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INTRODUCCION,

La Capacitacién juega un papel muy inportante en nueg
tros difas, puesto que tcda cinpresa debe de mantener una -
alta calidad en sus productos y en la cantidad suficien--
te.

Todas estas caracteristicas son factibles de alcanzar
cuando la Empresa cuenta con los recursos necesarios para
lograrlo, siendo el principal recurseo, el humanc en todos
los niveles desde la mano de obra especializada, hasta la
fuerza directiva, capaz de conjdntar todos los recursos - |
para que se realice su trabajo en mejores condiclones. -
Por consiguiente el empleado Capacitadc podri pensar con- !
juntamente con la empresa ¥y estar convencido de las metas
mismas, pudiendo realizarse perscnalmente a través de su

trabajo.

Hablaré de este tema desde las generalidades de la Ca
pacitacidn, La importancia, Diferentes tipos de Capacita-=

cilén y Métodos, Los reguisitos para una eficiente Capaci=



bo en la Empresa "Manufacturas PlAsticas S5.A. “Comen——
zando desde la deteccidn de necesidades, Jeravrqulzacidn
y elaboracién de un programa de Capacltacidn, a todo el
perscnal de la empresa, atendiendo al marco tedrico gue
sa expondré.

La finalidad de esta investigacién es la comproba-—---
cidn de la gran importancia que tiene en nuestfbs diags =

la Capacitacién del personal dentro de cualguler empresa,

"EL POTENCIAL HUMANO ES DE UNA RIQUEZA INCALCULABLE
Y LE CORRESPONDE A LOS DIRICENTES QUE ESTE FACTOR DE LA
EMPRESA DE SUS MAXIMOS RENDIMIENTOS EN EL DESCEMPERO DE -

SUS ACTIVIDADES".

GENERALIDADES DE LA CAPACITACION,

En México, existe una demanda excesiva de personal -
calificado, gque las univérsidades y difersntes institu--
ciones de enseflanza no estin en posibilidad de ofrecer.
Por tanto, las organizacicnes ptblicas y las empresas -
privadas necesitan de establecer programas periodicos de
educacidn, brindando asi, el tipo de enseianza necesaria
para gue se realice el trabajo con mayor eficacia y a la

vez sea mds significativo para el proplo trabajador,



Hace apenas 44 afios gue en nuegtktro pals, las empresas
pGbhlicas y privadas dieron importancia al adiestramiesnto
¥ capacitacién; a parstir de entonces fué necesario organi
zarla y sistematizarla,

La capacitacidén consiste en una actividad plancada y
basada en necesidades reales de une empresa, orientada hp
¢ia un cambio en los conocimientos, habllidades } actitu-
desg del colaboradeor, Las palahra; capacitacién y adieg--
tramiento suelen utilizarse Indistintamente, mis sin em--
bargo es pertinente diferenciar su significado,

La Capacitacidn,- Es una acclén destinada a deaarro-
llar las aptitudes del trabajador, con 21 propésiteo de -
prepararleo para desempefiar eficlentemente determinado ni-
vel de calificacién y responsabilidad. La capacitacidén -
es de cardcter teédrico, de ampllitud mayor y para trabajos
calificados.

"La Capacitacién proporciona conocimienkos e ideas™ (1)

El Adigstramienta.- Es una acecién destinada a desa--
rrollar las habilidades y destrezas del trabajador, con -
el propdasito de incrementar su aptltud en cl puesto de -
trabajo.

El adiestramiento es de cardcter mis préctico y para



'ﬁn puesto concreto, Es necesario en toda clasc de traba-
‘jJos e indispensable, ailn suponiends una capacitacidén pre-—
via. La palabra adiestramiento ez muy exacta y significa
"adgquirir destreza, indicando gque asi como la mano deve--~
cha (dextera) puede realizar cosas Que no hace la izquier
da; debido a la formacisdn de hdhitos por el por el ejerci
cio, de manera senejante se adquiere facilidad, precisisdn
y rdpidez en el desarrollo de un trabajo por medio de una
enseflanza préActica, de carficter sistemdtica.

"El adiestramiento proporciocna hébitos manuales*. (2)

IMPORTANCIA DE LA CAPACI'TACION,

La Capacitacién beneficia a la Organizacidén porque -~
contribuye:

1.~ A nejorar las capacidades y los conocimientos de tra

baje en todos los niveleg de la Organizacidn.
2.~ A mejorar la moral Je la fuerza laboral,
3.~ Al desarrollco de la Organizacién.

4.= A gue la Organizacién tenga mayor eficlencia on la =

{1) ¥ (2) "Agpectos pricticos de la capacitacién y adieg
tramiento"” Adolfo Tena Morelos. Pig. 18



le-

2a=

4,-

{3).

toma de decisiones y resolucidn de problemas,

A gue aumente la productividad y/o la calidad del -~
trahkajo.

A gue su redugcan los costos en varios campos, tales
como Produccidn, Personal, Administracidédn, etc.

Ayuda a desarrecllar las promoclonea internas,

La Capacitacién beneficla a los individuos porgue cen

tribuye:

A la evoluecidn del desarrollo y a la confianza on sf
mismo.

A que mejoren las actitudes ¥y las capacidades de co-
municaciones.

A incrementar la satisfaccidn y el reconocimiento en
el trabajo.

A impulsar a una persona hacia metas personales, al
mismo tiempo gue mejora sus capacidades de interac--

cidn. (3)

Fuente de M.J. Tessin {once again Why Training)
Dirececidn de personal ¥ recursog humanos.
William B. Werther, Jr. Kelth Davis.

Pay., 207, Fig, 9-3



DIFERENTES CLASES DB CAPACITACION.

Tomando en cuepnta gue dentro de una erpresa uxisten -
varias necesidades, dividiremocs la Capacitacién, para fi-

nes prictices en dos grandes campos:

1) .- Capacitaclén para el Trabajo.

2) .~ Capacitacién en el Trabajo y Desarrollo.
De aqui se deriva el campo de acclién de cada una.

1) ,- Capacitacidn para el Trabajo.
a) .- Capacitacidn de Preingreso.
B} .= Inducclén.

2) e~ Capacitacién Promccional,

2) .~ Capacltacién en el Trabajo y Desarrollo.
a) «~, Adiestramiento,
b) .~ Capacitacidn especifica y humana.
¢} «= Educacién Formal para Adultos.
d) .~ Integracién de la Personalilad.

e) .~ Actividades Creativas y Culturales.



CAPACITACION PFARA EL TRABAJO.

Este tipo de capacitacidn estd dirigido a quien va a
desempefiar una nueva funcidén ya sea gue se trate de una

promocidn en la empresa o de nuevo ingreao.

a) .~ Capacitacidén de preingreso.

Se lleva a cabo generalmente con fines de seleccién
consiste en otorgar al nuevo personal los conoclimientos
necesarlos ¥y desarrollarle las habilidades necesarias pa-—

ra el eficaz desempefio de sus actividades.

b} e~ Inducclén.
Basicamente para informar al individuo sobre la orga-
nizacidén al puesto, al jefe, al grupo de trabajo y a la -

organizacidn en general.

c}s= Capacitacién Promoecional.
Se otorga al trabajador para darle la oportunidad de

alcanzar puestos de mayor nivel de autoridad y remunera--

cidn,.

CAPACITACION EN EL TRABAJO.

La Capacitacidén en el trabajo la conforman una serie



sistematizada de actividades encaminadas a desarrollar ha
bilidades y mejorar actitudes de los trabajadores en la
labor que realizan en ella se conjugan la realizacidn in-
dividual con la consecucién de los objetivos de la insti-~
tucidn. '

En este marco, la Capacitacidn en el trabajo constitu
ye una importante herramienta de la organizaciéﬁ, para
apoyar a sus diversas Ssreas cn el mejor ejercicie de sus

- funciones ¥ dotarlas de personal identificado c¢on los £i

nes de las actividades Que tienen encomendadas.

DESARROLLD
Egte comprende la formaciédn integral del individuo y,
eapecificamente, las acclones que puede llevar a cabo la
organizacidén, para conktribuir a esta formacién. Cabe se-
. falar gque es diffcil determinar en gue momento una accidn
de Capacitacidén se convierte en una de desarrollo, ya que,
POr su cardcter integrador esta Gltima incluye a la Capa-

citacisn ¥y al Adiestramiento.

a}.- Educacién formal para adultos.~ Son las accicnes

llevadas a cabo por la crganigzacidén, para apoyar al perspg

nal en su desarrollo en el dmbito de 1la educacidn escola-



rizada.

b) .~ Integracién de la personalidad.~ La forman los
eventos ordanizados para desarrollar y mejorar las actitua

des del empleado hacia sf miszmo ¥ su grupo de trabajo,

¢} .- Actividades recrecativas y culturales.- Son las ac-
clones Que dan a los trabajadores el GSparcimiéhto necesa
rio para su integracidén con el grupo de trabaje ¥ con 5u
familia, as{ como para desarrollar su sensibilidad y su

Creacidén intelectual y artistica.

DIFERENTES METODOS DE _INSTRUCCION,

Serfia un gran error pensar dque para capacitar adecua=-
damente a un individuo es necesario hacer uso unicamente
de un método de instruccidn, asi como hay muchos métodos
en las operaciones ¥y en el mantenimiento de la planta, -
también existen métodos muy diferentes y combkinables, pa-
ra la Capacitacién, cuya eleccidn obedacaerid a la naturale
za de la materia a tratar, al tamane del gzupo ¥ a las

condiciones gue se va a dar la Capacitacidn.

Los métodos de instruccién se clasifican de la siguiente

maneraz:
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l).~ Métndos de instruccién grupal.

2).— MMétodos de instrucciédn individual,

1) .- Métodos de instruccidn grupal:
a).~ Método de Clases.
).~ Método de Conferencias.,

c) .~ Método de Casos,.

2) .= Méteodos de instruccidn individual:
a).~- Instruccién programada.

b) .- Método de representacién y dramatizacidn

METODO DE CLASES,

La clase formal es uno de los mdg directos y antiguos
métodos.

La clase es una representacidn pPreparada de conoci---
mientos, informacién o aptltudes; cuyc propdSsito es gue
olros entiendan o acepten el mensaje del gue la imparte
las clases pretenden instruir al auditorio, tenicondo como
prop&sito motivar, persuadir e influenciar las actitudes

en el mismo sentido ¢gue un discurseo la hace.

Existen varios criterips que debemos tomar en cuenta

para decidir sl es conveniente para la organizacldén la
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utilizacidén de este método:

1) .~ Conoclmiento y 2xperiencia dal inatructor en rela--
cién del conocimiento y experiencia del grupo.

Como regla general entre mis sepa cl instructor y mehos
sepa ¢l grupo hay mis probabilidades de gue el método de
clases sea el mds efectivo, cuando e@s a la inversa s¢ da
beri llevar a cabo el método de mesas redondas donde par-
ticipe mds el grupo.

2} .= E1l nimero de participantes es otre factpy, sl un gry
po es grande, clertamnente la clase serd un buen método
inicial seguido de algin tipo de actividad de suhgrupos,
aungue no hay Limite concreto. Aproximadamente cuando
son mds de 20 participantes serd efectivo el método de
clases,

3) o= El factor tiempo es de vital importancia cuando se
tiene poco tiempo para la exposicién de ciertos temas un
poco extensos es recomendable este método por su rapidez,
4) .~ La disponibilidad de lecturas y material de ensefiap
za puede ser un factor, cuande el grupe no conocc la matg
ria pero existen en peliculas, textos y otros materiales

a la manc, es convenlente completar la clase con la forma

cidn de mesag redondas despuds de estas, o blen sesiones
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de preguntas ¥ respuestas,.

Materias que son succeptibles de imppartirse por mzdio da

clases:

Orientacidn sobre la historlia de la empresa, conocimien-=
to de la planta, organizacidn, politicas y prolictos.
Explicacién o demostracién del funclaaamiento a: un Pro=—-

ducto o de algin instrumento de la empresa.

Explicacién de sistemas de archivo o cualguier otra opera
cién de oficina, informacidn acerca de planes, objetivos,

investigaciones y proyectos nuevos de la compafifa.

Ventajas y desventajas de las clases formales,

Vantajas:
as mis directa.
mis clara,
mejor controlada por el instructor.

ahorra tiempo.

Desventajas:
Puede ger aburrida,

le falta participacidén del grupo.
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Reguiere preparacidn culdadosa.

fequiere habilidad oratoria.

METODO DE CONFERENCIAS,

Este método consiste en una reunién de dos o mis Inadi
viduos para gdenerar ideas qua solucionen cierto problema,

De acuerdo a la informacidén dgue el conductor les pro=-
porciona se comparten e iIntercalan las oxperienclias V'
opiniones sobre el tema gue traten.

Su propésito principal es el de estimular al grupo a
pensar sobre problemas comunes el nldmero de asistentes a
lag conferencias varifa, pucden ser desde 12 o mids, las
fuentes de informacidn son los propios participantes, uti
lizando como apoye ¢uddros ¥ resumenes hechos por todo ol
grupo, el director de la conferencia debe guiar el proce-

so0 de las idens expresadas por une de los miembros.

Hay una gerie de condiclones extremadamente importan--
tes para que una conferepncia tenga éxito, E1 moderador de
be reconocer su importanclia y tratar de llenar csos regui-
sitos, Las conferencias tienen mis probabilidades de é&xi-

to durante un largo periodo cuando existen las siguientes

condiciones:
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1) .- Un buen moderador.

2).- Grupo bien crganizado, cuyos miembros hayan sido se
leceionados culdadosamente.

3) .~ Namero de miembros limitado.

4) .~ Agrupamiento apropiado de los empleados en cuanto a
su nivel jerdrquico con mirass al propSsito goncral
de la ceonferencia. :

S}.~ Material seleccionado adecuadamente y bien prepara-

do de antemano.

