~-
bles de mantenen La disciplina en el departlamento
y vigifan que sc cumplan con £as medidas de segu-
ridad y &impdleza establecida.

Supervisibn.- Vigila £as operaciones de producciln
dentrno de un periodo determinado. | turno ), vigi-

Lando el funcionamiento del equipe asf como.a £os
operanios del departamento a su cango, distribu -
yendo el trabafo para que se cumplan Zos estdnda-
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nes de producedbn, vigilando que se realicen £os
procedimientos de produccidn, askf como Las medi-
das de higdlene y segunidad manteniendo La disci-
p€ina de o4 openandios bajo su mando y supervisan
do et uso adecuado def equipo, efectuando el sur—
tido de mateniales y/o cambio de moldes { &4 esta
en Las miquinas de Lnyeceddn plasticas ).

Obreros.- En base o sus comredpondientes §unciones
se clasdfican ens Maquindistas, opcrario de prime-
na gy obrenos varndios,

1.-Magquindstas.- Cuya funcifn es La de operar fas
miquéinas de ingeccelbn pldsticos deblendo cum -
plin con un estandan de producedidn establecido.
Ademds debend mantenenr el frea de thabajo Lim--
pia y £ibre de caja volumdnosas.

2.~0Operanic de pruimena.- Es el encangade del acon
dielonamiento, etiquetado y empaque de £os pro
ductos tanto en La divisibén pldsticos como en
el depantamento de fLabonatorio.

3.-Obrenos varnios.- Realizan Labones varnios que
sea desde La sustitucdbn de un operario de pri
merna, hasta La Limpieza del &nea de thabajfo.

IV.3.4.3. Gerencia Técnica.

Responsable de planearn, onganizar, dirnigir y controlar
2as actividades de ingenienfa industnial. Planea y pro
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grama Loy actividades del departamento, tomando en cuen
Za -&as rutas cnltiqns cstablecidas para Ras activida -
des generales: Desarrollo de nueves productos, modifica
ciones de Los existentes, empaques, colores, eta,, phe-
para ademfs Las nommas, politicas y especificaciones 40
bre materia prima, materiales, proceso de manugactura,
noruma de cafidad, envases, etc..

Busca fa optimizacidn de Los necunsos econfmicos y maie
ninles asignades a cada programa aeabfilzade pon el depan
Lamento, pon medio de estudios de tlempos y movdmientos,
estdundares de operacién, proceso, ete.; desarnroflando -
estratégias a facllitan £a produccedldn y eliminan coaZos,

Ademds neafiza estfudics de nueves productos asl, como -
de factibilidad, pon medio de estuddos tlécnicos-econdmi
cos nrelacionados con Las modigicaciones y ampliaciones
de ta planta, asl como Za instalacifn y adouisicibn de
maquinaria.,

al .~ Departamenie de mantenimientc.- Responsable de pla
nearn dindigin y contnofar fodas 2as actividades de
mantenimiente preventlvo comc corlecilve a Lnadala
ciones, maquinaria, equipo, edificic, etc.,prevden
do  fLas necesidades de refacciones y maternia para
euitan paros inmnecesanios en La producedidn. Atien-
de Los problemas de mantenimiento comrective, g -
mando en condideracidn Las actividades rommates de
La planta, coondina el abastecimiento oportunc de
Los mateniales y nefacciones, ya sea mediante efa- -
boracifn de piezas en el tallfex mecdnieo de £a --=
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empresa o La adquisdedbn mediante proveedoncs man
tendendo un nivel de existencia adecuada a £as nc
cesidades de La planta.

Mantiene £a disciplina y capacita al personal a su
cargo, en funcifn a fa maguinaria y equipo e Lnsta
Laciones existentes en fa compaiia procuwrando ele-
van La productividad de £a empnesa.

Mecdndicos.- Son Los que pondidn en fuincdonamiento
el sdistema de servicio de mantenimiento de La em~
presa, dividido en dos Lipos, preventivos .y correc~
Livos para h.eéof.ué/r. Los problemas que se presenten,
el desemperio de estas funciones, debend LLevarnse a
cabo de acuendo con el sdigulente personal.

1.-Ayudante de regacciones,- Encataado de £Levar -
el vontrol de entrada y salida de materiales y
refaceiones { inventaric ), porn medio de kardex.
Sunte nefacciones bajo pedido a Los diferentes
tlendicos v depantamentos en £os que s2 necesite
mantendmiendo.

Z.;Algcdnica qutometriz.- Por medio de Grdenes de -
trabajo se encarga de mantenern en Sptimas condl
eiones de uso, ’

3.~Efectromfcanico,~ Da mantenimiento a toda maqui
naria de Ea empresa de manera prevent.iva y‘d_a_ -
necetiva. La hace de acuendo a bndenes de traba
jo, se encarga de nealizan fa nevisifn o hepars .
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clfn mecdnico eléctrico y neunmdtico, asf como
da Rimpieza Yy mantenimiento a Las miquinas | -
motones, pofeas, bandeas, engranes, ete. ).

4.-Técnico electromdedileo.~ Es el nresponsable de
das mantenimiento mechnico, eléctrico e hidufu
Lico a toda La magquinania de fa empresa repa_--
nando gatlas de bobinas, vdtvulas, contos, com
presonas, regrigenacibn, ete., planea y contro
La La carga de trabajo dédndole paloididad a Las
que necesiten atencibn Lnmediata con el §in de
eultan internupeiones al proceso de produccdbn
Ademfis Lleva estadisticas de todas sus Labonres
con el gin de conocer datos mds conchelos ader
ea de £a maquinania usada en Pa empresa [ nime
no de descomposturnas, nefacciones utifizadas,-
tiempo inactivo.ete. ).

Ingendieria y proyectosd.- En coocidivacidn con £a -
genrencia téenica healiza estudios de tLiempo y mo
wimientos concenndentes a La simplificacibn del -
trabajo, asi como optimizan La distrnibucibn de La
planta, Ayuda a controlar y coordinar Las actdvi-
dades disefiadas para mefornan £La efecucibn de ope-

‘raciones,disminu cifn de desperdicios y tandanzas,

ampliacibn de Gieas productivas y desarvrtoflo de -
nueves productos,

Depantamento de mofdes.- Planea y controfa ef udo
adecuado de mofdes existentes, reparndndolos y dén
doles mantenimiento para evitar que ef proceso de
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produccidn aea {nternumpido. PLanea el desarnolilo
de nuevos motdes tomando en consideracin su fac-
tibitidad ( costo, benegicio, duracibn, mantent -
miento, diseiid, especificaclones, ete, ),

T.-Jefe de taller mecandico.- Coorndina pon mediode
Sndenes de trhabafo Pas Labones a nealizarn dia-
niamente, distnibuyendo Las cargas de trabajo
de acuerdo a fas-prionidades, con el gin de no
entonpecen algdn process de produccin. Asumis
mo realliza disciios de plezasd que necesdtan re-—

| parar o reconsthwin. Cotizar el valor de mate-

nioles a wtilizarn, asi como neponte diarnio de
aclividades.

2.-Mecdnico aparatista.- Encargado de efaborarn --
mofdes, plezas acbre disefo, negacclones, tha-
bafos especiales, eite. [n base a 2a drden de
trabafo del dia verigicando que fas piezas efa
boradas concuerden con £as noamas y estdndarnes
establecidos para cada caso que Lo requiena, -
haciendo seguimiento def buen funcionamiento -
de fa pileza elaborada con el f4in de evilan con
trhatiempos.

e).- flibujo tfcnico.- Encargade dek disefo, estauctura
- cibn, especificaciones de Los proyectos de moldes
a wtilizarse, Realiza dibujos vandos | organigre-—
mas, distnibucién de Anstalaciones, acotaciones,-

ete. . ‘
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IV.3.4,4. Gerencda de compras.

Reafdiza £a adquisicidn de materia prima, materiales ma-
quinaiia, herramicnia, equipe, servicdlos-y oiros Lnsu -
mos, hequenidos pon La empresa en tas cantidades necesa
nias 4 en La forma mds econbmica posibfe, siempre aoe -
Zando Las noamas de cal.idad y €as fechas de entregr es-
tablecdidas en el pfan de adguisiones de £a empresa. .

En coordinacidn con £a gerencda de mateniales, estabie
ce planes y programas de abastecimientos con el §in de
evitarn eventualidades, | Zendencia del mercado, afza de
precios, escasez, efc. ). Matiene contacto con depende-
clas gubernamentales, Secnetarnia de Comerncio, Aduanz, -
Pemex, etc. )}, con el objetfe de obtener peumises de Am-
portacibn, trdmites aduanales, Licencias de produccedifn,
cuotas de abastecimiento de materiales, cte..

Participa directamente en fa compra de mateniales, da-

da su Lmpontancda, vol cesto, negecdande las mejo

,
nes condiclones do comprza on cuaneo a cafddad, servd -

clo, condiciones de pago, ota.

a).~ Camprador.- Tiene como funcifn, negoctlar directa-
mente con Los proveedenes La adquisdicibn de bie -
nes aslf como La conthatacidn a servicics que fa -
compaiila nequiesra. Solicita cotlzacliones de varios
proveedones con el de seleccionar €as mefornes con
diclones de compra. :

Vigita que Los proveedores cumplan con Las condi-
ciones de compna, gestiona ef cambio o devolucibn
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de materdiaes que no cumplan Lo requisitos o cul
da de matener actualizado su directonio de provee
dones, catdlogo de muestras, Lista de precios, --
ete,

1V.3.4.5, Gerencia de mateniales.

