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~ INTRODUCCION -

gque lo que*es‘benéﬁlclo’b pafg\la

pararléiéé_

$6lo un administrazdor puede trabajar en favor del mejo-



ramiento de los proccdlmlentos, Lécnlcas, planes Y. programas,

semejahtes~o£rec na amplla,gama‘de 9031bllldades de aprendl

zaje.

ue se -aprende con la experiencia y la:préc-
tica, sxn emb r para-quienes aprenden incorrectamente, la-

experlen

icamente confirmar los errores, y 1a pric
tica;enjesé consollda los malos habitos. De‘és-

e'cla Yy la practica se pueden constltulr—

ta manera,’

ales de aprendizajes negativos; ademas es

en elemento
ta forma’dé, siantleconémlca y puede causar problemas-

personale 'eh'ik;desde aceidentes hasta el menoscabo-

‘Las-exigencias-actuales hacen completamente obsoleto -



el aprendizaje ihfqrm;l dentro ‘de las empresas, ya sea a tra-

vés del contact

enseflanza

zar.

y las actitudes suficientes y adecuados pqraﬁenﬁrentar:COn

8xito su trabajo actual y futuro.

La determinacidn de necesidades de capac;tacxon

desarrollo de recursos humanos, que estudiaremos mas- adelanteg

en uno de los capitulos, constituye el requisito lndlsp nsa

ble de un enfogue sistemdtico que conducira, en ﬁltﬁna'lnst;&{

cia, a la adquisicifn de aprendizajes y su aplicacién?enA  ;

1

trabajo lo que a su vez, explicaremos en el filtimo cabitﬁid:‘

en el cual ge encuentra nuestra investigacidn de campo. -

Por iltimo queremos agregar qpesnuestrérgési
ta una modesta contribucidn en el,sgpgiQQ-a
trabajadores y empleados a través de la'capa lt

sarrollo, y a la organizacidn con una efl az;admln str‘

de sus recursos humanos.



ANTECEDENTES GENFERALES

. La revaluciénViﬁdUStriéL’hédific la naturaleza ‘del —=

trabajo, ée’ekigié que él,trabajo se realizara- de manera con-

junta pox cantldades de pers nas: ¢ vezjmayores.‘En Inglate

rra surgxeron”las grandes f b: tlies; las fundldoras Yy

Las personas eran toda
oluc;én industrial sig-

ondicidneé}desagradables de-

cién industrial, ‘el nfme’

‘de las mismas exgerimenta-

rincipio de la divisién del traba--

-dinacibén de un especialista.

e personal como funcibn especializa

.ibsfalbores‘del sigld”XX‘-Pé"

esta' func:Lones fueron as:.gna—

ista cuya labor se 11m1ta—

ba a_ supe implesreglstro v némina de —-

personal,.’

ggrupar actividades de la -mis = .
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El primer departamento de personal instituido en los--

Estados Unldos en su moderna concepcmon, burglc en el ano dc«

1912 Posterlormente en lnl la»un programa de enLLcna B

miento a«n;vgl universitar DAY gerentes y empleadoa. Entrp :

los afios Lélov 915:se desarrollo:en 1a qludad de Chlcago’un -

1ua010n de puestos v env192'

‘16ﬁ dé’l930 en Estados Unidos provocd que los

ciudadahov én;iakfé en la capacidad de la empresa pri-

vada pSfa;sagisfaéer las necesidades de la sociedad. Por lo -
tanto, ééVVOIVié;on hacia el gobierno el cual interviﬁo,pafa—
proporcionar compensaciones de desempleo, seguro social,rsalé<j
rios minimos é incluso, el derecho protegido federalmente de-

unirse a los sindicatos.

La promulgacién de estas leyes durante la década de --
1930 contrihuyo a modelar el papel actual de los departamen-—
tos de personal y de sus programas de capacitacidn y desarro-

llo de personal, agregéndoles obligaciones legales, En-la ac- -



&

tualidad, las organlzacxones tlenen que tomar en. consxdera——-

cidn estadounidense infloyé en=forma determlnante las cuestlo

nes de personal,- Se prqmulgayq‘ leyes para eliminar la dxscrl

minacidén en el empléo y- en los pagos por raz6n de sexo, raza,

religién, nacionalidadly‘ daa.,

En México, éi m&?iﬁiéﬁté revolucionario de 1910 busca-'
ba una serie de re1v1nd1cac1onea y objetivos que en un gran -
nfimero corresp0ndlan a aspectos relativos a la admlnlstraCLOn
de recursos humanos. Atendiendo a estas demandas, los congre~
sistas de 1917 incluyeron dentro de la nueva Constitucién el~
articulo 123; que posteriorménte darfa origen a su médula re-
glamentaria: la Ley Federal del Trabajo. Estos ordenamientos-

legales y: ot os'posterlormente surgidos, contienen una serie-

de dlSpOSlCL es o cumpllmlento ﬁace necesaria la utiliza-

cidn de mod cas de admlnlstraCLOn y la ellmlnaclon-



de improvisaciones.

tres factoresrf as dlspOSlDlOHES legales el mejoramlentc de-_

la calldad efvzda del trabajador y el in »eanto‘de 1a pro——

dULthlda

3ﬁ?part1rvae~iéfé'la”capacitacién v él desﬁrroiléréoﬁfa
realmente fuerza.kLas reformas a la Ley*Federal dpl Trabajo -
en materla de adiestramiento y capacitacién en dicho afio han-
impuesto a las empresas del pals importantes obllgacxones y -
una serie de disposiciones que son de profunda trascendencia,
tanto para los trabajadores en su conjunto como para la econo

nia de las organizaciones.