METODO DE CASOS,

El método de casos fue desarrollade en el afio de 1880
por Chistopher Langdell en la escusla de leyes de Harvard.
actualmente se esta utilizando en todas las ramas, dentro
de las empresas para capaclitacidn de los empleados en di-
ferentes arecas,

El objetivo primordial del método es gue el alumno o
participante del curso aprenda por s{ mismo por medio de
procesos de pensamientos Independientes, se utiliza para
introducir a los particlipantes del grupo a que expongan
sus puntos de vista tomando como base problemas gue se su

citan en las enpresas en la realidad para que de esta ma
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nara vayan adquiriende experiencia.

Una de las habilidades esenciales para resolver pro--
blemas es la e iduentificar cada uno cuande se csii gene-
rando y evitar gque se convierta en una dificultad mayor.

Es muy conveniente 15 utilizacién del m&todo de casos.,
cuando el grupo es mis o menoes grande siendo de esta mang
ra mds eficaz para el aprendizaje de los particfpantes es,
cuchando los diferentes puntos de vista de sus compaileros
y a la vez exponiendo los propios, el criterlo de cada
uno de los participantes se amplia de gran manera. Es
convenlente gue se tenda ¢l material necesario y suficiep
te para gue cada participante pueda lecr individualmente
el caso, resolverle, tomar alternativas y lucge exponarlo
ante el grupo llegando en conjunto a un acuerdo para la
resolucidn del caso en particular.

Ayuda a los participantes a desarcellar su capacldad
para aplicar sus conocimientos en el desarrolloe de los ca

805 .

INSTRUCCION PROGHAMADA.

Seria perfecto que hubiera un sistema educativo o do

entrenamiento en el gue cada estudiante pudiera darle ing
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truccidn un tutor experto, no obstante no hay suficientes
instructores para dedicarse a este tipo de ensefianza cuap
do se trata de varios individucs es donde puede interve-~-—
nir la instrucecidn programada.

La idea principzl de la Instruccidn Programada consis
te an que el material se ensecile de la wmisma maneca en gque
lo impartirfa un tutor, con la excepcidn de que.el mate--—
rial se presenta eon formi: Lmpresa y a voces mediante upa

migquina de ensefanza.
Ventajas del mftodo:

1} .- El estudiante puede avanzar a su propio ritmo,

2) .- Se mantiene informado a cada alumno sus progre--

so8.

La inatruceidn Programada existe desde 1954 por B.F.
SKINNER en la Harvard Educational Review. Varios autores
comparan la instruccidn programada con el método utiliza -
do por Sfcrates en sus dijlogos educativos,

La estructura de la ensefianza programada utiliza las
fases del asistema de desarrollo del adiestramlento,

Principio importante es el de la progresidn gradual.

El programa avanza a pasos ecscalonades, pasande de un
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nivul-elemgntal a otres cada vez mis elevados y de mayor
complejidad, .

Enta progresisn gradval ayuda al estudiante a rectifl
car cuantas veces séu posible y contribuye < mantener su
mativacidn con respecto al aprendizaje.

La instruccidén programada consarva muchas de las van-
tajas del instructor humane y, usando material impresc -
preseﬁta la informacién y la administra flcil y econémi--—
ca.

La instruccién programada pucde proveor al estudiante
da la inforpacién gue el cstudiante perdid por haber csta
do ausente.

El individuo puede recibir informacién en cualquier -
moiento.

La Instruccién programada permite incromentar la pro-
ductividad del entrenamiento y la educacidén.,

Investigaciones nos han prohade gue el aprendizaje -
por medlo de la instruccidn programada requiera de menos
tiempo del estudiante y produce mfis larga retencidn :jue
las técnicas convencilonales,

5S¢ puede mejorar la calidad y la cfectividad del

aprendizaje.
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La instruccién programada hace que el entendimiento
de las ideas funrdamentales de la materia sea mids claro y
simplifica el modo de presentar material detallado en una

forma que pueda secr recordada.

METODO DE_REPRESFHTACIOM_ Y DRAMATIZACION.,

Generalmente ¢l método de rapresantaciédn se lncluye
en cursos de velaciones humanas, toma de decigioncs, ge-—--
rencia, entrevistas ¥ cualquier otro tecma en al gue aca
necesario medjorar la participacidn de los sujetoas en el
grupo ¥ su efectividad en tratar unos ceon otros.

Ea muy conveniente la utilizacidn de la dQramatizaeidn
pues esta trae accidn y practica, la que demuestra la re-
lacidn que hay entre pensar y hacer,

Dado el gran nimero de aplicacioney y variecdades de
la técnica y metodologia de la dramatizacidén nombraré dos

enfogques bisicos de la dramatizacidnt

l} .~ La Dramatizacién Estructurada o Preplaneada.

2).~ La Dranatizacién Fspontanca.

1l). La Dramatlzaciétn Estructurada o Preplancada.

En egtos casos esti estructurande la representaciédn
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al basarla ¢n planes predeterminados, es claro quﬁ todas
las sesionca regquleren cierta preplaneaclidn v no se puede
delimitar rigidamente hasta donde llega lo estructurado.

En las sesiones plancadas de antemano la meta es, ga-
neralmente ensefiar un principie de adminigtracidén o vela-
ciones humanas y entrenar en ¢l uso de una téenica especf
fica, -

La dramatizacién se utiliza para actuar como procaso‘
instructlive ¥ dar a lous entrenados expericencias vealistas
a tratar directamente los problemas que e estdn consida-
rando.

El grupeo de supervisores puede recibir una conferen--
cia sobre el tema, pero si en vez de ello vstablece con--
tacto directo con la situacidn, representando a los persg
najes u observando, la eXperiencia es mia significativa y

el aprendizaje es mids completo,

1}.~ Aprender -~ Haciendo.- La dramatizacidn da la oportu
nidad de préctica, experimentacidn y dec aprender "hechan=
do a parder" sin gue ello cause problemas.

2) o~ Aprender mediante la imitacién.- Los participantes

"de una sesidn de dramatizacidn observan como los otros ma
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nejan los problemas e imitan y adaptan los métodos qure
prueban su efectividad.

3).—- Aprender maediante la cbservacidn ¥ la ratroaccidn.-
los participantes no solamente actlan en la dramatizacidn
sino gque, ademds, tiencn la oportunidad de observar las
accliones de los otros y reaccionar frente a ellas, como
algunoa miembros del grupo se fdentifican con las acelo~-—
noa de los que estdn represencando, la sesldn de retroac-
cidén o critica que se da después de la representacidn, cos
muy dtil para todos los miembros del grupo, nc sSlo para
log que han actuado, se digcutuen } aclaran las observacip
nes y se sugieren los necesarios cambios de actitud,

4) .- Aprender por el andlisis y la conceptualizacidén.
Lag actividades de obgervacidn y reotroaccldn nes conducen
hacia un andlisis mds cuidadoso de las fuerzas que actiian
en una situacidn de entrenamiente o de la vida real, des-
pués de haber cbservado una seric de representaciones po-
dewos empezar a conceptualizar los principlos de la cone-

ducta humana © de la administracidn wis sitemdticamenta.

2),~- La Dramatizacidn Espeontaneca.

Tiena todas las posibillidades de aprendizaje gue la
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repr=sentacién estructurada, los partigcipantes pucden
aprender havieado, experimuntandn, practicande y enharndo
a perder sin consecuencias ¢graves, puedcn aprender por
imitacidn, observacidén y retroaccidn, la diforencia prima
ria entre el tipo espontanco y el tipo estructurado Jdel
métodn cs el papel que juegan los procssos analfticos en
la situacidn de aprendizaje. :

En el entrenamiento estructuraros sco estimulan  lon
procesns analfticeos, la gituwacidén especifica se obtiuvne
de una drea del problema general, Jurante la actuacién, a
menudo cuentan los participantos con gulas de observacién
gue les ayudarid a analizar el desempefio de los actures ©
las fuerzas gquie influyen en la situacién.

La representacidn edspontdnea, por otro lado, lleva al
maximo la oportunidad de gue se descubran nuevos métodoa
de aceidén y se reduzecan las inhibiciones en las situacio-
nes de relaciones humanas 1la rafz de este enfogue surge
del concepto da espontaneidad de moreno, este define la
eapontaneidad come la respuesta adecuada a una situacidn,
o0 la respuesta nueva ¥y adecuada a una vieja situacién".
Al enfrentar una sltuacisn en el entrenamiencte de espon——

taneidad se hace que el participante experimente. En el
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entrenamiento se ha visto gue las interpretaciones aqtall-
ticas y los julELos de valor relacicnados con su desempen
Ao inhiben a los participantes su expresidn likre y su ca
pacidad de experimentar.

La base del entrenamiento de la espontaneidad ¢s ol -
principio de que el proceso de entrenamicento as fundamen-
talmente un procese de descubrimiento, o sea el estudian-
te descubre nuevas formas de conducta, mdtodos y enfogues.

EQUISITOS PARA UNA CAPACITACION EFICIEMTE.

Para llevar a cabo una Capzcitacidn efleiente en zrual
quier empresa es de suma importancia tenér en cuenta to-—-
dos y cada uno de los aspectos que forman dicha empresa,
como son la tecnologfa utilizada, los recursos humanos ng
cesarios y existentes, el tlpo de motivacidn que reguiere
el personal de nuestra empresa, estando conscientes Jue
la Capacitacidn en l;s trabajadores de toda la empresa ha
rédn gue estos desarrollen de mejor manera sus trabajos,
asi mismo, se sentirdn motivados teniendo una probabilbi--
dad alta d= progresar en su medio tanto aocial, como cco-

ndmico, dentro de sus niveleg existentes expondré una sc-

rie de pasos ¢ue a ml julcic son los wés acertados para
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la realizpeoldn eficiente ce un programn de Capacitacidn:

“-1) o= Estudio dec kFuestos de Trabajo para la Doteccidn due
Macegidades.

2) .~ Jerarquizacidn de las nacasidades,

3}.- Medicién del Criterioc a Segulr,

5) o= Provedimlentoz a Utilizar on cl Programa de Capacie
tacidn.

.

1) .~ Estudio de= los luestos para la deteecidn de NHecesl-
dadcs.

El Propdsito de este estudio e&s detacrtar las activi
dafdes claves del puesgto y captar en cualesa de las mismas
el “rabajador hace caso omiso y no lpo desarroella con su
debida eficacla detectando cuales son los curses que re-
quieren en cada &rea para un mejor desarrolloc de sus acti
vidades, comparando asi mismo lo que se realiza en si y
lo gque la empresa espera yue se realice en los diversos
puestos.

Mediante los cursos gue resulten de este estudio, los
objetivos de la empresa y las actividades de los trabuaja-

dores serin de una forma u otra los mismos.



l.- Estudio deo puestos

de trabajo para la |

Deteccidén de Nece-
gidades,

PASOS A SEGUIR PARA LA REALIZACION DE UN PROCRAMA DE
CAPACITACLION.,

2.~ Jerarguizacidn
de las
Hecasidades.

3.~ Objetivoy dn la
Capacltacidn,

4.~ Modicidn del
Criterio a
Seguir.

5.= Procodinientos
a utilizar en
el programa de
Capacitacidn.

6.~ Proparacién y Ela
boracidén del Pro-
grama de Capacita
clén.
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2) .~ Jderarjuizacién de las Necesidades,

Desputs de haber llevado a cabo el estudio de los
puestos, es necasario jerargulzar las necesidades deo los
puestos. Do ecsta manera me clasificardn las necesidades
gque tienen mayor urgencila de cubrirse y los encargados de
la Capacitacidn en la empresa podrdn desarrollar los te--
mas de los cursos a lmpartir, asi comoc el contenido de
loa mismoe, d¢ acuerdo a la prioridad de las necesidades

de cada puesto.

3).— Objetivos de la Capacitacidn,

El Propdslito qu2 se persigue es el establecer los
objetivos de acuerdo al estudio de los puestos describien
do el conocimiente y destreza rejuerida por el trabajador
para realizar cada uno de los cursos a impartir. Dabe
cuidarse en esta punto roflejar con precisidn las exigen-

cias del puesto de trabajo.

4) .~ Medicidn del Criterio a Seguir.
En laa mediciones de criterlo podemocs tommar en cuenta:

l.~- Mediciones del comportamiento inicial a la entra
da.

2.~ Mediciones a la salida del curso.
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1) .- DBstas mediciones son tomadas para verificar si el
trabajador o los participantes del curso llesan los requi

sitos necesarlos para empczavt el Curso.

2) .- Estas mediciones son realizadas parn percatarsc Qe
8l el indlviduo capto realmente como ac daotermind para

qgue pueda reallzar su trabajo de una manera Optima,

Existen una serie variada de métocdos para yecalizar
las medliciones del critesio que van desde Tests e papel
y léapiz, hasta la rcalizacidn de roles entre el grupo gque
llevd el curse., Otro es3 la medieién del rendimienta efoc
tivo en el puesto de trakajo a la vista de incrementar su
salario, pramociones; volumen de ventas y evaluacionus de

los supervisores,

5) .~ Procedimientos a utilizar en ¢l Programa de Capaci-
tacibn.

Después de haber fijado loa objetlvos du los cursos y
medido los criterios, podrs descrilbir el procedimionto a
seguir para la instruccidn y secucpcia del cursoc. Puaden
ser muy variados lus procclimientos a utillzar., En la
realizacidén de un curso dele de tomarse en cuenta el te—-

ma, el tiemnpo para su exposicidn, ol ntmero de participan
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te¢s vy las probabilidades de gue sea todo un éxito con wio
u otro gistema, esto yueda a criterlo de cada empresa ¥
de los directives encargados de llevar a cabd estos cur--

805.

6} .~ Preparacidn y Elaboracidn de un Progzama de Capaci-

tacidn.

Para realizar la preparacidn de un prograwa de Capacl
tacidn &3 nueesario realizar un proyccto, éste dehw de
contar:

+ Introduccidn.

+ Objetlivo del proyrama.

+ Presentacién del Programa,- Caracteristicas del univep
80 a abarcar, tipo de actividad, dlsgponibilidad de tlempo
para la Capacitacldn, ndmero de fases, investigacidn da
las necesidadesn, elaboracibdn y prosentacién del docunento
de programa, aplicacisn, evanluacidn etc.