PLanea, coorndina dirndige y contrnofa Los {nventarnios, --
tanto de materia prima, preductos en procesos y produc
tos terminados, ef suministho de materiales, £a maguli-
naiia y equipo, Los serviclos, contratos de maquila Y

otnos Lnsumos necesanigs para el buen funcionamiento y
desarnclio de fa mp,mda.

Suspervisa o administra Los presdupuestos asdignados al-
dnea. En coondinacifn con manufaciura estima el sumi -
néstrno de materiales para produccidn; vigilando que se
cumpfan cow £as politicas y noamas aprobadas encuanto

a calidad ¢ cantidad.

Caleuba iy ecstablece Los niveles Optimos de existencda
para c/u, de Los productos Laveatarniados de acuerdo a
Los prnogramas respectives de producclfn, mantendendose
actualizado sobre Lor prinedpatles problemas que afec -
ilan al abastecimiento, con el §in de proteger Los in -
ventarnios y ef cosio de compra.

a}.- Almacén y embanrques.- Coonrdina, dirdige y controfa
La funcibén de recepeibn, almacenamiento, disinibu
cibn y demanda de Los productes de £a empresa. --
Coordina Los senvicios de embanque de mercancta,-
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evatuando fa catidad del servicio y el coato del

transporte. LLeva estadisticas y repontes nelacdo

nados con niveled de Lnventandios, nfmenos de pro-
ductos devueltos. ete.

Propone mélodos y sistemas para el mefor controld
de. entradas y salidas de productoes, sistemas de -
almacenamiento y eficiencia del thansporte, etec.

Almacén.- Encargado de surtin £as facturnas verifd
cando que £0s datos faclurados sean correctos | -
cantidades, claves, ndmerc de ornden, ete. }, empa
qwa, etiquetado reviadldn de pedidos para &.La,go sen
remitidos al depantamento de embarnque LLevando el
contnol de entrnedas y salidas, para LLevar un per
fecto contrnol de Lnventarnios, as{ como ef £Lenado
de gormas de controf de computacibn.

En La empresa existe otro almacén, el de maternias
paimas que es el que £feva el negistro y contiol

de todas esias, asf como de empaque de £0s produc
tos, Llevande ef contrnol por medio de forwmas, ca-
talogando cada matenia por Linea de producedibn.

Verigica 84 es correcta La entrega de Los pedidos,
para poder LLevar un contrhol \,x.ac,to, manejando £Las
sfgudentes fornmas:

F.E. gonmas de entrada

F.S. foumas de salida

F.M.T. fonmas de materiales a ten
: cenos. '
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F.B. formas de salida de mate-
niales al externio’.

¢) .- Contnol de calidad.- Responsdable de implantarn Las
nomnas de calidad en coordinacibn conmercadotéonin
para todos Los producios manufacturades pon La em
presa, abarcando desde £a materia hasta su empa -
que, impfantando Las normas, sistemas y procedi -
méentos de Lnspecelfn iy pruebas de Laboratorio --
con el objeto de ascgutat una cabidad Eptima en -
L0s productos.

Supenvisa, apuweba ¢ aechaza maternias paimas, com
ponentes, productos en procesos a Loted de produc

cibn 54 estos no helinen Las especdficaciones y -~
normas de calidad establecidos pon Ea empresa,

TV.3.5.  Pofiticas sobre La capacifacibn y-adlestramiento. .

 OBJET1VO.
Pebide a que £a empresa requiene de personal. cada vez
mefon calificado que ayuda « Logran Bas metas y obfetdi
vos tratados, send de vital {mpoatancial

EL proporncionar. Los conocimientes adicionales necesa-
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rios parna que el Lhabafo o funedldn que tiene a su can-
go Lo efectul de manera edicaz y productiva, del mismo
modo deberd preparanlos para puestes de mayorn responsa
bilidad y Lognar a thavis de &ste una mayor {ntegra --
elibn dek personcl en La empresa.

A contlnuaclidn mencLenamos Las politicas que requichan
2a funcibén de La capacitaciin ¢ adlestaamiento:

a}.- La empresa contribuind a que Los empleados awmen-
ten Su prepruicdli ¢ conucluondy widdande progid
mas de capacilacidn ¢ apoye et materia de educa -
cllfn Lanto en fonma de trabaje come fuera de eflos.
.

bl.~ La nesponsabifidad de £a capacitacdln serd funcidn
de cada departarentso canelizandu sus necesddades -
en este concepto en foamt ccondinada con La geaen
cia de recwrsos Luumncs.

el.~ la capacitacidn del personal pedsd Llevartse a ca-
bo, ya sea que se trate de (nstructores que ven -
gan a Bertind, S.A,, o gue cnule a Lnstitucliones
especlLalizadas.

d) .~ Seleccibn de Los candidatos, se reallzand en base
a £a detecctdn de necesidades evaluando Los as -
pectos mds {mportantes de Los contratos. Con el -
{in de seleccionar Los mids proplcios para reeibin
La instrucciln cornespondiente.,
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e}.- Los planes y programas elaborades deberdn den -

de conocimiento genesaf pana que £0s gerentes ©
jefes de depaxtamento antes de toman afguna dect
846n en matenia de capacitacifn, busquen asesong.
méento con £a gerencda de necunsos fluumanos ehr ma
Tenia de codtos, fechas, caminra, ete..
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IV.3.6. Ongandigrinas:

a).- Estructunal .

b) .~ Funcfonal,
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RIQ3 ¥ PRESTACIO!

3-COOADINA LA DCTECGION O NECESIDADES DE

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

MENSAJERO
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—
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25 REVISA LOS CALCWLOS OF LIQUIDACION, PA
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UTILIDADES

35 SE EZNCARGA DEL RECLUTAMIENTO Y SELE

47 INVESTIGA LAY RENUNCIAS,CON EL FIN Ot
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l

VIGILANCIA

RECEPCION Y CONMUTADOR

AUXILIAR DE PERSONAL
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7 CONTROLARAN LAJ ENTRADAS ¥ SALIDAS
EL PERSCNAL OE LA EMPRESA ASI COMO LA

DELasVisianTe

37 CONTROLARAN EL rl.wo OE ENTRADA Y SALI]
DA DE MERCANCIA
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17 CONOCER Y ATENDER LO3 CONMUTADORES TE-
LEFONDCOS

27 ATENDER LLAMADAS ¥ RENIT!RLA! A SUEX-
TENSION CORRESPONDIENT]

3 REGISTRA ¢ CONTROLA LAY LLANADAS TELE~
FOHICAS

47 AUXILIAR 0 VEZ EN CUANDO AL DEPARTA -]
MENTO DE CONTABILIDAD

1= ELABORA, RECABA Y REVISA LOS DOCUNE)
¥ LOS REGISTROS NECESARIOS PARA ANAL
LOS TRAMITES DE CEDULAS, CUCTAS OBR
PATRONALES DEL |.M,S8,S,

2+ SE ENCGARGA DEL PAGO A LOS TRABAJAC
FONACOT . :

37 TRAMITA L A DOCUMENTACION NECESARIA
£1. CONTROL DEL PERSONAL.

4: CALCULA FINIQUITOS, ASUINALDOS , PREMI
POR PUNTUALIDAD, VACAGIONES, ETC,
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PUESYO

' . R!NGE LA AOHIN!STR!CIO" DE SUELDOS,SALA~

08 Y PRESTACIONE.

- PRESENTA AL SUPERVISOR LOS OBJETIVOS FOR
ALCANZAR A CORTO,MEGIANO Y LARGO PLAZO

2 ;fle ORIENTA AL PERSOHAL DE LA INPRE]

\ 3 RECOMIENOA ESTRATEGIAS Y DISENA PLANES DE
ACCION PARA CUMPLIR COoN

I S .- COORDINA LA DmCCION OE NECESIDADES DR
CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO

EL OBJETIVO PRO -

|

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

1~ SC ENCARGA DE LAS ALTAS Y BAJAS DEL PER
SOMAL

2~ REVISA LOS CALCULOS DE LIQUIDACION, PAGOS
DE VACACIONES, AQUINALDOSZ REPARYTO D&
UTILIDADES
T SE ENCARGA DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION
47 IKVESTIGA LAS REHUNCIAS,CON L. FIN OF CO ~
HOCER EL MOTIVO QUE LO ORIFING
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EPCION Y CONMUTADOR ]

AUXILIAR DE PERSONAL

COMEDOR

Y ATENDER L.OS CONMUTADORES TE-
03 .

ER LLAMADAS Y REMITIRLAS A SUEX~
N CORRESPONDIENTE

TRA Y CONTROLA LAS LLAMADAS TELE—
A3

IAR DE VEZ EN CUANDO AL DEPARTA ~—}
DE CONTABILIDAD

~ ELABORA, RECABA ¥ REVISA LOS DOCUNENTOS
Y LOS REGISTROS NECESARIOS PARA ANALIZAR
LS TRAMITES DE GEDULAS, CUOTAS OBRERO~
PATRONALES DEL I.M. S,

2- SE ENO@RQA DEL PASD A LOS TRABAJADORES
FORACOT

3 TRAMITA LA DOCUMENTACION WECESARIA PARA
£1. CONTROL DEL PERSONAL,

47 CALCULA FINIQUITOS, AGUINALDOS , PREMIOS
POR PUNTUALIDAD, VACACIONES, ETGC,

1~ PROPORCIONAR ALIMENTACION SUFICIENTE
E HIGIENICA AL PERSONAL DE LA EMPRESA

4.~ SE ACATARAN LOS HORARIOS ESTASLECIDOS
PARA PROPORCIONAR LA ALIMENTACION

Y- SE eom'uouna €L FLUJO DEL PERSONAL EN
BASE A LOS BOLETOS
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Comprobacibn de hipotesdis.