Aln cuando la obligacibn de los patrones de proporcio-
nar capacitacién a sus trabajadores ya se contemplaba desde -

1970, en la actualidad muchas empresas todavia se encuentran-
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impreparadas para atender cabalmente las obligaciones legales.




CAPITULO - T

~ CONSIDERACIONES GENKRALES

L.~ INTRODUCCION.

" En una &poca como la actual, ‘cambios tec

nolégicos econémicos y sociales se sucede
tras otro, la empresa moderna debe tener.e n

solamente se trata de contar con el mejor.eqguipo

res instalaciones para producir o dar servicio, sino.que aho-.

ra es necesario prestarle mayor atencibén y darle mis importan
cia a su recurso mas importante, es decir al Recurso Humano -

que forma parte de su organizacidn.

Para la empresa actual el reto mds importante es el de
lograr un total aprovechamiento de sus recursos, y es aqui —? 
donde surge la importancia de contar con una adecuada adminis
tracidn de los Pecursos Humanos que le permita a la organiga-
cidn contar con el personal mejor preparado, puesto que de --
esta manera se puede mejorar la utilizacién y el disefio de -
los recursos materiales y técnicos para el logro de los obje-

tivos de la organizacidn.

La“administracidn de Recursos Humanos resulta ser un -

proceso encaminado a suministrar a la organizacifn el perso— ..

nal adecuado en nﬁmero,:perfil,:preparacién, aptitudes y-acti . .
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tudes; Loma -en cuenLa que para llevar a cabo todo ésto es ne-

cesarlo contar con una constante preparacxon y superacxbn. Pa

na func;on~de espec1al,1mportanc1aa#-

ra lograr.ésto-realiz

desarrollo de Recursos Humanos.

que es la‘capacitacid

Por todo lo ‘an

cripcidnide:l

ministracién de Recursos Humanos.i-

Por otra parte la Capacitacidn y Desarrollo también --
puede confundirse cOh:dtros‘téiminos como son Adiestramiento,
Entrenamlento, Educa01on, Formacidn entre otras. Sin embargo-

en la empresa»en'do'de llevamos a cabo nuestra investigacidn,

lo manejan'com ntr namLento en el que engloban los términos

que acabamos d men J.onar.
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1.2.~ ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, - -

Desarrolla
dimien‘tos‘ pa
te, emplead
greso, sat
mismo, ‘

dores yi

1.2.3.- Polftic

de 1a Admlnlstraclén de Recursos Humanos

constituyen rLentaclones y gulas que hay qpe segu1r para el‘-'

adecuadgg lo de las. acclones, 1as cuales deben ob = .

varse rigur amente' -



= 7 Ll - . - - e :
e Recursos Humanos se entiende --
‘:mediarios y no con fines. Es --

una funcidn

a todas las organi

mento con ese nomhr
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1.2.5.~ Importancia

La Admlnlstrac1on de Recursos HumanOb es la responsa-~

bie de los Recursos Humanos. de la organlzac10n No- se puede -

ignorar la importancia y la dlgnldad de: los seres_humanoq con

el fin de acelerar las cosas.

-~ La Administracidn de Recursos Humanos éxisfe*para -

contribuir.a la eficiencia de la orgaanaclén. No cons Ltuye-

ur-£in en“si misma, sino s®lo un medio para ayudar

nizacidn a alcanzar sus objetivos primordiales.

- Se eleva la eficiencia de las actividades desarrolli
das por los individuos y la cooperacidén de los mismos en la -
realizacidn de los fines persequidos por la organizacidn a la

gue pertenecen,

'”¥7AYUda'a los empleados a alcanzar sus”met&S”pétSonaéJ

'les, al menos hasta donde &stas incrementan- la contrlbucton -

nd1v1dua1 a la organlzac16n.

- A través de la Administracidn de Recursos Humanos, -

el total de los Recursos Humanos pueden ser lncrementados y -

ésto se logra bésicamente con el Descubrimiento y’Me]Q am;en-:

to de las habilidades e inter@ses de los indiyidﬁoé

que también se proporcionan mayores cOnocimiﬁntds, ezp_k 
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cias y nuevas ideas, a través de la Educacibn, la Capacita---

cid n yx el Desarrollo.

1.3. FUNCIONES BASICAS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.
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por el que se ellge a. las personas queksatisfacen,las necesi-

porclonand el prlmer programa d' Capacitacidnia

Jador.;

. Estas son las funciones que a nuestra fori

1.4.- PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS.