+ Programacidn de accividades,

Para llevar a ¢abo la Elaboraclén de un programa de
Capacitacién ©s necesario haber aplicado unaz buena detec-
cidén de necesidades y un diagnéstico capaz de localizar

las fallas de la organizacién para resolverlas por medio
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de la capacitacién.

E1l Programa dchbe de tener (res puntos lmportantes ¢

1}.~ Dar respuesta a las necesidades de Capacitacldn, ca
pacitando y adiestrando al trabajador en las activi
dades roferentes a su puesto,

2) .- Capacitay y Adiestrar al trakajador para pscender
en la jerargqufa de la organizacidn.

3) .~ Desarrollar al empleado como individuo y ser social,

INSTRUMENTOS O HERRAMIENTAS AUXILIARES DE LA
CAPACITACION,

Para lograr los objetivos de la Capacitacifén es nece-
sario dominar la programacién de los medios a utilizar,
estos nos ofrecen la manera de aprender a través de le ex
periencia sensorial adecuada, miraxr, escuchar, cler, sabg
rear, tocar y manipular, utilizéndolos apropiadamente im-

primiendo reallsme y significade en cualguiera «de los pro

gramas.

A continuaclén expondré los diferentes medios posibles a

utilizaxr:
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1) .~ Por medio de la Experiencia Directa.
é].- Por medio (o la Bxpericencia Indirecta,
a). Demostracidn.
b)., Visitas.
€}, Exhibicién,
A, Talevislién,
&). belfoula. :
f).' Transparencias,
gl « Ayuda Auditiva,
hY. Graficas.

i), La Palabra.

POR_MEDIO DE LA RYPERIENCIA DIRECTA.

Bate puede ser un podercso métodeo de ensefianza cuande

sa lg utliliza convenlentements, envuelve al antrenade,

gus sus sentidos fizicos ¥ su mente, dindole contacto sog

sorial inmediatoe con el ambiente real del trabajo

“Apreg
der~Haciendo”.

Egte técnica motiva de una manora excelenie a los en~-
trenados,

Limitaciones,.
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Es dificil manejarla como instrumento de entrenamien-—
to, a menudo as mds cara en tiempo y dinero. El useo de
la experiencia directa puede intercumpivr el flujo d2 trea
bajo normal ¥y reducir la productividad Re la fuerza de

trabajo.

Aplicacidn.
La cxperiencin directa como técnica se presenta en ny
chas situaciones, a continuacidn expondré algunas conaide

razlones claves para hacer antes de aplicar el método:

1) .~ Programé la Técnica en relacldn con los objetivos
del programa.

2} .- Desarrollé un plan escrito para asegurarse de gue
los resultados son los gue usted esperaba, verifi-
cando qQque el superviscor del entrenado, su asesor ¥
el entrenado mismo entiendan el propésito y los me-
dios del curso.

3.~ Pida al entrenado gue ancte cualquier informacidn o
pregunta gue esté relacionado con su tayrea de apren
dizaje, Esto gerviri desphés come un eXcelente me-—

dic de retroaceidn, (til para la prosccucién y revi

gidn,



31l

4) .-  Considere la posibilidad de establecer un laborato-
rio de aprendizaje en las situaciones de trabajo en
que los resultados puedan ser buenos, seleeciocnar
con culdado los lugdares vy las perscnas.

5).- Haga una wmezcla eguilibradua de teoria y pridctica

con ol propésito de que la transicifn entre el aula
¥ el trabajo, de principio a f£in de 1la exberiencia

dirigida sca suave para el entrenado,

LOS MEDIOS DE LA EXPERIENCIA INDIRECTA,

La expoeriencia indirecta tiene destinadps unos medlos

de simulacisn, demostracldn, excursiones y exhibicidn pa-

ra complemenktarse consideraremos cows experiencias menos
concretas porgque permliten el contacto sensorial del suja-
to con el objeto por medio de una situacicn artificial,
Este €3 un plan o instrumento (uae comparte ciertas
caractaristicas de la experiepncla y ne participa de algu-
nas de sus desventajas para el entrenamiento., Cuanto més
estrecha sea la relacidén entre la experiencia representa-~
da ¥y el trabaijo real es mayor la probabilidad de que el

entrenade tenga éxlito al hacer la transicidén del curso a
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su trabajoe, las diferencias entre la simulacién y el tra-

bajo deben de estar muy .<laras para el sujeto,

DEMOSTRACION.

Los entrenadores utilizan la demoatracidn para ense-—
fiar a los sujetos como trabaja algo o come se hace algo,
En este caso el papel del entrenado es el de ohservar no
participar directamente, La demostracidn pretende acla--—
rar una idea, procesc o reaccidn, este medio es dtil atl
grupgo como chtrenamiento para comunicar al grupo un signL.
ficade.

La técnica de demostrar efectivamente tiene la venta-
ja de imprimir un fuerte gentido realista al mensaje que
ge transmite al estudiante,

Reduiere conc¢iencia continua del instructor, del modo
como los observadores van captande ¥y comprendiendo loc ob-
servadn. El instructor tienec la oportunidad de nostrar
que la técnica apropiada manejada, puede crear una aken—-
cién sostenida asi como estimular mayor aprendizaje, Paw-
ra leoegrar la eficiencia de egte medio €s necesaric planear
v practicar. Debe de ser interesante ¥y lo suficientemen-

te corta para evitar el aburrimiento, ELl demostradeor o -
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entrenador debe gular al sujeto estimulando sv observacién
esbozando comparacicnes e identificande claramente las re
laciones significativas de manera ¢gue ¢l estudiante lLlo=--

gue a conclusiones apropiadas. Ean entrenador debe asegu-

rarsé de due el mismo esudiante pida la prosecucidn y la

evaluacidén de los resultados., Esta evaluacidn tamtién

servi-& para calcular la efectivildad de la demostracidn

cono medio de comunicacidén.

Como cualaguier método en la demostraclin encontrare—-—

mos limitaciones, reqguicre de muchs fineza en su aplicaes-

clén, principalmente al aplicarse al desarroolle de con--

ceptos Y actltudes, asu uso efectivo llecva mucho tiempo,

en la fase de preparacidn como en la presentacidn hay

que preguncarse si el aprendizaje que o cgpera vale la
pena, © si no hay otro medio al que podamos recurrir con

mejores resultados,

VISITAS,

Esta técnica os muy valiosa, pocos conocen sus posibi

lidades, cuando una visita estd blen organizada, tiene ip

numerables ventaias cuando por el contrario no se planea

con cuidada 23 un desperdicio de esfuerzo, tiempo y dine-
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ro, por cou cualidad de realismo, la visita se integra al
pPrograma ¥y da a los sujetes la oportunidad de comprender
mis a lo vivo los conceptos gue de suyo pusden ser frias
y poco vitales., Le da al estudiante experiencias direc—--
tas de situcliones, cosns y personas gua el muestran rala-
cicnes gue no peodrfian haber captado en el aula,
l.- Le da informacidn de primera mano. :
2,~ Mejora su apreciancidn y su actitud hacia el trabaijo,

Para el instructor la visita puede ser una ayuda si
la usa cowmo ‘una introducclén estimulante, © para rematar
la discucién sobre un asunto para verificar un punto o te
ma =2n el que la oportunidad de los sujetos de tener expe-
riencias concretas ha sido limitada.

La estructura bisica de la visita, como téenleca puede
dividirge en tres partes.
l.- Lo gue hay dque hacer antes de ella.
2,- Durante su desarrolloa.
3.~ ¥ Después,

La preparacisn inicial es esencial, el lugar debe de
gser bien conocido por el planeador.

El personal del lugar debe de estar informideo sobro

la visita, deben de estar arrcglades los pri:bicmas del
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Eransporta, comidas, y hospodajes.

Deba de fijarae el objetive de la wvislta para al fina
lizar la visita se pueda realizar un trabajo, sobre la in
formacién o tambidn ya sea discutir ciertos puntos por me

dio de masas redondas etc.

EXHIBICTON,

La exhibicldn es utilizada por el programador para lg
grar un realismo como base del aprendizaje, la exhibicidn
ag el despliegae organizado de materiaies disedadaa para
instruir zl observadcr sokre un tema diado.

Representa tres dimensioneg:

+ Afiade sustancia a la teorfa v puede apelar a los senti-
dos del ofide, dal olfato, del gusto, lo cual podria ser
muy importante en ciertas circunstancias.

+ El sujeto puede entirar en contacto con los objetos, los
pueda examinar y manipular comprendiendo asi relacicneos,.
+ Adapta a la realldad a los diversos planes de entrena--
miento. Slempre es de interés y estimula a menudo, es fa
cilmente ohservable y mis fdcil de obtener que otros auxi
liares.

Para consegulr un midxino de efectividad hay gue seqguir:
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1,- Tener en menkte un objetivo,

c24= Utilizar materiales colaterales.

3.~ -BEgtar seguro de yue Lo exhibido puede ser visto ¥
examlnado por todos los presentes.

4.~ Corregir cualguier error en la wmente de los entrena-
dos que se deba a difoerencias de escala entre el mo-

delo y el origlinal.

5.- Dejar participar a los observadores lo mds posible,

TELEVISION

La televisidén permite la transmisién instanténea de
hechea percibides por el ojo, ofdo, de un lugar a otro.
-Epa facllidad de combinar imagen-sonido e lomediacién de
llevar un hecho externc a cualquier circunstancia on gue
el entrenamiento se desenvuelva, es el valor principal ip
herente a la televisidn en "vivo'".

El wedio de la televisidn contribuye valiosamente a
un sistema o programa de capacltacién:
l,~ Los progyramas de televisidén producidos para cl pdbli-
co, pero aplicables a los procesos de informacién, educa-
cidn o entrenamiento.

2.,- Televisidn de cireuite cerrade planeado ¥ producido
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especialmente para el entrenamlente,

3.- Cintas cinescopicas para televisién (Peliculas sona-
rag de 16 mm o grabaciones de video-~tape, de programas -
gque han resultado efectivos gque fueron televisados ante-—-
riormente ¢ue ahora se puede retransmitir (6 kambién pro-
yactarse como cualguier pelicula).

Circuito cerrado de televisin.- Uno de los mAs novedo--
gos equipos auxlliares de la capacitacisn, diche eguipo
consta basicamente de una cémara filmadora, una grabadora
¥y une o0 varios monitores de televisidn, en téraincs gene-
rales, la ventaja b&sica es gue ge puede contar con una
instantanea repeticidén de los hechos.

A continuacién sefialaréd algunas de lag aplicaclones vy
ventajas ¢ue se pueden lograr con este versatil ¥ novede-
so0 medic de comunicacién.
1.~ Tener un control directo y una supervisisn de cdémo
fse realizan los cursos.

2.- Tener la oportunidad de conservar (filmoteca) even—-—
tos importantes ‘para que los grupes vuelvan a tenerlos
frente a si.

3.~ La oportunidad de que los propios instructores desa-
rrollen sus habilidades como tales, puesto gue les sirve

de'critica (retroaceién}.
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4.~ Una de las aplicaclones mfs importantes es la que se
refiere a la proyeccién en diversas aulas simultaneamente.
5.= Para fines de dramatizaciones, psicodramas, etc.~ es
de gran impeortancia, pues la persona dque las realiza es
testigo de su propia actuacidn,
G.- Sirve rara legrar guec los alumnos observen su forma
de actuar y modificar por propio convencimiento su conduc,
ta, o blen, afinen sus conocimientos y habilidades,
7.— Es til para intensiflcar la técnica de "Aprender-Ha
clendo" mediante la filmacidin de la actuacidn de cada
alumno antes, durante y Jdespuds del curso,
8.~ Ayuda a aumentar el fndice dé aprendizaje en los cur
808 gue 80 celebre: .

a,=- Utilizando escenas filmadas escenas filmadas en
los lugares fle trabaje como: Fihricas, Talleres, Sucursa-
les, ete. a los que los participantes por motives de
tiempo y de transportaciédn no pueden tener acceso facil--
mente,

b.~ Aprovechando instructores de reconoecida autori--
dad ¥ que por sus miltiples ocupaciones no sea posible -
gque asistan a todos los cursos que se imparten, acudiendo

solamente una vez para grabar su expesicidn a f£in de que
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se pueda utilizar en lo futuro, lo mismo se puede decir

de los mensajies ¥ exposiciones de altos ejecutivos de una

empresa.

9,« Puede reducir costos al suprimir deaplazamientos de

instructores proplos de la empresi.
10,- También puede reducir costos poy conceptos de adqui=
sicién de peliculas o £ilminas, ya que, mediante la tele-
visidn se aprovechard para grabarlas ¥y en esa forma cone-
tar permanentemnente con ellas a un costo menor que el Jguea
significaria comprarlas o reproducirlas.

La aplicacién de la cinta clnescopieca o el Video- Ta-
pe cada vez se ponen mis al alcance del entrenador, La

técnica de utilizacidn de las cintas es somejante a la de

las peliculas,

PELICULA
Las peliculas pueden ser utilizadas cuando y tan ame-
nudo como sea necesarlo sin sujetarse a un horarioc €ijo
de transmicidn a pesar de sus enormes ventajas como ins-—--
trunento instructivo la pelicula no ha sido explotada en

todo su potencial. Se dice que la pelficula es el m&s gran
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de avance de la comupnlicacidn desde la invenzidn da la im-

prenta, Se trata de un lenguaje universal, capaz de ha-

cer que la gente recolecte ideas gue no puede captar porx

medio de la palabra escrita.

La pelicula presentac:

+

4

Informac ién sobre los hechos.
HMotiva el aprendizaje.

Aclara el proceso de Trabajo.
Demuestra la accidn.
Dramatiza eventos,. + Estimula ewociones.
Conktribuye al desarrcllo de actividades.