La pequena y mediana empresa en MExico, es de vital -
LAmportancia para el desarrnoflo soclo-ecoibmico del -~--
pats. Fn ef secton de perfumenia y cosmbiicos £a acti-
vidad de capacitarn y adiestrnan deberd sen impufsada de
una manena total pon todas y cada una de f£as empresas
que Estas cuentan con una gran capacidad para generar
empfeos y por Lo tanto tienen necesdldad de contar con
mano de obra calificada y personal con conccimientos -
suplelentes para desanollan gunceiones adecuadamenie.bn
Bertind, S.A., efectuamos La presente Lnvestigacibn --
que nos mostrand &4 La capaciincibn y adiestramiento -
es LLevada a La prbetiea, a sofo se nealiza para cum -
plin con Los nrequisitos Legales.

Para realizarn La comprobacidn de hipStesis, se dum—
bugeron dos tipos de cuestionanios ( anexo T y 2 ), ==
Los cuestionarndios s6Lo fueron distribruides al perwsg -
nat de base radicado en México, D.F. exclugendo a £o0s
supervisores de ventas, demostraderas y agentes de ven
tas gordneos.

En fa actualidad Bettini, S.A. cuenta con un total de

307 rubajadonzs, distribudidos en cualno dreas y ires

niveles Pos cuafes mepcdonamosd a copflnuacidn.

Categonia Finanzas Ventas Manugact. | Ref.Ind,
drea . -
Gerentes 4 é 5 3
Empleados 34 74 57 3
Obrenos - - 118 L
38 50 180 3
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En Los cuestionandios se plasmaxon Las caracternisticas
Lndividunles del pernsonal de £a empresa, asumismo dan
a conocer su punto de vista acerca de &a capacitaclién

y adiesthamiento, de £oa 261 cuestionanios que se pro

porclonaran s6Lo fuenon aecuperados 177, demeazrando

con eflo, que el Tamafo de muesina, se encuentra €N un
poncentaje de precisidin de mds v menos de erron 1 % o
con un nivel de conflanza del 90 %.
Anexo 1: cuesiloiario sobre capacitacién | obrercs y
empleados )

] .

Anexo 2: Cuestionanio sobre capacitacidn ( nivel ge -

renciall }.
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Por tanto nuestra Lnvestigacidn neune Los requidditos -
ALndispensables y validos, para Loghar La comprobacifn
o nechazo de £a hipbtesis propuesta.

Por consdguilente el sondec practicado en La empresa a
Los trabajadores nos suminisind considenaciones para -
£a comprobacibn o nrechazo de La hipbtesis pwpueéta -
£os cuales mencionaremosd a continuacifni

al.-

b}.-

EL promedio de edad de Los trabajadores de Berti-
né, S.A., es de 29 afos 9 meses, nofdndose que e
una empresa madura en nelacibn a £a edad de su --

personal,

EL promedio de escolaridad con que cuentan fos tra
bajadoresr es de aro y medio a nivel bachillenrato;
{ anexo 3], existiendo en cada dren diferencia de

e;bco!.wuédad notdndose que en ek &rea de relaceio
nes industrniales el promedio cé a nivel progesio-
naf, contande con s0lo 6 empfeados; y que compa -
adndola con manufoctuna drea que cuenta con un --
promedio de 1 2 afle de secundaria con 97 trabaja
dones; dividiéndose de fa siguiente §orma.

1.-57 obreros con un promedio de 5 ailos y meddo »
nivel pnimaria, secundaria.

- 2.~42 empleados con promedio de 3 er. aiio de esco

Larndidad,

Anexo 3: Ip)wmedi,o de escolaridad.
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cl.- En base a Los datos gbtenidos de £0s cuestionarnios
Zenemos que, 54 personas son Las que han recibido
de una o alguna fomma cwisos de capacitacibn o --
adiestramiento | anexo 5 ), mosindndose que el --
30.5 % de £a gente a neeibddo cuwrisdo de capacita-
clbn yfo adelstramiento.

Existe un ghan contrasie entre el drea de ventas y manu
factuna, debddo a que uno de Los abjetives de La emprne-
sa es La orientacién de sus productos hacia et mercado

0 sea Las ventas, pon Lo que ef mayon esfuerzo en mate
- nia de capacitaociin fue heciio cn esta drea, ya que el
contan con un personal :capdz y compelente traerd como-
consccuencde fa captacidn de Los necurnsos que hacen --
que £a empresa genere todas sus actividades.

Tamb.ién notamos un esfuenzo casi awbo de capacitar y/o
ad{estnar al personal depdrea manufactura, oluvdldindose
que £a calidad de Los productos es indisvensable para

el incnementy de Las ventus., Asumismo relacfones Lndus-
triables que es una &rea de formacibn cuenta con gente,
capacitada, que thata de corregir Las definiciones man
cadas con anterdlornidad gya que uno de sus objetlvos ---
prinedipales es La de establecen un slstema racional de
‘capacitaciin.

Anexe 5: Personal que ha recibido cunrsos de capacita
eién y/o adiestramiento.
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dl.- Con respecto o Lo ante/ior vemos que el ntmerc de
cunsos que han recdbido 204 trhabajadones ascien—--
den a 158 | anexo & ¢ 7 |, donde exiate una dife-
renci muy marcada en relacidn a Los curnsos que -
Lo empresa ha impartide iy Los que ha reelbido ef-
personol en oiras empiesas.

En el dnea de ventas exdiste un nivel casd {gual,entre-
208 cundos impanrtidos pon La empresa y Los dmparntidos-
por otnas. Aungue fa mayonia de Los cunsos dados pon -
Bertini, S.A., son de Lndicedidn, Los cunfes LLevan el-
§in de dar a conocern £os productos  sus cardeterfati-
cas a Los agentes y demosfradoras para que puedan Ele-
var He £a manera mds ediclente su €abor y mosifaando su
tendencia hacia el mercade. '

Los cunsos impartides a Los agentes y demostradongs no
cubren Los Lineamienios que marca fa Ley, por Lo que -
su objetivo queda truncado noitdndose que £a emptesa 80
Lo £os& LLeva a cabo poi meno trdmile.

Anexo 6 y 7: Cursos impantidos al personak.
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Existe otaa caracteridtica Lmpoatante, ¢ es que £a ma
yorta de Los curnsos que han necibido £os empLeados de
Bertind, S.A., han sido impartidos por otras empresas.

el.- Por nivel ocupacional se nofan ghrandes contras —-

tes, primondialmente Zewnemos que Lasd personas ---
encuestadas a nivel obrero no se Les ha dado capa
eitacién yfo adiestramiento alguno,mientras que a -
nivel empleados han-tomado cwisos de capacidacidn
ef 44.94°%, y a nivel gerencia ef 55.06 §, --~=~m
{ anexo 7}, aswumismo, observames que el nivel -
genencin es el mayon benegdiciado, con Los cunsos
ya que sdendo un nfimero hreducdido de personas, ---
abancan ef mayon porcentaje de cunsos proporiona-
dos descwidando af nersonal def nivel medio y at
obreno Zoinbmente.

Anexo 7: Cunsos Lmparntidos por nivel de ceupacibn,
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Consideraciones sobre Los beneficios y objetives que -
pensigue La capacitacibn en base al punto de vista del
personal de Berntind, S.A., en el sondeo prficticado a
Los mismos trabafadones, se notan diferencios de erite
nios en Las diferentes breas funcionales de La empresa,
£as cuales anallzaremos a continuacibn.

Area de finanzas,

Se nota que en el dxea, Las consdideraciones acerca de

La capacitacibn 4e asemejan a Lo expuesto en el arnti-
culo 154-F, de La Ley Federal del trabajo, | anexo 8},
donde £os porcentajes mayones son representados por La
actualizacidy de concoimiento 58 % mostrando el inte -
nés que Liencn Los trabafadores para necibin capacita
cidn.

Con nespecto al aspecto empresa, el personal opvina. zéue
una adecuada capacitacién, obtendnd un aumento en £a -
calidad deb thabajo e {incnemento en La produccibn, ba-
sdndode en el desempeiio Optimo de f£as fuwiciones, ade-
avando Los conocdmientes tednkcod a Los padeticos.

Rederente al aspecto sccialf, el desarrhollo profesional
es bésico para mejonan Ra capacidad def trabajadon £o-
ghando con ello elevar 2£ nivel socfo-econémico de £a
familia.

[as concfusiones representadas en £0s cuestlionarnios de—~
muestran La semefanza con Los objetivos expuesto por -

La Ley Federal def Trabajo, evidenciando que La capau

Anexo &: Anea §Lnanzas.
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tacidfn esLmpontante y menester que se de con mayor con
tinuwidad y seriedad.

Area de ventas.

En esta drnea el aspecto Lndividual tlene una tendencia
prdctica ( anexo 9 }, tendencia hacla mejosia Lndivi -
duat 100 %, donde 3 aspectos quedan {gualacdos en ponr -
centafes, 65 % y Los cudles son:

a).~ Actualilzacidn Jdz conocimiento.
b}.- Promocién de puesto.
¢e).- Mejornan econbmicamente.