+ Propone problemas, Provoca interég, Correlaciona da--
tos aislados y los integra en un concepto,

Resume situacilones,

En los programas da capaclitacidn se utlilizan varios

tipos de pelficulas

l.~ Informativas 2.~ Instructivas 3.~ Documentales

4 ,= Ficeidn S.= Cientlfico~Téc 6.= Frovocativas
nicas

7.= Eplsgodicas 8.~ Anlinzdas.

Al diseflar el programa hay que coasiderar las venta--

jas relativas de las pelfculas en cuanto al legro de los
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objetivos. Mediante la pelicula puede lograrse un aumen—
to de ritm> de aprendizaije,
+ Cantidad de informacién tranamitida,

+ Durncién de la retenclén en cowmparaclién con otros me--——
dios.

+ Son un medio efectivo de vomunicacidn con grupos gran--
des,

.

No existe una técnica especial o un conjunto de crite
rios que regulen el uso de la pelfcula. Todo depunde del
tipo de filme ¥y la razdn que tenga el entrenadcr para
usarlo, podemcs afiadir gue el uso de la pelicula puede tg
ner més sentido cua;do se le complementa con discusiones,
aplicacién de principios, prictica, repeticidn y revisidn

de criticas publicadas sobre ellas,

TRANSPARENCIAS,

Gran parte del material visual y auvdiovisual esti
constituido por transparencias, que son suficientemente
ilustrativas y cuya utilizacién es semejante a la de las
pelfculas. Una transparencia puede tener diversos finess
+ Ser parte de upa secuencia de imagenes.

+ Parmanecer proyectada como ilustracién de fondo.
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+ Ayuda a crear impresgiones corroectas.

+ Aclarando terminos.

Tienen gue sor guladas al presentar las tranmsparen—-—--—

ciags para hacer algupa expllicacién gue se regquiera,

AYUDAS AUDITIVAS.

El aprendizaije por medio de la audicién a sido siem--
pre parte del proceso de Captacién.
Dentro de las ayudas auditivas tenemos:

+ La Radio,

+ Los sitemas radiofdnicos abiertos al piblico ¥y nuchosg
aparatos sonoros cspecializados.

Los mAs usados en la Captacidn:
El Disco,. Laa Cintas Grabadas,

Pretenden reflejar la realidad para obtener todas las ven

tajas ¢gue tienen las experiencias auditivas se requiere:

l.~- Pensamiento imaginativo para darles aplicaciones ori-
ginales,

2.- Comprender y sabar manejar los aspectos motivadores
del aprendizaje.

3.- Crear un ambiente propicio para la audicién.

4.~ Habilidad para organizar ¥ producir grabacioncs ade--
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adecundas.

5.~ Coordinar la Participacién de los sujetos ¥y el scgui-

miento del curso,

GRAFICAS,

Los materiales gréficos estin sefialados en dos dimen-
siones y son mis abstractos due otros medios, sin cmbargo,
tienen la cualidad de transmitir mfis en menovs tiempe, com
primiendo relaciones ¥ conceptos en un sola paisaje viees
sual.

Los materiales gradficos se clasifican en dos amplios gru-

pos:

l.- Los aparatos como pizarrones, blogues de hojas ds ca-
ballete, tableros, fanelografos.
Pizarrones magdnéticos o de corcho,
2,- Las ayudas como cuadros graficas, diagramas, ilustra-
ciones, letreros y cartelea,

El uso de las grédficas ofrece varias vontajas en par-
ticular durante la presentacién de un programa.

Sirven admirablemente para apoyar las palabras que

sin elleos no lograrfan provocar interés,
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+ Atraer atencién, Dar instruccicnes, inspirar asociacio=-
nes, enfatizar puntos, hacer comparaciones, interpretar
estadisticas, bosquejar procesos ¥ realizar funciones,
Pizarrén.— Unr de los in&s antiguos auxliliares de la ensc-
Hanza ¥y hasta la fecha sigue ukilizandose.

El blogue para caballete.- Se estf utilizando cada
vez mis para grdficas instantanes. en pavticulary cuando

no es posikle utilizar el pizarvdn.

El Fanelografo.~ Son un medio muy Gtil de presentar la se
cuencia de los puntoy principales de un tema. La Lela
gque cubre un fanelografo tiecne propiedades adhesivas gue
permiten la fijacidn de material ligevo,

Los cuadros, las grificas, diagramas, iluatraciones,
letraros y carteles todos son simbdlicos y pertenecen a
una categoria muy abstracta en la escala de log miembros,
por lo cual requieren ciertos conocimientos previos que

permiten una buena interpretacidn.

LAS PALABRAS,
Las palabras con frecuencia carecen de la energfa ne-
cesaria para transwmitir un significado preciso, por aso

es convenicnte que utilicemos gran variedad de los medios
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da cowmunicacidn tomandco en cuenta las necesidades requeri

das para cada una de las sesiones alterandolas con la pa-—

lahrza,

MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION,

Para poder llevar a cabo una eficiente Capagltacidn
dentro de una organizacidén es importante tomar an cuenta
el aspecto legal de la Capacitaciédn, tomando cn cuenta el
artficulo 153 Q. de la Ley Federal-deL Trabajo.

Primero es convenlente tomar en cuenata que el prograo
ma de CQapacitacién no podrd referise a periodos mayores
de cuatro afics. La finalidad de esto rs la de mantener
actunlizados los programas de acuerdo a los avances. tecng,
l5gicos, camblios de gistemas, de materias primas, de equl
po ete. revisandolo cada cuatro afios.

La revisidén que llevan a cabo las empresas no esta su
jeta en forma alguna a términos de ninguna especie,.

Los planes de Capacitacisn deberin comprender activi-
dades para todos los puestos y niveles de la empresa, ade
wmas, Concretar durante gue etapas se impartiri la Capaci-
taclén y Adiestramiente al total de los trabajadores.

Las personas y las entidades capacitadoras necesitan
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ser autorizadas y registradas por la Unidad Coordinadora
del Empleo, Capacitacién y Adiestramiento para que puedan
impartir conocimientes reconoccidos cowo cumplimiento a la
Lay FPederal del Trabajo.

Es necesario que se satisfaygan los criterios genera--—
les que la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacién y
Adiestrawiento seflale y que se publigquen en el éiaéio ofi
cial de la Federacidn.

Los programas de Capacitacidn de laa cemprapas serin
revisados por la Secretarfa del Trakajo y podrin ser aprpo,
bados o especificar modificaciones o ser rechazacdas pov
egtd institucidn.

Expondré a continuacién un pequefio resunen donde nnme
braré los aspectos mis importantaé en materia ledal de la

Capacitacién,

én la Constitucién Politica de los Estados Unidos Moxica-
nos en su articulo 123 apartado A fraceién XIII nos dice:

Que las empresas cualgquiera que sea su actividad, es-
tardn obligados a proporcionar a sgus trabatadores, Capaci
tacilén y Adiestramiento para el trabajo. La Ley Reglamcn

taria determinari los sistemas, métodos y procedimientos
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conforme a los cuales les patrones deberéin cumplir con 4L
cha obligacién.

De la ey Federal del Trabajo tenemos el Art, 153~ A
Nos habla sobre el propdsito de la Capacitacién.

+ Elevar el nivel de vida y la productividad del Tra-
bajador.

Actualizar y perifeccionar los conocimientes y habi-
lidadas del trabajador en su actividad,

- Proporcionarle informaclsn sobre nueva teenclogia,
Brepararle para una vacante, prevenir rlosagos de
trabajo e inerementar la productividad,.

Sobre las oblligaclones du la empresa tencwos los Arts,
25-VII1, 391~ VvII, 132-Xv, 132-XXVIII y 153-0.

+ Incluir el contrato celectivo, puntos referentes a
capacitacién

+ Proporcionar Capacitacidn y Adiestramiento,
Participar en las comizlones mixtas para este fin,

Informar a la Secretarfa del Trabajo vy previaidn Seo
cial sobre la constitucidén y bases generales de 'las
comisiones.

Sobre derechos y obhligaciones de los trabtajadores.

los Arts, 153-a, 153-H, 153~-I, 153-T/V, 153-U,

+ Dorecho del trakajandor a la Capacitaclén y Adlectra
miento.

+ Obligacién de asistir puntualmente a los eventos:
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atender a las indicaciones de los instructores y
presentar losg cxamenss de avaluacidn.

NDerecho a formar parte de la Comnlisidn Mixta de Tapa
citacién y Adiestramicnto,.

perecho a constancia vespectiva v a figurar en los
registcos.

Obligacién a acreditar o presentar axaman da sufi--
ciencia cuando s¢ nlegue a recibir la Capacitacidn,

Sobre las Cowisiones Mixtas de Capacitacidn y Adicg--
tramiento, sobre planes y programas, sobre sanciones.

Los Arts. 153-1, 153/Q, 153- 5,

+ Integracidén y facultades de las comisiones.

+ Requisitos de los Planes,

+ Hace refercncia a lo dlapueste en el Art, B78-1V,

El Articulo 153~ E.- Impartir la CapacitacisSn durante la
jornada de trabajo, salvo cuando el trabajador desee Capa

citarse eon una actividad distcinta.

El Articulo 153-MN.- Presentar a la STPS los planes ¥y pro-

gramas ¢ informar avances y/o modificaciones de los mis—-

MoS

El Articulo 153-Q.,- Aplicar inmediatamente los plancs,
El Articulo 153-V,- Enviar a la STPS la lista de canstan-

cia de habilidades.



CASO PRACTICO,.

IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE CADACITACIZH
EN LA EMPRESA:

MANUFACTURAS PLASTICAS S.A.



CASO DPRACTICO.

Tenjiendo como baze el marco teériceo anteriormente
expuesto, me dispondré a realizar la implemanta--—.
¢idn de un programa de Capacitacidn, utilizando
come punto de partida la empresa Manufacturas
Pligticas S.A., demostrandc dc esta manera la
efectividad que tiene hoy en difa el contar con el
personal adecuadamente capacitade para la elabora
cién de sus labores, de igual manera, la ampresa

elabora sus producitos cop mayor calidad.
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mapsha (MANUFACTURAS PLASTICAS S.A.)

Provee nl ‘morcado creado por la industria automotriz
en el Area de plasticos (peolietilenos y estirencs) con 4i
versidad de produtos, A continuacién prasentaré un Los--—

guejo de como so encuentra ovganizada la Kapresas

El Gerante Ceneral es el Lic, Meyer, La Emp}esa cons=
ta: de Cuateo areas que son: l.- Produccién, 2.- Personal,
3.- Mercadotecnia, 4.~ Finanzas,

La Gerencia de Produccidn eésta a cargo del Ifng, Same=
tenicndo a su carge directamente las areas de Produccidn
y Manufactura {ver ofdganigramal.

La Gerencia de Pergonal esta a cargo del Liic., Merck,
teniendoe 2 su cargo las areus de Seleccifin, Contratacién
y Capacitacidn.

La Gerencia de Mercadotecnia esta a cargo del Lic, Go
dinez tiene bajo su responsabilidad las arcas de Cocrdina,
cidn de ventas y Promocidn, publicidad, Cada una de ca--
tag areas con sus respectivos jefes o encavygados.

La Gerencia de Finanzas usta a carge del Lic, Mérti——
naz y tiene bajo su responsabilidad el buen desenmpefio o

desarrollo del contralor.
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GERENCIA DE PRODUCCION,

La Gerenciz de Produccidén es la encargada de realizar
todas las actividades sobre la manufactura de los produc=—

tos estando hoy al carge el Ing. ‘Gamez.

La Gerencia esta dividida en cuatreo areas:
1.~ Manufactura,- Se encarga de la planeacién y tonkrol
ga la produccidn, Para esto guenta con tres departamen-—-
ttos divididos segin el Organigrama, Inyeccién, Ensambile y

acabado de proceso,

2.~ Control de Calidad.-~ Establece y vigila todas las
normas concernientes con el aseguramiento de calidad. Ha
ce funciones de control de calidad en la materia prima,

Control del proceso y Calidad final del producto,

3.~ Mantenimiento.- Su funcién principal es el buen fun=-
cionamiento de madquinas ¥y tener equipos, al igual gue las

instalaclones y suministros.

4,- Compras y almaccnamiento.— Su trabajo es el proveer
y Almacenar todos los materiales regueridos para la pro--
duccidén y Mantenimiento en las mejores condiciones de Pre

cio ¥ Calidad.
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GERENCIA DE PRRSONAL,

Egta Goerencla se encuentra a cargo del Lic, Merck, t=2
nlendo las areas de Seleceidn, Contratacién y de Capacita
cidn.

En el Area de Seleccidn ¥y Contratacidn hay una perso-
na responsable de gue se lleven a cabo las pruebas neccesp
rias ¥y los estudios requeridos para la buena seleccidn de
personal para la empresa, vy en el drea de Capacitacidn se
epcargan de preparar a todo el personal que va ha sido se
leccionado, pasado de manera eficaz la serie de pruebas,

teniende las habilidades regqueridas para la buena ejecu——

cién de su puesto,

GERENCIA DE MERCADOTECNIA,

La Gerencia de Mercadotecnia esta a cargo del Lic,
Godinez y tiene bajo su responsabilidad estimular la de--
manda ¥y hacer llegar a los clientes potenciales los pro-—-
ductos y serxvicios.

El gerente esta al tanto para que las funciones se
realicen en forma satlsfactoria ¥ con un minine de esfuer

.20, tlcewpo y costo, teniendo a su caryo dos areas gue son:
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l.- Coordinacién de Ventas ¥ 2.- Promocién y Publici

dad.

El Area de Coordinaclidn de Ventas.-
Fn esta 4rea se encargan de disponer a los vendedores
de manera ordenada y melddlicamente el como vender y reall

zar las wventas,

‘En el Arca de Promocidn ¥y Publicidad.- En esta &rea se
realizan las actividades para estimular al consumidor a
1la compra, actividades para la efectividad del distribui-
dor tales como proporcionar exhibidores, participar en fe
rias y exposiciones. En gocas palabras sirviendo esto co
mo puente entre la publicidad y las ventas personales,
complementando ventas ¥y coordinando esfuerzos. Otra fun-
cién es represcntar a la empresa en eventos ofleciales re-
lacionados con la venta y distribucldén de los productas.
Estudia los medios mis adecuados de difusidn gue existen,
seglin sea conveniente para la ponetracidn eficiente del
producto, llamado a agencias publicitarias para gue les

realicen programas de publicidad m&s efectivos.
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GERENC!IA DE FINANZAS.

Esta a cargo del Lic, Maxtinez y tlene bajo su respon
sabilidad el buen desempedc o desarrollo del control. En
@sta gerencla se llevan a cabo todo aguello ralacionads
con la adguisicidn v utilizaeiédn de Capital, el buen apro
vechamiento y administracidn de todos log inyregos y egra
gos, y tlitulos de Capltal, Mantiene la liguidez de la em
praesa en un nivel Sptimo del Area de contahkilidad se rea-~
lizan teodas las funcionecs contohles de la empresa.

ElL Gerente Genwvral de MAPSA (Manufacturas Pldsticas
S.A.}. El Lic. Meyer ha considerado varios aspectes para
tomar la decisidn de invertir en la Capacitacidn a todos

los niveles de la emprasat

l.- La Situacién Econdémica.—- En la actualidad a la cri--~-
gis gue nos estames enfrentande pos ha llevadoe a manu
facturar los productos con mayor productividad y cali

dad.

2.= Condicién del Mercade.- Pentro de la industria Autong,
triz no pueden importar los artfculos para la elabora

cién de los autos por lo tanto estas industrias bus--



can proveedoresg pldsticos que tengan un alto Indice

de calidad que se asemeje a la_ que importarfan,

3.~ Factihllidad Econdmica.- La Capacitacién dada z los
empleados es deducible de impuestos ¥ los empleados

realizan su trabajo con mayor cfectividad.

Por esto el Lic, Moyer-nos ha encargado realizar un
programa de Capacitacidn para toda la empresa en todes
los niveles.

Para la deteccidsn de lLas necesldades en la empresa
utilizamos los métodos e ohservacidn y cuestionarios, ep
cuestas ¥y aprovechamos al realizar las encuestas y cues—-
tionarios para realizar entrevistas con los empleados ¥y
después de realizados estos obbtuvimos las conclusiones

gque expondré en las piginas siguientes.
El cucstionaric ¥ la Encuesta utllizadas son:

CUESTIONARIC,
Hombre. Edad.
Antiguedad en el puesto.

Antiguedad en la Empresa.
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S l,- Cudles son las tareas de su puesto que deszampefia 9in

ninguna dificultad?

2.~ Porqué?

3.= En gue tareas tienen dificultades porgue le faltan co
noc¢imientos, habilidades y actitudes relacionadas con
el puesto?

#4.- lndique para cada uno de esas tareas los conocimien--
tos y destrezas que c¢onsidera le hacen falta®

S5.= En gue mejoraria usted su desempefio al recibipr la Ca-
pacitacién gqgue le hace falta?

6,- A que cree gue se deba cada wno de ellos?

7 .- Que problemas.tiene para realizar su trabajo satisfacg
toriamente?

B,- Que sugiere para mejorar ol desempefioc general de su
&rea y de la empresa.

Nombre. Fecha.

Edad., Puestc Actual.

Antiquedad en el puesto,

Escolaridad.

1,-

Considera gue la capacitacidn es vallpsa para el per-



sonal y le empresa? si No Ho sé&,

2.~ Porqué?

3.~ Esta usted dispuesto a intervenir en algin cursso de

Capacitocidn, Ya sea como instructor o como partieci--

pante?

Si No No sé&,
4.- Porqué especifigque, .

5,~ Cree que en la actualidad su desompefio ¢33 tan adecua-

do como lo desea uste mismo y su jefe? Si Ho HNo se.

G.~ Como considera globalmente su desempefo?

Excelente Muy BDueno Bueno Suceptible de mejo
' rar.

7.= Porqué?

8.~ Bstd usted capacitado o preparado para enfrentar res-

pensabilidades mayores gque las gue tiens actualmente?
si NO HNO st
9.~ En que aspectos, on casc de ser la respuesta anterior

afirmativa?

10.~ Que conocimientos o destrezas necesita parva mejorar

su desempefio ¥y o prepararse para el futuroe?

l1l.~ Cuales son las tareas de su puesto relacionadas con

dichos cono¢imientos y destrezas?



1l2.~ Cree usted gue es necesaric

gue el rendimlento del &droa
- 13,- Cuales en caso de raespuesta
l4.-~ Esta dispuasto a participar

taa
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tomar otras nedidas parxa
ac mejore? Si No Mo se
afirmativa,

en algfin curso proximamecp

-

DETECCION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION,

Realizamos una sorie de estudioa en la empresa para

localizar las neceasidades que puedan ser succptiblos de

cubrirse mediante la Capacitacldn, reczolviemndo cuestiona-

ricas vy llevendo a cabo entrevistas a todos los nhiveles de

la empresa, asi mismo jerargquizamos ostas nacesidades,

puesto que serfia Lmposible cubrir todas las necesidades

de la empresa por cucstidn de tiempo ¥y costo por lo tanto

escogimos las neceslidades gue necesitaban de mayor rapi--

dez en la solucidn, a continunacién expondré dichas necesi

dasg

A nlvel General.

+ Es necesario gue conozcan la extensidn de la ewpresa,

conc esti constitufda, cuanto tiempo tiene de fundada y

todo lo relacionado con la empresa en general.
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+ Nocesitan conocimientos sobre como relacionarse con sus
compafieros, superiores y subordinados, pues aungque las re
lacicnes interpersonales sc¢ encuentren en buen estado es

recomendalkla que se mejoren dia a dia.

+ Necesitan Orientacidn de como distribuirx su tiempo para
un mejor desarrollo ¥ evitar todo tipo de desperdicic de

tiempo originado por la falta de escos conocimientos,

+ Conocimientos de integracidn de un individuo al grupo y

viceversa,

SERENTES Y JEFES,

+ Los garcentes y jefes de la empresa necesitan tener los
diversos conocimientos para poder ayudar a sus snbordina-

dos a desarrollarse de la mejor manera.

+ Conocimientos sobre la Motivacidn para mantener a sus

subordinados motivados en su trabajo.

+ Necesitan tener conocimientos sobre como dirigir juntas
Yy toda clase de informacicnes y reuniones entre gerentes,

jefes y subordinados.
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+ Conocimientos bisicos de todas las dreas de la empre-—
sa puesto que en algién momento podrdn ayudar en una %

irea comp asesor o linea de Staff,

A Nivel de Supervisores.

+ Conocimientos sobre la realizacidn de su trabajo.

Personal. ’
+ Conocimientos sobre las conductas, puesto que log swupar
visores del depto, de personal deben de saber ¥y captar

el porque actdan de x o y manera cde los empleados.

+ Como llevar a cabo las entrevistas de la mejor manera
puesto gque de aguf depende mucho la clase de personal gquo

vaya a ingresar a la empresa.

+ Requieren conocimientos para reallizar pruebas para de=-

terminar que personal serd conveniente a la empres contra

tarlos,

MERCAPOTECNIA,

+ En esta Area necegitan conocimientos sobre las dliferen-

tes maneras de realizar las ventas,

+ Conocimientos bisicos de mercadotecnia para su mejor dg
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sarrolle dentre del departamento, pucsto que se deleced
que faltaban o carecfan de conocimientos generales al res

peclo.

CCMPRAS ¥ ALMACEN,
+ Conpeimientos sobra ¢l control de wxistencias, ya que
en la empresa no llevan un sistema delerminado del cone~-

trol.

+ Conocimientos bfisicos de las compras, de acuerdo a las

politicas de lo ewmpresa.

AUXILIARES CONTABLES.

+ Es conveniente que el personal reciba conoclmientos ba-
sicos de contabilidad, slendo de esta manera que la empre
~sa sepa que conocimiento tiene el personal de su empresa

en esta frea y utilizando diferentes sistemas de contabi-

lidad de acucrdo a cada ewmpresa.

+ Utillzan las computadoras pero la minorfa doal personal
de esta drea esti capacitado, para realizar el trabajo
por computadoras, es convenlente para el caso de ausencia

del personal quo conoce sobre esto ¥ no gse vea afectada
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la labor, como tambhién para casos de rotaciédn.

SECRETARIAS,
+ Es conveniente el cubrir las nccesidades que tienen las
gecratarias con rospecto a la contabilidacd cuwande reali--
zan la lista de néminas y para estar capacitadas para

cualguier ayuda solicitada por su superior al respecto.

+ Muchas vedes aundguo las socretarias estin preparadas pa
ra poder cscribir cartas répidamenta en taguigrafia cs

conveniente gque se le den Capacitaciédn para mejorar su ha

bLilldad.

+ Se detectd que las secretarias carecian de una buena oxg
tograffa en su radacecién de varios trabajos por lo que se

rd conveniente el capacitarlas en este aspecto.

OBREROS.
+ Es naecesario dque los obreros tengan conocimientos bisi-
cos de matemiAticas sobre todo aguellos que de alguna mang

ra tendrdn gue hacer uso de ellos.

+ Wacesltan conncer cual es la tecnologfa gue utiliza 1la

e v o wae = moa -
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empresa para la realizacién cozrecta de sus labores,

+ Conocer los tipos de herramientas manuales gue puaden
llegar a necesitar en un momento dado ¥ sus usos respecti

vOas,

+ Da acucrdo a4 su 4rea serd necesario darlea informacisn

sobre como realizarin su trabajo ya sea:s "
Inyeccidn.
El programa que a continuacidn desarrvollavé tiene co-

mo okjebivos principales los sigulentes:

l.- Mejoray la Calidad del Trabkajo que realiza su porso—-—
nal.

2.- Conkribuiy a su creclmiento.

3.— hDeaarrollar mejores relaciones humanas alcanzando el
méximo de satisfaceidn en todos loas aspectos,

4.~ Brindarles conocimiento de Aplicacién prictica inme--
diata,

Su= Myudando a que los trahajadores desarrollen sus habi=-
lidades, aumentando con esto su cficilencia,

6.- ¥ posibilidades de proyectarse a puestos con mejoces

perspectivag,

Las tareas que los participantes tendréin que realisar
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se llevardn a cabo alternadamente teorfca y préctica da
tsdos los niveles de la umpresa.

Los cursos tienen la flexibilidad de poder ser adapig
bles & las necesidades, intereses ¥ posibhilidades y expec

tativas de cada departamento.

PROGRAMA DE CAPACITACION,

A NIVEL GENERAL,
+ Induccidn.
4 Relaciones Humanas,
+ Comunicacién,
+ Administracién del tiempo.,

+ Inteqgracidén individual y de eguipo,

GERENTES Y JEFES.
+ Motivacién y Productividad,
+ Técnicas de Direccidn,
+ Manejo de juntas.
+ Nuevas tecnicas de Ventas,

+ Seguridad Industrial.

Superiores por Areas.



67

+ PERSONAL,
+ Formacidén instructores.

+ Comprensidén de la Conducta imdividual.

+ Téenica de la Fntraviata.

Pruebas para la Seleccidén de Personal,.

+ Computacidén Bisica.

+ MERCADOTECNIA,
+ Muevas Técnicas Ventas.
+ HMercadotecnia y Ventas.,

+ Andlisis del Marcade y Estrategia Promociconal.

+ Compuwtacién Bisica,

4+ COMPRAS ¥ ALMACEN.
+ Control de mercancia.

+ Computacifin Bislca.

+ AUXILIARES CONTABLES,

+ Contabilidad B&sica,

SECRETARIAS.

+ Conocinientos bisicos de Contabilidad,
+ Ortografia,

+ Tagulgrafia.



OBREROS
+ Conoeclmientos Bisicgos de Matemdicicas,
+ Tecnologia.
+ Herramientas Manuales.

+ De acucrdo a su freca : Inyeccidn,

. La Simbologfa utilizada en los cursos es la sighiante:

NIVEL GENERAL A
GERENTES Y JEFES n
SUPERVISORES PERSONWAL, c
SUPERVISORES D
MERCADOUTECKIA

SUPERVISORES COMPRAS
Y ALMACEN.

AUXILIARES CONTABLES r
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CURSO_DE_INDUCCIOR,
DIRIGIDO A: Toda el personal de la Empresa.

ODURACION 3 8 Horas.

GBJZETIVO: Que ol personal de la Empresa conozea la e

tructura organlzacional de la Empresa, gue
ceonozoea los derechos y oblijaciones inheren-~

ktes al reglamento lnterior do trabaje.

CONTENIDO DEL CURSO POR TEMAS:
+ Bienvenida.
+ Audiovisual de la Empresa,
+ Vigita a toda la Emprosa.

Explicaecidn del Reglamento de Trabajo.

METODOLOGIA:
+ Bxpositiva,
+ Audiovisual,
+ Dinfmica Grupal.

+ Qhservacién,

MATERIAL DIDACTICO A UTILIZAR.

+ Munualeg,
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+ Pizarrones.

+ Plumas y Papel,

+ Proyectores y Materlal Audiovisaal,

ADMINISTRACION DEL TIEMI'C,

DIRIGIDO A: Todo el personal de la Empresa,
DURACION: 20 Horas.

OBJETIVOS:

+ Describir la importancia de fijar las metas cn el
desarrollo de sus labores,

+ Tlustrar los factores gue caracterizan una adeuada
eleccidén de Metas,

+ Examinar los posibles conflictos entre las diversas
metas.

+ Poder fijar un plan para establecer una meta persc-—

nal significativa y trazarse un camino para alcan--

zarla,

TEMARIQ DEL CURSO POR TEMAS:
1) .~ El Valor del Tiempo:

+ Conceptos Bagicos,



+ El1 Hombre en el Tiempo y para la Rternidad,

2) o~ Mektas,

3)-"

4) [ Rad

€} .~

+ Importancia de las Metas.

+-Bshablecimiento de las Metas,

+ Clarificacitn de las Metas,

+ Andlisis de Metas.