En ef aspecto empresa fas respuesias se asemefan a La-
del &rea de finanzas, mostrnando £a Lendencia de aumen-—
tarn La calidad y cantddad de £a produccidn y mejorar -
Las funciones a desemperiar,

Con ncapecte al dBtimo punte, fenemos que considerar -
primondial elevar el nivel socio-econbfmico de £a gami-
2ia 52 % y Ra calidad de La mano de obra 48 %, para que
de esa manera se L{ncremente el nendimiento de fa econg
mia nacional.

Las nespuesias tienden hacla un aspecto muy Lndividual,
aspectos impontantes tales como, disminucién de aced -
dentes 3 % y adaptacibn a £0s camblos tacmidgu:oa 25%
no son tomados en cuenta.
Anrexo 9: Area de ventas.
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1v.4.1.3. Area de nelaciones Lndustriales.

Aunque ol personal que Labora en dicha drea es poco, -
tenemos que consdiderar a la capaecitacién como parte in
tegral de La fijacdbn de objetlvos de La empresa 75%,-
nestando Lmportancia a La actuclfizacibn de conocimien-
tos, ya que e ol drea con maygexr preparacibn cscolan, -
anexo 10. '

Cont nespecto ad aspecto emphresa contestaron sdbre thes
conceptos, sobresafiendo ef desempiieo de sus funcionesd
100 %, donde fodos concondaron en que au Importancia -
es primordial para Loghar fos objetivos gifados. Tam -
b.ién fza_mafzcando que clevan fa calldad y producelbn de
La planta y adecuan fLos concedmientos tebricos a Las -
funciones a desempeian, es vital para La superviven- -
eda de fa empresa.

Aspecto socdal, fa cpinidyw ¢y Lgual a ta de Las dreas

vistas con antendorndidad, clviddndose un poco de efevarn
La calidad de £a mano de obra, ya que para el drea es

una funcidn relevante, debdido al contacto que existe -
con el personal sdinddlcallzada.

Ancxo 10: Arxea de rebaciones industriales
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IV.4.1.4. Area de manugactuna,

Estd. drea nos muestra fas sigulentes considenaciones -
(anexo 11 ), donde Zienen como principal punto el de me
fornarn econbmicamente 75 %, {guafando ef porcentaje 58%
el de desarnnoflo perasonal y el de promociin de puedfos
Se nota que La segunidad ¢4 bdsica para el desarrcllo

de £as personas.

En el aspecto empresa, en esta fnea el punto relfevante
es accidentes de uabajb, awnenta en porcentaje 17 %,
pero todavia no se Le da fa debida importancia, en ba-
s¢ al pece Linternbs mostrando pon ambas partes { obreno

~-empresa ).

Asumismo, ef sentimiento de segunddad es Lmportante pa
na Los trabafjadones del drea, demostrdndolo en el ma -
yon poncentaje que tiene al aspecto social 60 %, mefo~
nan ef nivel socio-econbmico de La famifia.

Anexo 11: Area manugactuna,
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Condidenaciones genenales,

Con nespecte afl punto de visia a nivel empresa se con-
templa que ef personal de Bentind, S.A., considera a -
La capacltacibn y el adlestramiento como un beneficio

meramente econdmice { anexa 12 ), demostranda con 8ato
que ef bienestan socio-econbmico de su familia es fun-
damental en sus adplraciones. Conceptuando como facto-
nes secundarios Los obfetives establecdidos pon La em -
presa, asd como Los de capacitacisn y adiestramients, -
tafes como: adecuacibn de £0s conceimientos de £a eall
dad de mana de obra, tomarparte evlagijacibn de objets

vos de La empresa.

Existen otrnos aspectos de gran Lmpoitancia sobre La ca
pacitacibn 1 adiestramiento, a Los que £a gente no va-

“Rona ecomo paimondiales para su dedarnollo, y Los cugt -

Loy son, La disminucdibn de accidentes y adaptacién a -
Los cambios Lecnolgicos.

En base al andlisis efectuade, nesumémos que aunque --
existe alguna gente capacifada en Bentini, S.A,, £a ma

“yonla del personal que se contrata en £a actualidad, -

viene capacitado, noidndose una centrallizacidn a nivel
efecutivo, descuidande ef nivel operativa, exdsiiendo
en Este La mayonifa def personal de Bertini, S.A., el -
cual cuenta con un ghrado minimo de escolaridad.

Anexo 12: Grifica general,
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Concluyendo, conformamos que £a capacitacibn y adicstra
miento que es LLevada a cabo en Bertind, S.A., ne es Lo
sificiente fonmakl, cumplliendo solamente con Los trdmi-

tes fegafes y engocan su egsfuehzo primondialmente al --
drea de ventas indicando con €sto su §inafidad Lucaati
va, postergando £as demdls funclones,

Sofucifn nwropuesta.

En toda empresa, eb necesando contarn con un dLstema de
capacitacidn y adicstramiento que sc adecue a 2as nece -
sdfdades de La misma. QLcho sistema debe cstabfecer --
una secuencia apropiada de todas Las actividades a rea
Lizan, con ef §in de Logran una perfecta coordinacidn
entne Los proghamas y Las necesdidades especificas de -
capacitacidn y adiestramiento deteectadas en £a emphesa.
anexo 13 ).

Sdstema  de eapacitacidn adiestramiento.,

Dentro del sistema, se disiinguen varios pasos perfec-
tamente, deginidos y coondinades; con Los que se pueda
aleanzar Los obfetivos generafes e Lnddviduales de ca-

pacitacifn ¢ adiestramiento.

Anexo 13: Proceso de capacitacdidn ¢ adiestramiento.
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COMISTION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Como Anielo del proceso de capacitacidn y ad,ée.bmnkia_r_t_
o, es necesaria £a creacldn de Las comisdones mixtas

que coadyuvan y coordinan Los esfuerzod de Los facte -
nes de La produccibn, tnabajadores y patrones, al in -
tegnanse Eatas, consideramos {mpoitantes £a participa-

cibn activa de fodes Los niveles ocupaclonales de £a -
empresa.

Los integnantes de dicha comdlsidfn debendn sen designa-
dos dentno de cada una de Las dueas funcionales de £a
empresa, fonmdndose un grupe Interdisclplinario que en
base & 2os objetivos onganizacionales y a £as necesdida
des de cada &rea planearndn, cocrdinandn y controfandn
Los planes y programas de capacitacidn y/o adiestramien

to  conforme a £os Lineamientos de La. Loy Fedenal del
Tdabajo.
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A continuacidn proponamcs modelos de actas para La eleccdbn ’
de nepresentantes e integracién de La comlaibn mixta.

i MODELO DE ACTA DE ELECCION DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJAUORE;]

[En £a ciudad de estado de
isfendo £as honas det dia def mes de 3
de reunddos en asambfea general de Los thabajado

rnes de La-empresa

con domicilio en

Confonme al padnbn electoral que como parte Lntegrante del presente
se acompaia, hablendo sido convocada esta asamblea a efectos de ele-|
gin a Los nepresentates de Los thabajadones en La Comisidn Mixta de
capacitacidn y adiesTramiento de £a empresda, nrecayendo La designa --
elfn en

1

Se. pone en conoeimiento de £a asambfea que son candidatos para el --
lcango de rephesentantes.

Que conforme a £o0 acordado entre Los trabajadones y ef patnén, se ha
establecido en rnepresentantes pox cada secton el nimero -
de miembres de La comisifn mixta, con x_gua,e nfimero de Sduplentes; La

du)zac,c_dn en ef cargo de Los népreseniantes titubares y supfentes se-
af de contados a partin. de £a primera sesién de £a comd
aidn, Los requisditos minimos que deberdn cumplin Los nrepreseniantes

de Los trabajadones son: ‘ '

l a).- Ser trabajadones de Ea empresa,

N . R




149

b).- ser mayones de edad.
c).- saber feen y esenibin,
d}.~ tener buena conducta. :
el’'- Sen electos por asamblea de Los tnabajadores de £a empresa
para el desempeiio def cargo, En este acto se procede a ve-
rifdlean que Los candidatos cumplan tales nequisitos, y de
La verificacibn nesulta que. '

Seguidamente se procede a votacidn. Efectuado cf cmputo de votos,
arnrnofa el sdigudente iesultaco:

C.

C.

[Lndicarn Bista completa de candidatos }. )
Conforme a Los resultades def escrutinio, son electos nepresentan =
tes titulares ante La comisibn mixta de capacitacibn y adiestramien
to: a £Los C.C.

y supfentes:

12

Presenten en el acto todos £o4 nepresentanted des.ignados mandfies -
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tan: que aceptan el cango pana el cual han sdide electos. Con Lo --
cual se dio por terminade ef acto, Levantindose La presente acta,
que previa Lectura y natifdicacifn f.uman Los representantes elec-
tos, el presdidente de La asamblea y ef scchetarnio de actas.
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MO‘DELO DE ACTA DE DESIGNACION DE REPRESENTANTES PATRONALES ANT E LA
COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRN‘HENTO.