Selaccién de Prioridades.

+ Prioridades,

+ Téecnicas de Seleccidn de Prioridades.

Organizacidn efectiva del Tiempo.

+ Bl Tiempo es la vida,

+ Caupas de la Pérdida da Tiempo.

+ Egtrataglas para resclver el Problema
del Tiempo.

Instrumentos para controlar el Tiempo,

+ Agendas y Horarlos.

+ Programas y Tiempo.

Habitos Efjecientes de Organizacibn,.

+ El Plan de Accidén.

METODOLOGTIR ¢

+ Expositiva,

+ Dindmica Grupal.

72
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+ Audiovisual,

MATERLAL DIDACTICO A UTILIZAR:
+ I Audiovisual.- La Bitdcora del Tiempo.
+ Resolucién de Tests, Cuestionarios.

+ Programa Mimiografiado,

RELACIONES HUMANAS.

DIRIGIDO Ay Todo el personal de la Empresa.
DURACION 16 Horas,

OBJETIVO: Par a conocer el proceso de interaccidn huma
na, su adecuade manejo y la aplicacién de

téenicas en comportamiento humano.

CONTENIDO DEL CURSO POR TEMAS:
+ Desarrollo de Autoconfianza.
+ Como Hablar con Efectividad.
+ Como Eliminar el Temor de Hablar en Piliblico,
+ Como Sobreponerse a la Preocupacién y a la Tep
sién.

+ Como Ampliar mis Horizontes.
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METODOLOGIA:
4 Din&mica Grupal.
+ Lecturasa.
+ Discucién de Casos.

+ Dramatizaciones,

MATERIAL DIDACTICO A UTILIZAR:
+ Folders para cada participante.

+ Casos Mimiografiados para Resolvirlo.

INTLGPRACION INDIVIDUAL ¥ DE EQUIPO,

DIRIGIDO A: Todo el Personal de la Empreoa.

DURACTION ¢ % Horas "20 Personas"

OBJETIVO: Que el particlpante conozea ¥ aplique los

clementos gue integran a un individuo su di-

nidmica y la responsabllidad que impliea la

labor de Equipo.

CONTENIDC DEL CURSO POR TEMAS:
+ Introduccién.

+ Aspectos Gonarales de Motivacidn,
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+ El pent&gono de la Integracidn.
= Aspecto Flsico.
- " Espiritual.
~ Aspecto Econdmico.
- " Familiar.
- Aspeécto Social,
+ El Trabajo.

- ML Trabajo ¥y el Trabajo de mis compafieros.

METODOLOGTA:
+ Andlisis de Casos,
+ Discucidn de Grupos,.
+ Anédlisis de Pelicula,

+ Lecturas.

MATERIAL DIDACTICO A UTLLIZAR:
+ Casos Mimiografiados para los Particlpantes.
+ Pelfcula al Teuma,
+ Plumaa y Hojas de MiAguina.

+ Plzarrén.

SOMUNTICACION,

DIRIGIDO At Jefas de todos los niveles, empleados cuyas



DURACIUN :

CBJETIVD:

e
funciones reguieran una Commnicacidn del arri

ba del promedio.

60 Horas.

L.og participantes Cowmprenderfin, conocerin y
podrén aplicar lag distintas téenicas de la
comunicacidn verbal, de manera gqua 105 parti-
clpantes puedan practicar dAurante el curso y
puedan juzaar los efectos dque produce su eati

lo de Comunicacldn, con el fin de mejorarlo.

CONTENIDD DEL CURSO I'OR TEMAS:

+ Platica sobre un Tema Especial.

+ Premiacidn de una Cowpetencia,

+ Introduccidn de un nuevo colaborader.

+ Plética Infeormativa,

+ Informacifén sobre Actividades.

+ Informacidén sobre una Situacidn.

+ Pléitica de Convencimiento o de evenlcs,

+ Platica de un ambiente negativoc o escéptlco.

+ Platicas Comblinadas.
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METCODOLOGLA:

+ Todas las formas de Conwnicaclén verbal se
dlemuestran Yy sc ponen en préctica,

+ Mesas Redondas.

+ Ejercicios de Aplicacién de las diferentes

formas (e Comunicacidn.

MATERIAL DIDACTIVO A UTILIZAR:
+ Hojas.

+ Material Escrito para cada Participante.

+ Audiovisual de Apovo.

' 2.~ CURSOS GERENTES ¥ JETES, B

MOTIV, . TECHNICAS

Y —_—— DE DIREC,
PRODUC,
MANE.JO BEG,
. DE . Thbe,
JUNITAS
NUEVAS
TEC.DE
VTAS,
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MOTIVACION ¥ PRODUCTIVIDAD.
DIRIGIDO A: Gorentes y Jefas dz Repartamentos,

DURACION: 32 Horas., "9 sesiocnes™,

CDIETIVO: Dar a copnocer las técnicas motivaclonales vy
los estilos gerenciales adecuados en la Admi
nistracién de recuros enfocades a la Produc-
tividad y su aplicacién a los diferentes ni-
veles,

CONTENIDO DEL CURSO POR TEMAS:

+ Bstrategia para el Comportamiento Productl
vo.,.

+ La Motivacisdn a través del Enrigqueeimiento
del Trabajo.

+ La Motivacidn para el Exito.

+ Entendiundo la Motivacién.

+ Teoria X,

+ Teoria Y,

+ Las realidades de la Organizacidn ¥y ln Ha-
turaleza Humana.

+ El Manejo de las Cunlidades Humanas.

+ Motivacién en Perspectiva,




TESIS N0 DEBE I
ol 0 LA BIBLTECA |

METODOLOGIA :
+ Estudio de Casos.
+ Discucisdn de Grupos. .
+ Pelfculas.

MATERIAL DIDACTICO A UTILIZAR:
+ Casos Mimiografiados para cada participante,
+ Lo necesario para pasar la Pelicula.
+ Mesas Redondas.

+ Papaleria Kecesaria.

TECHICAS DE_DIRECCION,

DIRIGIDO A: Gerentes y Jefes de Departamentos.

DURACION: 20 Horags,

OBJETIVO: Que los participantes conczcan, comprendan Y
puedan aplicar el siatema de la Empresa, de
manera cqua todos los jefes de la Empresa ha-
blen el mismoe idioma en materia de Direccidn
de Colaboradores y que se reduzcan los pro--
blemas originados por fallas en la wisna,
Utilizando como base este curso para okros

gque peosteriormente los impartirdn, con {ndi-



ce nds alto de conocimientos.
CONTEMIDO DEL CURSO FOR TEMAS:
+ Desarrollo el Colaborador.
- Conseguiy unz Calificacidn especializada,
- Trabajo indcpendiente y Cooperativo.,
r Base de la Delegacidn de Taruvas y Responsa
bilidades. )
- Administracis$n por Chjetlvos.
- Téenicas de evaluacién por Chjelivos.
- Tecpicas de PDireacidn Qu Colaboradores.
~ Pesarrollo Postericor y Frowmociédn del co-
laborador.
+ Téenlcas Complementarlias,
- Manajo de Quejas.
METODOLOGIN:
+ Eatudic de Casos.
+ Juedgo de Papeles.
+ Trahajo de Grupos,
MATERIAL DIDACTICO A UTILIZAR:
4+ Casos Mimiografiadoa.

+ Redaccisdn de los juegos de Papeles,
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MANEJG DE JUNTAS.

DIRIGIDD A: Gorentes y Jefes Departamzntales.

DURACION ; 8 Horas,

CBIJETTVO: Que les partlcipantes desarrollen la habili-
dad da conducir adecuadamente una ,junla, a
través de los métodos y técnicas aqui expre-~

sadas.

CONTENIDO NDET, CURSC POR TEMAS:
+ Introduecidn.
T PARTE,
+ Que es una Junta? Tipos de Juntas.
+ Discutir es Comunicar.,
+ El inicio de 1la Discucidén.
+ El arte de Preguntar y Escuchar.
+ El arte dea Sabor Guardar Sllencio.
ITI PARTE.
+ Aprender a Conocer a los Demés.
+ Atienda a las barreras.
+ Deacubra las Tenslones.

+ Anote los puntos Aclaradoa,



METODOLOGTIA:

B2

4+ Informe Flnal, Buscrito de la Junta.
+ Conclusidn: Discutir es perder la autori--

dad.

+ Exposicidn Verhal,
+ Dindmica du Grupos.

+ Dramatizaciones,

MATERTIAL DIDACTICO A UTILIZAR:

DIRIGIDO A

DURACION:

OBIETIVCO:

+ Pizarrén.
+ Distribucidn de papel a Dramatizar.,

+ Varios.
NUEVAS TECMICAS DE VENTAS.
Gerentes y Jefes de Departamentos.

24 Horas Cupo Miximo 20 pocrsonas.

Proporclionar los elementos necesarios para
efectuar la venta de servicios en forma efi
caz, enfocado a desarrollar una mentalidad

de asesoria.
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CONTERIDO DEL CURS50 POR TEMAS:

METODOLOGIA:

4+ Despertando a la Creatlividad.

+ Ciclo Motivacional,

+ Naturaleza Humana y Raelaciones Humanas,
+ Contactacidén de Clientes.

+ Las Preguntas.

+ La Presentacidén de la Solucién.'

+ Comunicacidn.

+ Esta usted escuchando

+ El1 manejo de Praguntas.

+ Concluyendo la Venta,

+ Expositiva.
+ Audiovisual,

+ Dinamica Grupal.

MATERIAL DIDACTICO A UTILIZAR:

DIRIGIDO A:

+ Pizarrdn,
+ Material audiovisual y Pantalla,

+ Papeleria Neocesaria.

SEGURIDAD INDUSTRIAL,

Gerentes y Jefes de Departamentos,
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DURACION ¢ 4 Horas.

GCBJETIVO: Estar conscientes de la importancia gue con-
lleva el tener la sequridad en la emprasa pu
diendns prevenir accidentes y controlando la
utilizacién covrecta Jde las medidas doe soegu-
ridad, Obtengan la preparacién adacuada pa-
ra cualguier improvisto resolverlo con rapi-
dez y geqguridad.

CONTERTIDO DEL QURSOD POR TEMAS:

+ Que gignifica Seguridad Inclustrial,

+ Ley Federal del Trabajo Art. 513,

+ Ropa Protwecctora (Seguridad).

+ Utlllzacidn de instrumentos de Seqguzldad,

METODOLOGLIM:
+ Palicula.
+ Exposicién Verbal.
+ Prictica en la InstrumentacidSn de Seguri--
dad.,
MATERIAL DIDACTICO A UTILIZAR:
+ Pizarrén
+ Papeleria Necesaria.

+ Material pava proyectar la Pellcula, Panta
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+ Instrumentos de Seguridad.

. 3,=- CURSOS SUPERVISORES PEMSONAL,

FORM,
DE INS-
PRUCTO~
RES,

PRUEBAS
PARM LA
SELECC,
DE PERS.

COMP,
BASICA.

COMEREN-
DE LA
coupue,
THDLIV.

TECHTCAS
DE LA
ENTREVIS

TA.

&5
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FORMACION DE INSTRUCTORES,
DIRIGIDO A: Supervizozes del Area de Pevsonal.

DURMNION ; 20 Horas.

OBJBTIVO: Comprender y aplicay las téconicas dae ensceiap
zé—nprendiuajc cue permitan a los participan
tes del seminario ser habilitados como ins--
tructores internos.

CONTENIDO DEL CURSO POR TEMAS:

+ Integracién de Grupo.
+ Bl Aprendizaje.
+ Manual o Gufa de Instruccidn.

+ Técnicas de Ensefianza-Aprendizaije.

METODALOGIA:

+

Realizac Pricticas de instruccidn por me--
dio de interrelacidn entre los miembros.
MATERIAL DIDACT;CO A UTILIZARt

+ Follatosg con la dascripelSn de las Priactie-
cas,

+ Papecleria HNecesaria.
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COMPPENCION DFE LA COMDUCTA INDIVIDUAL,

DIRTGIDD Az

DURACICH :

OBJETIVO:

METODOLOGIA:

Suparvisores del Area de Parsonal.

30 tloras.

Engefiard a los particlipantes los conocimien-
tos fundamenlales gque provee la Pq}cologla.
y que son de aplicacién cotidiana-, de modo
gque posecn los clementos necesarios para com
prender la dindmica del comportamiento de
los individuos, Bus causas y consecuencias,

para la Orientacidn y apoyo, «ue los partl-

‘eipantes puedan actuar con mayor eficiencia

en las relacliones humanas, aumentandc el ren

dimiento ¥y satisfaccidén en el trabajo.

+ Mediante la téenira Expositivo- Participa-
tiva intercambiando de las exposiclones
del instructor con las experienclas perso-

nales de leos participantes,

CONTENIDO DEEL CURSO DPOR TEMAS:

+ Introduccidn, Generalidades, La Psicolegia

Y su objeto.
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Fundamentos blolégicos de lu conducta huma-

nae.

La Personalidad.

= Constitucidn fislica, Tempavamnento, cavice
ter, La Personalidad y sus tipos.

Inteligencia y Aptitudes,

- Capacldad Intelectual y Rendimiéntn.

- Distribucidn y Dasarrollo de 1a Inteligen
cia.

- Diferancias en la inteligencia y apblitu--
des.

- Lag Prefarencias.

Motivacidén.

- Motivaciones Primarias y Secundarias.

- Motivaciones inconscientes.

Motivacvidn ¥ Emocidn.

= Factores ambicntales,.

- bDesarrollo de la personalidad, Relaclones
Familiares.

Conflicto y Frustracidna.

- Tipos de conflictos.

- El punto de vista psicoanalitico,
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- Mecanismoca de defensa.

+ Trastornos de la personalidad.
- Reacciones translitogias,
- Las neurosls.
- Alcholismo y toxicomanias.
- Desviaciones Sexuales,
- La psalcosis,

MATERIAL DIDACTICO A UTILIZAR:
+ Pizarrén,

+ Papelerfa Hecesaria.

PRUEBAS BARA SELECCION DE PERSOMAL.,
DIRIGIDO A: Supervisores del Area de Personal.

DURACION: 50 Horas.

OBJETIVD: Que los partlcipantés esten preparacdos para
c¢que puedan aplicar, analizar y evaluar una
baterfia de pruebas para la selecclén del
personal aspirante a ocupar puestos de los
nlveles de emplados y obreros,

CONTENIDO DEL CURSO POR TEMAS:

Parte I.- RESCLUCION DE LA BATERIA BE PRUE-



METODOLOGIA:

20

BAS,

PARTE XI.- PRUE3NS PARA LA SELECCION DRE PER~
SONAL,

1.- Introduccoidn, obhjetives, interesea, apti
tudes y personailidad, baterfa de pruehas bi-
slcas paxa la scleocqcidn de personal.
2.- Problemas de administracién de’ las prue-
bas,
3.~ Adainistracidn, andlisis y evaluacidn de
las procbas gue componen la baterfa, las tue
tienen por objeto determinar: Nivel de inte-
ligencia gral., aptitudes intelectuales bisi
gas, interescs ocupacionales, y caracteristi
cas de personalidad.
PARTE I171,- PRACTICAS SUPERVISADAS,
Aplicacién de la bateria de pruchas a gujetos
con distintas caracteristicas, andlisis y
evaluacifn de los resultados, presentacidn

de los resultados, cuestiones administrati~-

vaga

+ Realizaecidn por sl mismes las batarias.
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+ Informacidén tedrica ceon la resolucidn de -
ejercicies.
MATERTAL DIDACTICO A UTILIZAR:
+ Pizarrén,

+ Material Impreso (pruebas).

TECHN1CAS DE T&A ENTREVISTA,

DLRIGIDO A: Superioreus del Area Parsonal.

DURACION: 30 Horas.

OBJETIVO: La Capacitacidn Todrica- Préctlicu de perso--
nas cuya tarea es la de entrevistar a indivi
duos con distintos propésitos.

CONTENIDO DEL CURSCO POR TEMAS:

I PARTE TEORIA DE LA ENTREVISTA,
l1,- La Entrevista. Introduccidn y Cenerali
dades,
2,~ Tipos de Entrevistas, La Entrevista ce
rrada, Y la Entrevista Abierta,
3.— Preparacidén para la Entrevista.

4.~ Procedimientos,
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Chtas ¥ Puntualidad; La Presentaclén.
Saber obhservar, el Lepguaje, Saber es-
cuchar, Pausas, Silencios, Saber pre-—-~
guntar, las Promesas, la Discraecidn,
duracidén, clerre de la enlturevista.
5.— Plan para la Entrevista.
- Temas do conversacién, .
- Por donde comenzar la entrevista.
6.~ Evaluacitn del Entrevistado,
7.- Notas y grabadoras.
8.~ Arreglo Porsonal del Entrevistador.
9.~ Lugar de la entrevista, condiciones
del Loral, el mobhiliario y su disposi-
cién.
10.- Diferentes tipos de entrevistados.
II OARTE PEACTICA DE LA ENTREVISTA.
l.- Desempeiio de Roles,
2.~ Anéllsis ¥y Discucidn de entrevistas
‘grabadns.
3.~ Entrevistas supervisada, entrevistas
individuales a personas con difeventes

caracteristicas,
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METODOLOGIA:

+'Expouitiva.

+ Participativa.

+ Practica de la Entrevista.
MATERIAL DIDACTICO A UTILIZAR:

+ lizarrén.

+ Material Mimicografiado,

+ Papelerfa Necoesaria.

+ Grabadoras.

COMPUTACLORN BASICA.
DIRIGIDO A: Supervisores ¥y Auxiliares Contables.

DURACION ¢ 30 Horasg.,

OBJETIVO: Que el personal que tome el curso este prepa
rado para gue ¢n cualguier momento pueda ukl
lizar las computadoras para la resolucién de
problemas y proyratnas.

CONTENIDO DEL CU%SO POR TEMAS:

I,- THTRODUCCION A LAS COMPUTADORAS.

a). Que es una computadora,.



METODOLOGIA 3

3.~

4.-

Se—

G,.-
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h) . Come funciona.

¢}. Comp caleula la camputadora.

DBREVE HISTOR1A DE LAS COMPUTARORAS,

PROGRAMACION BASICA,

LA COMPUOTADORA COMO UNA HERRAMILENTA PARA

NUESTRO TRABAJO,

a), Como hacer un programa,

b}. Como introducir y obtener informa-—-
clén,

c). Como implementarlo

d) . Cono ancentrar la falla,

e). Como indicar a la Computadora para
que decida o repita.

£) . Cuando una variable necosita mis de
un valor,

CUAN EXACTA ES LA COMPUTADORA,

OPERACION DE LA PERFORADORDM DE TARJLETAS,

SISTEMAS .COMPUTACIONALES.

a). Leer lietados, hacer capturasd.

+ Exposaltiva.

+ Por medio de aundioviguales de las diferen-
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tes computadoras que existen,
+ Elaboracidén de programas.
+ Visitas al drea de Computacién.
MATERIAL DIDACTICO A UTILIZAR:
+ Pizarrén,
4+ Audiovicual = Pantalla,

+ Terwinal <= Computadora para ejercicios.

4.- CURSOS SUPERVISORES MERCADOTECNIA. D
MERC, NUEVAS

Y _— TECNICAS

VENTAS DE VIAS,

ANAL. I comn.

DEL MERC, » | masiC.

¥ ESTRAT,

PROMOCTO

NAL,
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MERCADOTECNTIA ¥ VENTAS,
DIRIGING A: Supervisores del Area de Mercadoteania,

DURACLION = 16 Horas,

ORJETIVO: Que el pocrcsonal del Avea analice el mercado
¥ genere estrategyilas de penetiracidn de acuer
do a su cntcrnc;

CCHNTENLDD DEL CURSO POR TEMAS:

I.- MERCADOTECHIA.
+ Los elemantos del marcado tipous de wig
nes de consumo,
+ Distrlbucién del comercio ¢n las ciuda
des.
+ Bl Epvasc—~ La Garantia - El Logotipo
El Slogan.
+ La Imagen Mercantil - Investigaciéin de
mercados.
+ Tendencias de la Mercadotcecnia,
2.~ VENTAS,
+ Mecaonisnos Psicolégicos de los proce=-—

sBos de ventas.



METOROLOGIA:
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+ ILa Comunicacién - La apertura - El ma-
nejo de defensas.
+ Dacisionces sobre ventas- Grupos - Agen

tes vendedores.

+ Expositiva.
+ Anfllsis de Casos.

+ Discucidén de Grupos.

HMATERIAL DIDACTICO A UPILIZAR.

DIRIGIDO A

DURACION :

QBJETIVO:

+ Casos mimiografiados para leos Partlei-
rantes,

+ Papclerfa Mecesaria.

NUEVAS TECNICAS DE VENTAS.

Supervisores del Area de Mexcadotecnia.

24 lloras 20 Personas.

Proporcionar los elementos necesarios para
efectuar la venta de servicios on forma efi
caz, enfocado a desarrollar una mepntalidad

de asesorfa
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COHUTENIDO DEL
+

+

™

METODOLOGIA :
+
+

+

CURSO POR VEMAS:

Despertando la Creatividad,

Ciclo HMetivacional,

Haturnleza Humana y Relaciones llumanas,
Contactacidn de Cliéntes,

Las Praguntas.

La presentacidn de la Solucidn.
Comunicacidn,

Esta Usted escuchando,

El Manejo de Preguntas.

Concluyendo la vental,

Expositiva,
Audiovisunl.

Dindmica Grupal.

MATERIAL DIDACTICO A UTTILIZAR:

o+
4+

+

ANALISE

DIRILGIDO A

Pizarvdn,.
Material Audiovisual, Pantnlla.

Papelerfa Necesarla.

5 PEL MERCADO ¥ ESTRATEGIA FROMOCIOWAL,

Supeyvisores del Srea de Mercadotecnia.

ER:]
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DURACION: 1l Hora .

ORJETIVO: Que todes los participantes obtenygan un cong
cimiento claro de lu gue as el andlisis de
promocidn adecuadas para el logro de sus ob-
jetivos,

CONTENRIDO DEL CURSD POR TEMAS:

INTRODUCCION
PARTE T El. ANALISIS DEL MERCADOD.,
+ Dafinicién de lo que es ¢l meccado.

+ Mercadn Vg Mercadorecnia,

+

El Andlisia y la investigacidn del wercada,
+ El mercado actual,

+ La informacién Semestral.

+ Perfil del eliente Particular,

+ La Competencia,

PARTE IXL. ANALISIS INTERNO,

+ Auditorfa de servicio.

+ Egtructura de la Empresa.

PARTE TIII,. ESTRATEGIA PROMOCLIONAL,

+ Servicios,

+ Conclusiones.



METODOLOGIA:
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+ Dindmica de grupos.
+ Estudic de Casos.
+ Trabhajou en Equipo.

+ Trabajos Individuales.

MATERIAL DIDACTICO A UTILTZAR:

DIRIGIDO A:

PURACTION:

OBJETIVO:

+ Casos Mimiogcafiados.
+ PlzarréSn.

+ Papeleria Necesaria.

COMDUTACLON DASICH,
Suparvisores y Auxiliares Contables.

30 Horas,

Que el personal que tome el curso este prepa
rado para gue en cualguier momento pueda uti
lizar las computadoras para la resclucién de

problemas y programas,

CONTENIDO DEL CURSO POR TEMAS:

CONTENID

I.~ INTRODUCCION A LAS COMPUTADORAS,

a)., Que es una computadora.
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b}. ﬁomo funciona.
¢). Como calcula la computadora.
2,- BREVE IIISTORIA DE LAS COMPUTADORAS,
3.~ PROGRAMACION BASICA,
4.,= LA COMPUTADORA COMO UNA HERRAMIENTA PARA
NUESTRO TRABAJO.
a). Como hacer un prodrama,
b)., Como introducir y obtener informa--—-
cidn,
¢), Como implementarlo.
d). Como encontrar la falla.
e). Como indicar a la computadora para
que decida o repita.
£). Cuando una variable necesita mds de
un valor,
S5.= CUAN EXACTA ES LA COMPUTADORA.
6.— OPERACION DE LA PERFORADORA DE TARJETAS,
7+= SISTEMAS COMPUTACIORALES,
a). Leer listados, hacer capturase.
METODCLOGIA:
+ Expositiva,

+ Por medlio de audiovisuales de las diferen-—
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x _tas computadoras que existen.

+ Elaboracidn de programas,

+ Visitas al drea de computacldn.
MATERIAL DIDACTICO A UTILIZAR:

+ Pizarrdn,

+ Audiovisual - Pantalla,

+ Terminal de computadora para éjercicios.

5.- CURSOS SUPERVISORES COMPRAS

¥ ALMACEN, E
CONTROL comp,

DE —_—
MERCAN , BASIC,

CONTROL DE MERCANCIA,
DIRIGIDO A: Supervisores de Compras y Almacen,
DURACION: 20 Horas,

OBJETIVO: Que los participantes tengan una mejor pers
pectiva para el control de mercancfas y uti

licen el mejor método de control de estas,
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CONTENIDO DEL CURSO POR TEMAS:

5

+

METCDOLOGIA:

+

Control Unitario (por articulo).

El problema de controlar muchos articulos,
La relacidn ventas con la inversidn de
existencias.

Indice de rotaclién de existencias.

Como dekerminar el indice de rot;cién de
Stock.

Cdlculo de inventario promedio.

Inventario perpetuo o libro de inventariec.
El problema de la Valoracién de las Exig--

tencias.

Inventario segin libros.

Resolucién de Casos,
Exposicisn Verbal.
Participacién Grupal.

Diapositivas.

MATERIAL DIDACTICO A UTILIZAR:

+

+

+

Pizarrén.
Casos mimiografiados.

Material audiovisual.
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COMPUTACION BASICA,
DIRIGIDO A: Supervisores y Auxiliares Contables,

DURACION ; 30 Horas.

OBJETIVO: Que el personal ue tome el curso eske prepa
rado para gue en cualquier momento pueda utji
lizar las computadoras para la resolucidn de
problemas Yy programas.

CONTENIDO DEL CURSO POR TEMAS:

1.« INTRODUCCION A LAS COMPUTADORAS.
a), Que es una computadora,
b) . Como funciona.
e}, Como calcula la computadora,
2.~ BREVE HISTORIA DE LAS COMPUTADORAS,
3,- PROGRAMACION BASICA.
4.- LA COMPUTADRDRA COMO UNA HERRAMIENTA PARA
NUESTRO TRABAJO,
a}. Como hacer un programa,
b). Como introducir y obtener informa---~
cién.
c). Come encontrar la falla.

a). Como indicar a la computadora para
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decida o repita,
£) . Cuando una variable necesita mis de
un valor.
S5.= CUAN EXACTA ES LA COMPUTACION,
6,—~ OPERACION DE LA PERFORADORA DE TARJETAS,
T7.=- SISTEMAS COMPUTACIONALES,
a). Leer listados, hacer capturas.
METODOLOGIA: ) :
+ Espositiva,
+ Por medio de audliovisuales de las diferen-
tes computadoras gue exlsten.
+ Elaboracidén de programas.
+ Visitas al frea de Computacién.
MATERIAL DIDACTICO A UTLLIZAR:
+ Pizarrén.
+ Audiovisual - Pantalla.

+ Terminal de Computadora para ejercicios.
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A
6.~ CURSOS AUXILIARES CONTABLES F
CONT, » COMPUT.
BASIC, BASIC,

CONTABILIDAD BASICA,

DIRIGIDO A: Auxiliares Contables y Secretarlas.

DURACTION ¢ 24 Horas.

OBJETIVO; Que los Participantes dominen tedo lo rela--
cionado con la contabilidad general, para el
buen desempefio de sus trabajos,

CONTENIDO DEL CURS0O POR TEMAS:

l,- LOS ESTADOS FINANCIEROS.
~ Balance General,
= Las Formas del Balance,
~ Estado de Pérdidas y Ganancias.