En La ciudad de estado de

siendo Las horas def dia del mes de

de. ; complacc ‘

en su canfleter do de Lo ompress dencminada

con domicilio en colonia
3y mandifiesta que desdgita a

como nemuem‘xmtu patrhonales ante La comisidn mixta de capacwta
cifn ¢ adlestramiento y a:
18

W N
e o

ut &
1o

19

Como suplentes ante citada comisibén mixta de capaciacibn ¢ adiesira
miento. Exphesa asunidmo el compareciente, que Los desginades cum -
plen satisfactoniamente Lod frequisitos que deben reunin Los hrepresen
Aantes pathonales son:

a) .- sen mayornes de edad

b).- saber Leer y escribin

¢l .- poseer conoeimientos tlenicos sobre Las fabones y pﬂ-oceboé -

tecnolbgicos propios de La empresa.
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Continfla diciendo que el peaifide de duracifn en el cargo come miem—
bros de La comisibn, se ha §ijado un téamino de

pc;ﬂ. acuerdo con Los trabafadenes de La empreaa, plazo que contard a
partin de La primena sesifin de a comigifn, presentes en cste acto

ltodos Lo nepresentantes, titubares y suplentes.

Maniflestan aceptar el cangq para ef cual han sido designades, con
[0 que se dio pon tewminado el acto, Levantdndose ta presente acta,
que previa Lectuna y ratificacion de £os ;:ompa.r:ec,éewtu, girman de -
comin acuendo, :

REPRESENTANTE LEGAL LOS DESIGNADOS.

LOS DESIGNADOS LOS - DESIGNADOS.
‘Nota; Debajo de Las 5.0um,‘ se consignand el padrfn de electones,.
que contendrd nombre, R.F.C, de cada uno de £os votantes.




MODELO DE ACTA CONSTITUTTVA.

En_ ’ estado de : siendo Las |
horas del dfa i de N de mik novecien

Zos , d¢ reunieron en el Local de La empresa

en

Los miembros de fa comisibn mixta de capacitacibn y adiestramiento
designados ol dia’
del conniente aio, para celebrar, su heunifn consdtitutiva.

Concurrnieron come nepresentantes de Los trabajadores

y como nepresentantes de La empresa

se procedis a designarn presidente, hecayendo £a efecaidn en

y seonetarnio de actas, designdndose a

seguddamente se dié Lecturna al proyecto de reglamento intenno de £a
comisiln, representando pon:
o pucsto a discusibn, se aprobs en Los siguientes

REGLAMENTQ INTERNO.

Pdndose pon teuminada La neunicdn, sLendo Zas o horas dek -
dia de La fecha fimmando para constancia todes Los asisten -
tes. ' PRESIDENTE SECRETARIO DE ACTAS.




Reglamento Linterno.
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Es necomendable que el neglamento contemple entre puntos, £os 8L

gulentes:

PRESTIDENCTIA:

SECRETARIO DE ACTAS:

SUPLENCIAS:

COMPETENCTA:

SESTONES ORDINARIAS:

Crniternio para su desdignacidn.
Crniterio para su desglnacién.

a}.- def presidente.

bl.- Los rcstantes miembros de fa
comisLon. _

Nos remitimos a La Grila. en el punto

funciones,

Se indicard perfodicidad de Las mis
mas, gque podrd sen mensual, atendien
do a La imporntancia de £a Labor de -
Las comisionesd; g4 necesario que dus
neundones se celebren con clesta fag
cuencia, a fin de asegurar la conti-
nuidad de sus actividades.
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FIJACTON DE OBJETIVOS,

Tanto Los objetivos Lnddividuales de capacitacifn como
el contenide de Los miamos deben sen comparados con -

- Los cnitenios de aplicacdifn que ae escojan, seglin Las
cineunstancias, tenfende en mente Los obfetivos ‘gemyng_
Les de 2a empresa y Los que marca La lLey Federal del -
Thabajo, Los cuales son: Cumplin con £a Rey, obtener -
un midximo beneficio con menon costo.

Loa cnditenios seleccionados servindn como pardmolnos -
para establecer un sistema de welodidades en nelacddil -
con La programactén de nuestros cursos, o dedguninandn
el tiempo y La imporntancia refativa que se deba dar en
cada tema.

Despubs de haberse constituido £a comisibn, se procede
ad a registnanse ante La direceddn genenal de capacdia
cibn y productividad { antes UCECA |}, mediante £a {or-
ma DCT ( anexo 14 ), o cuande ya existiendo La comi --
846n se rnealicen medificacioncs a fa misma se procede-
R& a infouman a La autordidad competente mediante La --
fornma DCI-A { anexe 15 1.

Anexo 14: Infonme sobre La constitucidn de Pa comisibn -
mixta de capacitacibn y adiestramiento.

Anexo 15: Informe sobre £a actualizacibn nelativa d
La comisdfn mixta de capacitacibn y adies~
thamiento. ' N
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VETECCION DE NECESTDADES.

La capacitfacitn y el adiestramineto deben planearse 1o

mando en consideracifn La situacibn de £a empresa, au

equipo, dud recursod, su ornganizacifn, problemas, ete.,
AsL como el potencial que se puede alcanzar con Los me
dios con que se cuenta. La capacitacién deberd estimar
Las condiciones que se producindn pon Los cambios 40 -
‘ciates, econbmicos y tecnolégicos previsibfes para el

futuro. Hay que toman en cuenta que 8680 una parte de

£os cambios pueden sex creados y controlados por £a em
presa.

Otnos factones que deben tenernse en mente son: el cre~
eimiento de La poblacidn, La disiribucifn porn edades,
La s{tuacibn politica, Los ciclos econdmicos, nuevos -
mencados y nuevos productos.

Nommalmente Las necesdidades de capacitacibn aparecen -
desde £a contratacién de personaf, cuando se conmparan
Los requerimientas de un puesto deteaminado con £as ha
bilidades de Los candidatos, ga se trate de personal -
de £a mop{‘a empresa o de zeclulamdiiilo exierno o cuan
do no se aleanzan Los obfetivos {ifades, debide a de5,<_‘.'
ciencias en Las habilidades, conocimientos y experien~
cias del personal,

SC sc tiene en La empresa estdndanes de rendiméentos -
para cada puesio; La comparacibn de Loé fceAu,btadob -
rneakles -con el rendimiento esperado nos pueden seavin -
de guia pana £a deteccibit de necesidades.
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EL andlisis de Los anchivos de personal, Los resubtados
de. Las entrevistas y La apreciacién de escolarnidad —--
neakl asi como Las hcjas de calificacibn de méritos y -
£as entrevistas de salida pueden signéifican una vatio-
sa ondentacibn.

Existen otros documentos que A4 pueden .Ldenxzcﬁ.u:an ne
cesidades de capacitacién.

a}.-Records de ausentismo

b} .~Accidentes -

e) .~Quejas de clientes.

d) .-Sugerencias del pernsonal.
e) .-Disputas Laborales.

a) .-Xiempos muertos.

h) .-Mdquinas descompuestas

£} .-Indices de rotacifn pon depantamento y porn puestos.
j)'.-ReéhQZOA de calidad.

R) .-Tidempo extra.

L) .-Costo de operacidn.
L2) .-Indices de ventas

m) .~Despendicio de materiales.

Dichos factores don decisivos, pana sefeccionan el mé-
' todo mds adecuado que nod proponcione una acertadse de -
Zecceibn de necesddades que seavind para deteuminar £os
obfetivos de capacitaeibn asl como £a  elaboracifn del
programa que aeflefe mis Lddneamente £as necesddades -
de La empresa. Existen variod métodos para £a defeoc --
cifn de necesidades Los cuafes mencionamos en ef aupi~
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tubo TI-4.

Otna consideracibn es ef cosito de La capacitacifn y --
adiestramiento que pueden variar de acuerdo a £os fac-
Tones cuantitativos y cualliiativos, que afectandn el -
proceso de Lnstruccibn. A continuacibn mencionamos Los
asdpectos de costo en Los que Lnewthe al proporcionai -
capacifacibn y adiestramineto.

1.- Dinectos
a) .-Administracibn ¥ supervisibn.,

1.~ Comisibn mixta.
7.~ Supervison {es) de Lnstruccelbn,
3.~ Mecanografrafia

b).- ITnatruccidn.,

1.- Maestnos
2.- Asistentes
3.~ Proyeccionistas

e} .- Materiales.

1.- Programas
a).- preparacibn
b).- pruebas
c) .~ neproduceibn
e}.- engangolado o encuardenacibn.
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2.~ Ayudas para ingtrucelbn ( transparencias, pos-
ters, diagramas, ete. ).

al.- costo de compra
b).- costo de desarrotlo: dibujo
procesamiento..

3.- Textos de consulta.

al.~ para Los maesinos
b}.- para Los alumnos

d} .- Equipo de Linstruccibn.

L4

1.- Equipo
al.~ compra
b).- renta
TI,INDIRECTOS

al.- Servicios

T.- Personal

a).- Seleccidn de personal ,
b).~ Negociacibn con La comisibn

2.~ Consultornfa en desarnolfo de mateniales.

al.- expertos
bl.- supervisones
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3.- Mantenimiento

a).- salones a equdipo
b).- eimpieza,

b).- Costos de capacitados.
1.~ salario durante La instruccidn
2.~ péudida de prodactividad
3.~ gastes de Laanspurie

ci.— Costcs de L{nstaucton

1.=- reclutamiento
2.~ inddirectos de Lnstrucedidn

a).- gaste de viaje y vidticos.

d) .- O0tros.
CI11.~ COSTOS
- Cosfo pon aluwnno : costo Lotal o
. re. de alumnos por afio, .
Costo por hora o costo total :
horas de finstruccién porn
ano.
Proporcibn al dalwrio costo total

sueldos y satarnios totales
pon afo. <
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DETERMINACTON DE OBJETIVOS DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO.