- Formas de Prescntacidn del estadeo de
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Perdidas.
2.~ TEORIA DE LA PARTIDA DOBLE.
= Libro Mayor.
- Cuentas de Activo,
- Cuentas de Pasivo.
-~ Cuentas de Resultados.
- Bl Libro Piario.
.= REGISTROS AUMILIARES DE DOCUMENTOS,

4, FORMACION DLL, BALANCE GENERAL.

Ralanza de Comprobacién,

Asientos de Ajuske,

1

Formacidn de Estados Financieros.

Hloja de Trabajo ¥ Aslentos de cierre
de Libros.
METODOLOGIA &
+ Exposicién Verbal.
+ Participacién Grupal,
+ Estudio de Casos.
+ Practica de Balances,
MATERIAL DIDACTICO A UTILIZAR:
+ Pizarrén.

+ Papeleria Necesaria.
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4+ Casosz Mimlografiados.

+ Balances por Resolver.

COMPUTACION BASICA,

DIRIGIPDO A: Supervisores y Auxiliares Contables.

DURACION ¢ 30 Horas.

OBJETIVO; Que el personal que tome el, cursc este prepa
rade para que en cualguier momento pueda uti
lizar las computadoras para la resolucién de
problemas y programas.

CONTENLDO DEL CURSQ POR TEMAS:
1.= INTRODUCCION A LAS COMPUTADDRAS

a). Que es una computadora.
b). Comc funciona,
c). Como calecula la computadora.
2.— BREVE HISTORIA DE LAS COMPUTADORAS,
3,- PROGRAMACION BASICA,
4,~ LA COMPUTADORA COMO UNA HERRAMIENTA PA R
NUESTRO TRABAJOQ.

a)., Como hacer un programa.
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b} . Como intreducir y obtener informacidn
c}. Como implementcarlo,
d) . Como encontrar la falla.
e). Como indicar a la computadora para
aue decida o repita.
f}. Cuando una variable necesita mds de
un valor. ’
5.~ CUAN EXACTA ES LA COMPUTADORN.
6.—- OPERACION DE LA PERFORATDORA DE TARJETAS,
Fe= SISTEMAS COMPUTACIOMALES,
al. Leer listadeos, hacer capturas,
METODOLOGIA:
+ Expositiva.
+ Por medio de audlovisuales de las diferen-
tes computadoras Que existen,
+ Elahoracidn de programas.
+ Visitas al drea de computaciédn,
MATERLAL DIDACTICO A UTILIZAR,
+ Pizarron.

+ Audiovisual - Pantalla.

+ Terminal de computadora para ejercicios,
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A
7.~ CURSOS5 PARA SECRETARIAS, G
CONT, - TAQUI-
BASIC, - GRAFIA,
ORTO-
GRA--
FIA.

CONTABILIDAD BASICA,
DIRIGIDO A: Auxiliares Contables y Secretarias.,
DURACION: 24 Horas,

OBJETIVO: Que los participantes dominen todo lo rela~-

c¢ionado con la contabilidad a nivel general,

para el buen degempeilo de sBus trabajos.
CONTENIDO DEL CURSO POR TEMAS:

l.- LOS ESTADOS FINANCIEROS,

- Balance General,



METODOLOGIA ¢

11]

- Las Formas del Balance,
- Estados de Pérdidas y Canancias,
- Formas de presentacién del Egtado de
Pé&rdidas,
2,- TEORIA DE LA PARTLDA DOBLE,
= Libro Mayor.,
- Cuentas de Activo.
- Cuentas de Pasivo.
- Cuentas de Resultados.

Libro Piario.

3.- REGISTROS AUXILIARES DE DQCUMENTOS.
4.~ FORMACION DEL BALANCE GENERAL.
- Balanza de Comprobacidn.
- Asientos de Ajuste.
-~ Formacidén de Estados Financieros,
- Hoja de Trabajo y Asiento de Cierre de

Libros.

+ Exposicién Verbal,
+ Participacidn Grupal.
+ Estudio de Casos.

+ Practica de Balances.

 ma



DPIREIGIPO A:

DURACION:

OBJETIVO:
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+ Pizarrén.
+ Papeleria Necesaria,
+ Camos Mimitografiados.

+ Balances |)or resolver,

TAQUIGRAFIA,
Las Scecretarias.
26 Horas,

Que lgs particivantes al curso dominen un am
plio vocabularie taquigrdfico con el cual
pueda tomar dictado y transcribirlo con rapi

dez y exactitud.

CONTENIDO DEL CURSD POR 'TEMAS;:

+ Escritura Fonética,

+ Gramilogcs.

+ Frases Generales,

+ Frases Especiales.

+ Signos Taquigr&ficos.

+ Terminaciones y Comienzos.



METODOLOGIA:
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+ Repaso de los signos que el instructor ten

ga preparados ¢n una transparencia o en el

pizarrén.
+ Repaso individual,
+ Dictados de ejercicios,

+ Repaso de Gramilogos.

+ Deletreoc y lectura rédpida, reiterada,

cha al azar y sin ayuda y en grupo.

he=

+ Repeticién de los ejercicios realizados.

MATERIAL DIDACTICO A UTILIZAR:

DIRIGIDO A:

DURACION:

OBJETIVO:

+ Pizarrén.

+ Retroprovector.

+ Diapositivas,

+ Grabaclones.

ORTOGRAFLA .,

Secretarias,

20 Horas,

Al término del curso el participante estarid
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capacitado para emplear correctamente las rg
glas de ortografia, de acentuacidén y puntua-
cién de la Real academia Espafiola de la Len-
gua; en un escrito qgue se le entregaxd.
CONTENIDD DEL CURSO POR TEMAS:
+ Dafinicifn del concepto de Ortografia,
+ Uso de Mayisculasg y Mindsculas, ’
+ Raglas para el uso de las letras
by v, cb,sy 2, Yy LL, vy ¥rr, gy j, %,
h, Yy ie, g v K. my n.
+ Definicién del Acento Ortogrifico.
+ Clasificacidn del Acento,
+ Reglas de Acentuacidn,
+ Separacidn Silablca.
+ Signos de Puntuacidn,
+ Evaluacilén.
METODOLOGIA; '
+ Teorico-Practico,
MATERIAL DIDACTICO A UTILIZAR;:
+ Informacidn Teorica.
+ Trabajo Individual,

+ Trabajo Grupal.
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+ Evaluacidn del Asesor,

8.- CURSOS PARA LOS OBREROS H
MATEMA
TICAS. —_—  » TECND
BASIC, LOGIA.
HERRA INYEC
MIEN- —_—— CION,
TAS MAN,
SEG,
INDS.

MATEMATICAS BASICAS,

DIRIGIDO A: Todo el personal que necesite las bases fun-

damentales de matemiticas en su 4drca de tra=-

bajc.



DURACION :

OBJETIVO:

despeje de formulas,

1lle

24 Horas.

Lograr qgusz los participantes resuelvan pro--
blemas bisicos de matemdticas zgue exijan la
aplicacién de sistemas de medidas, conversio

nes, nidmeres fraccionaries, reglas de tres y

CONTENIDO DEL CURSO POR TEMAS:

METODOLOGIA:

+ Importancia de las Matemdticns en el Ta-—-

ller.

Operaciones con Enteros y Decimales.
Sistemas de Medidas.

Fracclones de la Unidad.

Regla de tres,

Despeje de formulas.

Evaluacidn.

Despuds de una exposicién a cada tema se
realizardn ejercicios en forma independiepn

te © en grupo,

MATERIAL DIDACTICO A UTILIZAR;:

+ Pizarrén,

+ Hojas do miquina v lapices.
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+ Material Mimiografiado.

TECNOLOGIA.,

DIRIGIDO A: Todo el personal due trabaje en cualquier ti

po de mecanismo para ejecutar su trabajo.

DURACTION: 24 Horas.

ORJETLVO: Este curso pretende que los participantes cgo
nozcan las propledades y alcances gue tienen
las herramientas de corte y dc golpe para su
utilizacién mds adecuada.

CONTENIDO DEL CURSO POR TEMAS:

+ Clasificacién General de las Herramientas,
+ Herramlentas de Corte por Fricecidn.
+ Herramientas de corte por golpe,
+ Herramientas de gorte por cizallamiento,
+ Herramientas para Golpear,
+ Evaluacién.
METODOLOGIA

+ La exposicidn se hard haciendo participar

a los participantes con sus experiencias y
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con ejemplos fisicos de las hzrramientas a

estuilar.

MATERIAL DIDACTICO A UTILIZAR:

DLRIGIDO A:

DURACION:

OBJETIVO:

+ Exposicién Pizarrén,

+ Participativa.

HERRAMIENTAS MANUALES.

Pergonal de Produccidén o Departamentos auxi-
liares <gue manejen los procesos bdsicos de

un taller mecdnico.

40 Horas,

Que los Participantes adquieran conocimien~-
tos y destreza en el manejo de las herramiepn
tas manuales y, sean capaces de realizar los
procescs bdsicos de un taller en forma co=--

rrecta,

CONTENIDO DEL CURSO POR TEMAS:

+ Introduccién.
+ Prdcticas de afilade de brocas, cinceles,
punto de golpe y deatornilladores de hoja

plana.
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+ Corte de segueta y con arco.
+ Procesos dog
- Barrenado.
~ Limado.
- Roscado,
METODOLOGIA:
Se hard una demostracidén de cada péo:eso Y
despudés sec efectuardn ejercicios referontes
para lograr su dominio.
MATERIAL DIDACTICC A UTILIZAR,
+ Todos los utencilios necesarios (herramiep

tas) .

INYECCION DE PLASTICOS.

DIRIGIDO A: Tode el personal gue trabaje en las dreas de

inyeccidn,.
DURACION: 40 Horas.
OBJETIVO: Lograr gque todos los participantes conozcan

los principios de la inyeccidn de pliticos,
con bases tedricas, para que resuslvan pro--

blemas en su drea de trabajo.
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CONTENIDD DEL CURSQ POR TEMAS:

+

+

METODOLOGIA:

Introduceidn a la inyeccisdn de plasticos.
Qué son los plasticos?
Principales propiazdades de los plidsticos.
Métodos de formacidn de los plésticos de
los plasticeos.
Las mfgquinas inyectoras,
I- Fundamentos.
Il- Su funcionamiento.
Tecnologia de moldes,
E1l proceso de inyeccidn.

Diagnéatico de problemas de invyeccidn

Exposicidn de ecada tema por parte del ins-
tructor, complementadeo con problemas préc-

ticos en &reas de trabajo.

MATERIAL DIDARCTICO A UTLILIZAR:

-+

+

+

+

Pizarrén.
Manuales mimicografiados,
Pelfculas, Videocassettes.

Esquemas impresos.



DIRIGIDA A

DURACION 3

OBJETIVO:
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SEGURIDAD INDUSTRIAL

Obreros, Geréntes y Jefes Departamentales.
4 Horas.

Estar conscientes de la importancia que COTi~=-
lleva el tepner la seguridad en la empresa pu-
diendo prevenir accidentes ¥ controlar la uti
lizaclén correcta de lag medidas de seguridad,
Obtengan la preparacidn adecuada para cual--=-
quier imprevisto resolverlo con rapidez y sc-

guridad.

CONTENIDO DEL CURS0O POR TEMAS:

METODOLOGIA

+ Que significa Seguridad Industrial,
+ Ley Federal del Trabajo Art, 513
+ Ropa Protectora,

+ Utilizacidén da instrumentos de Seguridad.

+ Pelicula.
+ Exposicién Verhal,

+ Practica en la instrumentacidn de Sequridad.



MATERIAL DIDACTICO A UTILIZAR:
+ Pizarrén.
+ Papeleria Necesaria.

+ Material para proyectar la Pelfcula, Panta

lla.

+ Instrumentos de Seguridad,



CONCLUSIOHNTS

A pesar deo que la cmpresa sc encuentra blen organiza-
da, se detectaron varias necesidades on bLase a un andli--
sis, En este se descubrid la incalculable rigueza gque
tiene ¢l potencial humano y que corresponde a los dirigep
tes gue este factor de la cmpresa de sus mdEximos rendi---

micntos en el desempefio de sus actlividades,

Que la empresa no tome la capacitacidén dnicamente por
cumplir con una obhligacién legal, sino por convencimiento
propio, La capacitacién rodicuard on gran ecscala en el

rendimiento de los empleados.

Es conveniente que la capacitacidn se encuentre den-—--
tro de los objetivos sociales de la empresa, ya que la ag
titud gue tomen los empleados dependerd en gran parte del

grado de motivacién adgquirido.

Aungue dentro de la cmpresa se habfan realizado cg—m—-
fuerzos aislados de capacitacifn no se gbtuvieron los re=-

sultados deseados. FPor esto fue neczsario realizar un

programa integrado de e¢apacitacidn para lograr buenos re-

sultados,



El apoyo de los supervisores a los subkalternos Adaran
te las fases formales del programa ¥y degpués de este, re-—
sulta particularmente importante para el éxito tokal,

Los empleados necesitan una gafia continua en la realiza--—
¢ifén de sus labeores para adguirir la suficiente confianza

en la ejecucidén futura de sus puestos,

La capacitacién debz llevarse a cabe a todos los nive
les de la empresa, desde la mano de obra hasta los direc-
ctivos. Esto da por resultade gue el trabajo se realice
conjuntamente y que en todo nivel se coopere para lograr

el éxite de la empresa.

El costo de la capacitacidn., que en un principio puede
pensarse indtil, no socle constituye una inversidn con al-
to rendimiento, sino una deducible de impuesto. La inver-
sién nos repercutirid al final con mejores resultados glo-

bales de la empresa,

Finalmente podcmos deelr que la capacitacidn con sus
innumerables Weneficlos, es una solucién viable para el
desarrollo de nuestras empresas Yy un gran medio para gue

nuestro pais pueda superarse,
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