EL articulo 153-F, de £a L.F.T., nos menciona £os obje
tivos de £a capacitacibn y adiestramients ( cap,I117.2),
estos objetivos se pueden encuadrar dentro de Los 84 --
guientes: Los cuales son gifades en base a Las necesi-
dades de £a empresa.

al.-

).~

cf.-

d).-

Capacitacibn y adiestramiento para personal de --
nueva Lngreso o asdignado una tarea diderente. Es-
208 proghamas estdn onientados pana el buen desem
peiio indlcial cn un puesto. X
Programas de nentrenamiento diseiiados para corie-
grn deficlencias en concceimiente, habifidades o -
actividades.

Programas diseados para ampliar, mejorar o supe-

rarn habilidades o conocdmicnto.

Programas de desarrollo planeados paka capaeiiar
al pensonal con £a idea de preparnanfos para pues-
tos de mayones o difenentes nesponsabifidades.

DETERMINACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADTESTRA---

MIENTO.

Para poden detewninan Los planes y programas de eapact
tacién y adiestramiento, es necesario determinar de an
Lemano, Los aslgulentes faciones: :



al} .- Caracteristicas del puesto em cuestibn.

b) .~ Determinacidn de Los objetives de capacitacidn y
adiestramiento en guncibn del Gptimo desempero --
del puesto.

c) o~ Pesarvrollo de Ros L{nstrumentos de valuacién.

Para el primen factor, Las -fuentes de {nformacidn Aon:
manual de pucstos de La empresa, hofas de andlisis de
deteccién de necesidades de capacitacién y adiestrha---

miento.

E€ segundo factorn debe sen analizade para determinan -
el Lipo de actividades de aprendizaje nequeridas para
el Sptimo desempeiio del trabafo del puesto,desglosandoe
Las actividades de acuerndo al cuadro sigulente.

a) .- Conecimiento : actividades de capacitacifn,

b} .- Actitud : actividades de adiestramiento,
).~ Habilidad : Actividades de adiestramiento.

a) .- Conocimiento.- Estd en funcifn tanto a £a expe---

riencia como al nivel de educacidn particulan del -
indivdiduo que desempeiia ¢l trabajo. En casos espe
ciales La depiciencia de educacdifn mEnima requert
da, puede sex compemdda con exceso de experien -
cda sobne el trabajo desempenado, es expresada —-
consecuentemente en Los sdgulentes TEaminos:
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1.~ Experdlencdia nu’._mlma. nrequendida panra, el puesio.
2,- Educacibn mlnima rnequerdda,

La actitud se expresa en funcidn de Los elementos
siguientes:

i.- Intenés expresade por el thnabajfo en sZ.

2.- Intenés expresado por el desarcrollo de £a em-
phresa.

3.- Relaciones interpensonatles con sus superniores
compaiiencs y/o subordinados.

La habilidad se mide en funcibn de £a destreza --
psicomotrniz con fa que el Lndividuo debe realizan
bas tareas correspondientes af thabajo desawrofia
do en su puesio, sfendo Los factores mds Lmportan
Zes.

1.- Destneza manual

2.- Percepedlln espacial

3.- Resdstencia a La monotonia

Todos estos factones dehen sern detectados y enunciados
de forma que al ccumidirn una promocifn o el ingreso de
un nuevo elemento, sea factible su capacitacin para
el &plimo desempefic de su trabajfo.
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De acuerdo a Lo antenion y para facilitar La tramita -
cibn y presentacibn de dichos planes y programas an:t—e

£as autornidades competentes, se deberfin tomar en consi
denacién Los arnts. 163-N, 153-0, 153-Q, de £a Ley Fede
rak de Trabajo.

Quedando sujeto a £a aprobacibn o hechazo porn pante de
£a Secretaria de Trhabajo y Previsdibn Social.

DETERMINACION DE INSTRUMENTOS DE VALUACION.

Existen des fonwmas de valuacdién para La capacitacibn.

Lla inmediata, que deteunina el grado de comprensifn delf
contenido del curso y sus aspectos didicticos de reten
alfn, sirve parn evaluan tanto el aspecto ensedanza, 0
sea La facilidad de comunicacibin del maestro y olrnos -
factones asl como el aipecteo aprendizaje en fonma Lndd
vidual, Esta vafuacibn Lnmediata, &L es baja tiende a
reflejar defilciencia en Ea ensefianza, m&s que proble -
mas de aprendizafe. La valuacin que se nealiza al §4
nal de? cunso o de cada fase de €ste puede adoptar dos
§omas; cuesticnardos u/o demcatracdbn prictica de ha-
bitidades adquiridas. Cuando sea posible, deben empfean
se Los dos métodos, ya que estos por 8L mismo conddilie
yen un nepaso de Lo aprendido y ayudan a concientizar
a Los alumnos de sus dediciencias.

Es impontante que pana cfectos de ascensos, Lneentivos
o aumentos de salario, sean tomados en considenacibn -
ambos aspectos de £a valuacidn, ya que de &sta maneia
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estaremos Ligande el desempeyio neal en el puesto, como
parte de Los nesultados de £a capacitacibn, Lo cufil nre-
sulta benefieioso para el trabajadonr mds capdz ¢ para -
La empresa.

Tnsistimos en que £a comidibn mixia de cd;oacxltaadn Y. -
adiestramiento, debe conclentizarse de que La mejor va-
Ruaeibn de Los nesullados de La capacilacidn es b de-
sempedo en ef puedio.
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VALUACTION

CUESTTONARIOS. (retroalimentacibn para el Lnstuetor ).
_ 1.~ VERBALES
. Z.- ESCRITOS

INMEDTATA. (valud el proceso de ensedanza principafmente).

a).~ DEMOSTRACTION 1.~ HABTLIDADES
Z.~ MANUALES
b).-  PRACTICA.- HABILIDADES DE MANDO O TECNICAS

EN BASE A STMULACIONES.

A LARGO PLAZO. | Valda el aphenddizaje neal en comparacidn con ~-
Pos nesultados espernados ).

1.~ PORCENTAJE DE LOGRO
DE LOS OBJETIVOS.

2.~ CURSO DE AJUSTE CON -
NUEVOS SUB~OBIETIVOS.
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SELECCION DE INSTRUCTORES INTERNOS.

Como ya hemos visto La capacitacién y el adiestramiento
para Zodos Los puestes y todos Los niveles, en La em -
presa, constituye una obfigacibn Legal. ’

Instructones Lntenrnos .~ EL pensonal que La impantind es
deteminante tambifn para planear un proghama. EL con-
tan con personal debidarmente prepanade técnica y peda
gbgicamente en £as disciplinas opernativas, de supervi-
8480n y genenciales infeuina en forma decisiva sobre el
desannollo y aplicaciin ded proghama.

Tnatnubtores externcs.- E3 aquelfa persona §lsica yfo
mohal autorlzado para imparntin cursod de capacitacdiln
y adiestramiento, y La cual deberd contar con heglstho
Legal ante £a autonizacidn comrespondiente cubiiendo
Los" nequisitos que se marcarn en el foama DC4,

DETERMINACION DEL CONTENTDO DE LOS CURSOS Y/0 EVENTOS.

Constiderande Las acciones de capacitacidn y adiestna~-
méesndo como actividades de imstrucciln en ol Lrabajo, ha
aido necesarnio calificanto bajo el concepto de ecwuso,
el cual se define como el " conjunto de actividades de
Las habitidades y de Los conocimientos Hrelativos a un
puesito de thabafo y cuya reunibn den fouma a un progia-
ma de capacitacién y adiestramiento { pubficado en ek
Dianto Oficial de La Fedenracidn el 8 de enerno de 1979).

Los cwirsos y/o eventos contenidos en el programa se --
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pLasmardn en La forma DCZ, ( anexo 16 del thabajo ).
Y DESARROLLO DEL MATERIAL DE ENZENANZA{

En este aspecto, el inatructon seleccionand Los recut-
408 pana hacer mds efectiva La ensceflanza; se basand en
su criterio pana escoger Los que se adecudn mds Los ob
fetivos def curnso y al personal que se capacitard. En
el capltulo 11.5, enumeramus Las principales técnlicas
pana. £a conduccibn de La capacctacibn y el adiestra---
miento.

DE INSTRUCTORES V ALUMNOS.

Esto se basard exclusivamente en La necesddades espectd

ficas de La empresa, Los Lnstructores, debenrlin neunir
Los nequisites minimos de conoedmiento, téendco if Leb-
rices que el curnso ylo eventos demande; ademds debend

" tenen cenceimientos elementales de Pedagogia y estan -

reglstrado ante fa ditreccibn general de capacitacibn y
productividad fowma DC3, lanexc 17 ).

Los alumnos a capacitar sewfnn fos que £a empresa en ba-
se a Ba deteceiln de necésddades considera como fLosvia-
bles a necibin La Lnstruccibn.

Anexo ' 16: Presentacifn resumida de planes y programas

Aitexe  17: Scldicftud de registre de dnstlituciones ca-
pacitadenas.
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LA INSTRUCCION.

Es La nxtivddad que refleja Lo anternior , su verdade
ra actividad se demostrard en el aprovechamiento adecux
do de todos Los necursos utilizados en el proceso de -
capacitacibn, Los cuales se verdir representados en fa
medicibn de Los objetivos fijados, compardrlolos con ~-
Los nesultados obtenidos y de esa manera poder hacer -
£as connecedlones perlinentes o seguin con el mismo pro
ceso 84 Los nesubtados son positivos.

MEDICION DE RESULTADOS.
Sin dicha medicin o evaluacibn, £a capacitacdibn pler-
de toda su efectividad, sin controles, Esfa se vuelve

Lindeseada por £a empresa.

Para evaluar La capacitacibn es necesarnio conocern es -
tos aspectos.

a).- Conocen Las necesdidades de capacifocifn.

b}.= Fijan objetivos prioridades.

c).~ Establecimiento de metas,

Todo proceso de capacitacidn debe £Levar desde el prin
edplo su proplo sistema de evaluacidn, que puede guiar
a Los nesponsables del proceso a tomar Las decisiones

‘mfs eficientes ya que La capacitacién es un process -
. continuc pues Alempre habaf necesidad de actualizar y
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perfecelonan convedmientos en La empresa debido a Los
factones que ingluyen sobre su desarnollo.

CONSTANCTAS DE HABILTDADES.

Todo cwiso y/o evento posee por 8sto, que £as activida-
des de ensefanza-aprendizaje, aprobadas por el itrabaja
don deben abarcar todos Los aspectos que Le permitan -
el desemperio correcto de un puesto de thabajo especifs
co. Dicha aprobacién se plasmund en La comstancin de -
hab.ilidades, fowma DCA y DC5 | arnexo 1§ y 19 ), de -~
conformidad con £os ants. 153-T, 153,V y 539; fraccibn
V. de £a Ley Federal def Trabajo, La cual send entrne-
gada a Las trabajadores fndependientemente de cuafquier
otno documento de carfeter simbélico, que £os capacita
dores deseen otongar a fos capacitados ¢ adiestrados.

Debido a La impontancia de La pequeda y mediana emphe-
sa, dentho del secton penfumeria, es necesario determi
nan prilonidades en matenia de.capacitacidn y/o adles -
Lramiento, debemos enfatizan que ef proceso Tiene {fa -
ses que son primordiales para que ef desawviollo de La
mane de obra con que cuenta ef sectorn {mpulse La prg -~
ducecdisn, creande hienes y seavielos con mefor calidad,
ya que su objetivo paincipal es su orientacidn al men-
cado.

Principalmente, tenemos que una adecuada seleceibn de
Los integnantes de La comisibn mixta de eapacitacibn -
u adiestramiento thraend como resultado La elabenacifn
de planes y pacgramas adecuados a La deteceidn de fas
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necesidades bdsicas del secton perdumenia.

Para neducin el costo del phreceso de capacitacién es -
necesario que La selecelfn de Lnatrnuctores se Lfeve a
cabo dentro de La empresa, v~ gue ademfs de conccer -
mis a fondo Las necesidades &+ la emuiesd y £0s5 obfe-
£lvos que 4¢ pensigaan, se Doy joclfiland £a condug --
cdiin del cux

A AMpPanioid,

Para que st conducaifv sea Fo sefiolonteronte chects
va es necesarnlo £a consecucldn de fos planes y progra—
mas, en case de afgunra desviaciln o variacidn se toma
ndn £as medidas connectivas, con ello el proceso de ca
pacitacibn y/o adiestramiento scfa continuo o se retro
~alimentard en base a estas mdAmas ¢ nuevas neceAidg_ -
des,

Anexe 18: Constancic de habdllidades

Anexe 19:  Lista do comstancdas de habilidoades,
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ANEXO I.

CUESTIONARTO SOBRE CAPACITACION
(nvet obrencs y empleados ).

1, DATOS PERSONALES
1.- nombre

Z2.- edad 3.— edo. civil 4.- sexo
5.- no. hifos N grade méximo de escolaridad.
prLimaiiia _progesionat
secundarnia | comexrcdal
preparatornia othos
téenica especlfique cuales

7.- ¢ que edtudios
.- i que estudios

realiza actualmesite ?

£e gustarnia realizarn ?

i1.DATOS LABORALES.
1.~ drea

2.~ departamento

3.~ puesic

4.- Zurno

5.- Labor 0 actividad desempeiada normafmente

6.~ antiguedad en £a empresa
7.~ antiguedad en el puesto

- 8.~ suelde

ITT1.DATOS SOBRE CAPACITACION,

1.- ¢ ha necibide usted capacitacidn ?7 44 no
2.- i quien La {mpartis ?
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UNAM IPN "~ CENAPRO - ARMO
IMSS DEPENDENCTAS DUBERNAMENTALES
INSTITUCTIONES PRIVADAS ~° (OTROS ' o ESPECTFIQUE
CUALES " - o . R
3.~ nombre def cwrso Tratitucidn que Limpartid
a).-
b}, -
e).-
d}.-
el.~

4,55 que beneficios thae consigo La capacitacién y/o desarnro

al).- Aspecto individual.

£2o tomardo en cuenta Loy sdgulentes aspecilos 7.
([ marque con una cauz como mdximo en cada aspecto }

meforan econdriccamente (aumento de suef
do) . -

o __promocddn de puestos [ ascensos }.
actuabizacidn de conocimientos.
sentinse y sen pate del g/uipo.
desarnollo personal.
sen aceptado por Aus comparernos.
encontrar nuevas amistades y relaciones
Zomar parnte en fa fijacifn de objetdivos
asft como en La toma de decisdiones de £a
empresa,

)‘ .
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b).~ Aspecto empresa.

désminueidn de desperdicio de materia- ,
Les.

desempeito mejor de Las funciones
lisminucibn de aceldentes.

adecuacibn de conocimientos téoricos a
Las necesidades de Ca empresa.

_phreparacibn de trabafadores para asumir

mayorn nesponsabilidad,

mawoh cooperaclbn entre Los thabajadg -
nes, fefes o supetvuisones.

prestigio para £a empresa.

aumento en La caldidad y producedldn en
el trabajo.

clv- Aspecto soclal.

elevactin de La calidad de mano de obra
para el pals.
mejon desarnollo y capacddad profesio -
naf y obrenra.

acnecentan el renddimiento de La economia

- nacdlonal,

sen Al a fa comunidad

mefor adaptdeibn a Los camblos tecnblo-
gicos del pais.

mejon.'cu,&m,ébucitﬁn de £a niqueza.

mayon explotacitn del trabajadon.
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ANEXO 2

CUESTTONARIO SUBRE CAPACITACION.

(nével gerenciat ).

‘edad sexo

‘antiguedad en £a empresa

drea

pues.to

sueldo .

¢ ha neelbido wsted capacitacibn ? &4 ne

¢ quien La ha {mpantide ?  UNAH 1PN
CENAPRO ATMO
TMSS BERTINT

i

b

v .
lespecijique cuales
1

nombre def cwriso

Lnstitucibn que Lo

nombre de La empries

Ampartid que Lo Ampantil

Cunsos sugeridod de capacitacidn.

or _puesto,

curse obfetivo

£nstitucifn

puesto

[T N,




Aivs de catudiua
Prugeadontd 14
15
i4
L]
Preparatornia 12
it

- i
’ Secundunia 9
]
7
Primania é
5
4
3
H
1

rnexo
Anexo 3 177
Promedio de escularidad
17,50
10.53 10,46
43
z
Y
Empresa . Finanzas Ventas Manugac tuna web. fmdoar, Arvas
Areas funciopales . . wares.
Jbreros

N

fmpt eados ' m

Loa patudios comercia€ios £04 consdideramos a nivel secundarin.



Anexo 4

Antigliedad en la empresa vy puesto 178

Aos de antigiiedad

11

10 L

»
Ventss  Manufact, . Indust. Arcas

Y B (o] 5

AntigUadad - Brpresa mesto
erypresa 3.AR3 2.90
finanzasn 9.41 3.3
ventas 3.65 3.29
mamifact., 5.90 4.26
Rel.indust. 1.38 0.93

"1  Antigiedad en la empresa,
E7Z727n Antigiexlad en el puesto.



Anexo 5 179
Personal encucstado Y que ha reedbido

Cursos de capacitaciln y/o adiestna
miento.

N, de perxsonaa

200
190
150
170
160
150
140
130
170
Ho
tog
v
$0
70
40
50
40
30
20
10

N : I i
Lingesa Firantaa Marnujace, Aot Bicclaar, ancas

30,50 41,93 $3,63 16.49 R}

MO gt

trs.
:] Personaf encuestado .
Pensonal. que ha recibide cursova.



My de cunsos

Punceneg

fe.

160
156
o
I
reg
o
too
L H]
?0
(3]
80
75
70
&%
60
55
LY
45
0
3%

50

z5
10
1%
1g

Anexc 6

Curnsas dmpantidos af personal en 180
nimenos y percentaje,

-
~
LY

2L
5
IX L% \w
IR TR f%h'«-
I N\
} Li"] WA S T
LM >
Vealas Mottt gaec £ . ReL.Tndus€,  Aveas
- - fusries o
. HUTea,
SSNUSW Cursos enternvs i

T2 cwnaos inteanve.



Anexo 7 181

Total de cunsos por nivel de ocupacion.,

No. de cunsos 1;
12

120
ilo + 77. &5

100 +

55.06 ¢

.80 +

70 -F

s0 4

48.10%
[ 44.94° %

5"

{0 < N 29.75

22.15

15,19

1 %
o 4 o v .

3

»

N
Empresa Gexentes Empleados - CABIcans

Hive b aaon

A,



Aexo 3

Arnea §inunzas

Aspeclo Lndivadual

Tomax parte en da {4jacion de objetivos de La empacsa.
Encontran nuevas amistades !

Sex aceptidp pon sus compariervs
Descnrolln personal.

Sentirse o sen pitrle del grupo
Actuatizacifin de conocimientos
PromocdSn de pucslos

Ke joran economicanente.

Aspeato empresa.

Aumento en fa ecatidad y praduceiSn
Prestigde para do empresa

Mayon ceoperacdin entne Los rabaiadoncs
Prepanacidn de rabw jodotes

Adecuardén do conordmitnics {oindeos
Basminucssn de accldentes

Desempesio e for de L2s funciones
Pismiwcisn e deaperdicds de matendales

Aspecto soceal

ayor erplofacidn det Crabajadea

Megor descrcbuctdn de €a adqueza

Mejox adnptaciin a fos cambios fecnoldgicos
Sea dful a L3 cumtodad

ELevar ¢l navel suead-econdmico de La fumidia
Actecentay ¢f  temdomcents de Za wconomdz wal,
T Megur Jesrwrelio ¢ capacudad profesdionad
ELevac.idn de Gt cudedad Je mune de obua.
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Aspecto {ndividual

Tomar parfe en fa fijucisn de 0Obg, de Lz empresa T

Encuntran nuevas amosdades

Sea aceplados por dud COMpPRACA0s
Desarrotlo personal

Sentirde y sen parnte del gaupo
Actualizacidn de Lenocimientss
PromocaSn de puezstns

Mejorar ecomdmicamente

Mpem empavaa

Adumento en & caledad gy produccisn
Prestigio pura &fa empresa

Mayon cooperacdidn entre Loa trabajadores
Preparacddn para mayon aeponsabilidad
hdecuacibn de convcimientos teonicos
Pisminucidn de accidentes

Descmpedio me jon de tas furmciones
Disminueisn de despendicaos de mateaiales,

Aspecto social

Mayon explotacisn del trabajadon
Mejor distritucisn de Lo rdpueza

Hejon adaptacidn a Los cambios fecnruldsicos

Sen utit & La comunidad

[Etevar el nivel socio ecandomico de la familia
acrecentat ¢f rendémiento de a economia nal.

Mejon desarnolly y capacddad pm(uumu‘
efeviciSn de fa calddad de mano de obra.

Anexo 9
Arca ventas
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Antex o

¢

Aea nelaciones industrnéiales

Aspecla <ndividuak

Toman parle en La fdjacdbn de otf, de £a cmpreda
Encontran auevas amistades

Sea dcepiade pon sus COmpACros
Desannolln personal

Sentinse y sen parnte del gupo

Actuafizgedbn de cononimianfar

Promocifn de pueslos

Mejvaan’ economicamente

Aspeclo empresa
Aumento en £a cdlidad u produccisn

Preitigio para La gmpresa
Maysn cooperacidin patia mauor heapontabdlidad

Adgeuacifn do conscindwitas Lecnicos
PisminuedSn de.accidenles

Desempuic mejon de £as funcdones

Dusmimesdn de despanddede de maceriales.

Aspecto social

Magon explofiteisn del trabajadon
Mejon JlstrcbuciSn de o a«queza

Mejon atapracidn a Los cambioa tecnodogdevs
Sea dled a L2 cumunidad

Edevur ol nivel socio-economico de fa familir
Acrzeentan ¢f wnddncents da la cconemiy nal.

Hejon desuiotio o capaeidied progesionat
tlevan tfn e ' calddad de mano  de obra

| S
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Anexo 11

Area manufaciuna

Aspecto indivddual '

Témar parnte en La fijacibn de Obj. de La empresa I
Encontron suevas amistades

Sen aceptados pon sus compaiieros
Ocaannsllo personal

Sentinse y sex pante del grupo . 4
Actualizacibn de conocdmientod

pmocdifn de puestos l
mefonan econdmicamente

Fr—re——"t A Bam 4

»
* % 2 W 20 30 49 TO- 06 WO 100

. Aspecto empresa

Aumento en fa ealidad y produccifin®

Prestigio parn fa empresd n l
Mayon cooperacddn entre Los Trabajadores -
Prepanacibn para mayos Aesponaabiléidad

AMecuacibn de conocdmientos Lednitos
waninuedfn de accidentes - :

Peacmpene mejor de Las funciones J
Dismiwucibn de desperndicios de matendiales. '

{ S s Jeust S Sl Duuns SEamn Eumm e g

§ 19 328 30 a9 #C 8D TFO $0 OC W

Aspeete sacdat

Mayon explotacidn del frabajadon

Mefur distrdbucibn de L& Adqueza
Mejon adaptacifn a Los cambios tecnoldyicos
Sexn ufil a Za comunidad :

Etevan e nivel soclo economice de f£a familin ]
Acnecentan eb aendimiento de f2 aconomin mal. l

Hejor desnanolls y capaciiad pwgesdianal . ‘l

Etevacidn de ta cabidad de mano de obra. -;.-..-..-.—'——-l

\ hame Mans Sussn Suer Jant RIS NEe

§ 18 80 30 @9 00 60 TY Re %O iG¢

S
IR MRS B Al L

o

e

“



Anexo 12

Genenal.

Aspects dndividual

Tomax parte en £a gijacidn de obj. de Za empresa

Encontrar muevas amistades

Sea aceptado por sus gompaferos
Desaarnollo pensonal

Sentinse y sen parte del gupo
Actualizacibn de conocimientosd
Promocifn de puestos

Mo gonan coonSmocamente

Aspects empresa

Aumento, en La calidad de producedsn
Preatigdo pra La empresa
Mayon cooperacifn enthe Los traabajadorcs
Pagpanacibn pard mayon rcaponsabilidad
Adecuacidn de comovamcentns fednicoa

. Posminucd Sn de accidendes

Vesampene vl ook de i funciones

Pesmerme wh i duaperiiado de matondafes.

Aapeets socdzl

Mayon - ecxplotacidn del Crabajadom
Mejen ddssrcbucidn de la riqueza
Mo jon adaptacifa 3 (3s cambios Lecnuligicod
sen dead a ga comunadad
Etevan el advel socar conimicn de ta gumilia
Actecentzn b wwulimcents de Lo economia nal.
Mejur Jesarrotlo y wapacidad profesdional

| Edevucddn de ta calidad de mano Jde abra
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ANFEXO 13

PROCESO DE CAPACITACION Y

ADIESTRAHIENTO

LA

savoen

LART 183 13 uT)

Tracua ok onserive

1A ary
N mn.nin o 1 .
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o sourvivay
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SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PRODUCTIVIDAD

INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISICN MIXTA OE

CAPACITACION
| - DATOS DE LA EMPRESA.

Y ADIESTRAMIENTO

NG EMTRADA T NG LLENAR [
L

r NOMBRE O RAZON SOCAL RFC NO LLENAR 1 REG tMSS w
CALLE No EXT No iNT COLONGA FOBLACION TOOTG 0 POSTAL
"MPO”O DELEGACION POLITICA Juo LUENAR Jzuvumo FEDERATIVA NO LLEMAR "[ TELEFONO (S)

SITEL DOMICILIO DONDE LA EMPRESA RECIBE CORRESPONDENCIA ES DIFERENTE DEL ANTERIOR, FAVOR DE INDICARLO

[Ac?n'n_mo ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA

] NO LLENAR

t1.- DATOS DE LOS TRABAJADORES

-~

No. TOTAL DE TRABAUADORES No.DE TRABAJADORES REPRESENTADOS No. DE TRABAJADORES REPRESENTADOS

DE LA EMPRESA EN LA COMISION MIXTA DE COH CORTRATO

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
INDIVIDUAL COLECTIVO LEY-

e
.~ DATOS DEL SINDICATO
{ DENOMINACION No REGSSTRO

TCALLE

lﬂo EXT. No  INT COLONIA

CO0IGO  POSTAL

POBL ACION

{ MPIO. O DELEGACION POLITICA

NO LLENAR

ENTIDAD FEDERATIVA

]NO LLENAR TELEFOND (S)

FORMA DC-I

HOJA | ANVERSO

03Ny

R4

581



o

V- CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
"'EL NUMERO DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES DEBE SER EXACTAMENTE

DEL PATRON'*

IGUAL AL NUMERO DE REPRESENTANTES

REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES R ( REPRESENTANTES PATRONALES
NOMBRE RFC FIRMA NOMBRE R F C. FIRMA
\ J
INICIO DE ACTIVIDADES DE LA COMISION MIXTA oia MES AP‘JO-——-‘————

DURACION EN EL CARGO
S) LA COMISION MIXTA RIGE PARA MAS DE UN ESTABLECMIENTO

Y DOMICILIOS

(CONFORME A LAS BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO}
INDICAR TOTAL

V= DOCUMENTACION ADJUNTA

BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO
RELACION DEL TOTAL DE TRABAJADORES REFRESENTADOS CON LA FIRMA DE CERTIFICACION DE LA MAYORIA

{ FIRMADAS POR LA COMISION MIXTA )

(CUANDO NO HAY SINDICATO)

Vi- CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

POR LOS TRABAJADORES

NOMBRE

DEL SECRETARIO GENERAL DEL SINDICATO O REPRESENTANTE LEGAL
CUANDO NO HAY SINDICATO BASTARA CON ANEXAR LA RELACION

POR LA EMPRESA

FIRMA

[EL PATRON O RFPRESENTANTE LEGAL

LUGAR Y FECHA

LOS DATOS OUE SE PROPORCIONEN SON RAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, APERCIBIDOS DE LA RESPONSABILIDAD EN OQUE IHCURRE TOOO AQUEL

QUE NO SE CONDUCE CON VERDAD.

FORMA DC -1

HOJA t REVERSO

)
j .



SECRETARIA DEL