1.4.1.- Concepto, -

La planeacidn de Recurso
nica para determinar en for

demanda de empleados‘qué

1.4.2.< OBjetivo

Realizar estudios tendientes ala'proyécciéﬁ:dé_;al—?-—
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organizacién'en'el'futuro inéluYenﬂo el anSlisis de puestOS—
y el estudxo de laq ) poqlbllldades de desarrollo de los tra-
bajadores para ocupar chm, ‘ar fln ‘de” determlna* progranas de-

CapaCLtaCLon ¥ Dnsarrollo, Llegado el caso. de reciutamiento -

4 selecc on.

;1.4,4"“Pqii£ica;

blemasientre - los ‘requerimientos- de: las eqesidades futuras -~
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de la organlzacxbn y su_lnventa*lo de recursos humano“.

e recursos humanos le OQLmlLe al Depqr-

tamento'de Personal: actuar en: forma proactiva -y noen- foxma -

reactiva.

1.4.5.-'imgortanc;a

Por ia ‘misma razon que-la planeacxén es 1mportante,

detalles de 1la planeaq}én.'

A traves de la planeacxon de los

pucde lograr.a
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- Ampliar la 1nforma016n de admlnxstrac16n de Recursos

Humanos, para ayudar a otras unldades de,la organ1zac1on y en

otras aCtLVldadeS de persondl

e Coordlnar'dlferentesiprogramas de admxnxstracxon de—

s neceslda-

DEMANDA DE RECURSOS  HUMANOS

Con 1ste_en~l ‘estimacidn:de: futuras necesxdades de --

persona; 'yq:qUe neacidn de log Recur--

sos ‘Humanos

r casi siempre- los mis im--

SO HUMANOS :
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Una vez que el Departamento ‘de Perscnal efectla las --

proyecciones sobre:las.

mandas futuras de Recursos Humanos,-

el inteféé"pl défbdbﬁit'iés VAdanéésfprbyéc¥~

tadas.'ExiStehrdo,‘ "Pﬂeifofertafj

a) ESTIMACIO

fica algo mas que contar

existentes, consiste .en.valuar

a elabora



cién de los lnventarlos, son b351camente aquellos que estan -

rnlar1onados con 1a 1nformac1on dc‘Factores Personales como--,

Ncmore, Edad Sexo Dom1 =N v L'de bducaclon Euperlen—-*."

cia, Grado de Capac1tac10

Nivel de. Desempeno entre otros.

b) ESTIMACION LE

a otros empleos,. seri necesario

como 1o es el anflisis-de'merca- -

Una vez quefse;eétima la'Oferta y la Demanda de los --

Recursos humanos, puede ser necesario efectuar ciertos ajus--

tes, ya que es posib; xista un excedente o un faltante-

de Recursos Human ér‘frente a estas circunstancias

es necesario estah rserLe de-Planes y Programas y

Lda‘Tde poder resolverlas de la me]or

manera posible.




N
[

Si las Fuentes Lnternas no paeden saLlsEacer las nece-

sidades de La organlzacxon, exxstlra'una eqcasea de Recursos-.

ner oca £18A1b111dad en el corto-

Humanos, eniestejgaso se

btenclpn de.phrsonal en-

el exterior. ..

Recursos Humanos es més.

1.5.1. Concepto.

Se define como el proceso por el cual se determina la-
informaci®n pertinente relativa a un puesto especifico median
te la observacidn y el estudio. Es la determinacifn de las —f‘
tareas que componen un puesto y de las habilidades, conoci---
mientos, capacidades y responsabilidades requerldas del trabai

jador para su adecuado ejercicio y que diferencian a unxpugs—

to de todos los demas.
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i

DESCRIPCION DE PUESLOS

scrita’en la que se mencionan las activi-

deberdn realizarse en el desempefio de -

y orecis mente»deflnldo en cuanto a’ sus responsabllldades, %-

o‘llgac1ones operac10nes y cond1c1ones de traba]o.

1.5.4. Caréctéristiqas. S

NECESIDAD LEGAL DE SU EXISTENCIA, .
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por escrito cuando-no-existan conttatos colectivos aplicables"”.

'El articulo 25 fraccibn III, menciona quc el escrito -

en que constenilas condicxonGSfdeftraba]o~debéfafCOnteher£

tan desarrollar sus potenciales; por &sto es
minar el contenido de cada puesto, sus carac
requerimientos deseables de guien lo vaya a o

finalidad de que los intereses de amhos seanféfices

1.5.5, Importancia.

La técnica del Andlisis de Puestos résponde a la urgen

te necesidad de las empresas para organizar sus trabajosuefi‘;ﬂ‘

cazmente porque es indispensable conocer con toda preciéiéz
lo que cada trabajador hace y las aptitudes que requieréfpara}ﬂ

hacerlo hien,

- Delimita cobligaciones.
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- Precisa cuatidades y responsabilidades,

~ Facilita la determinacidn de caracteristicas de los-

individuos.

tos del pu

mismo.

DESCRIPCIS

~andlisis en 'la que en  forma somera ~-
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se da una expl1cac1on de las actxv;dadus que se desarro]]an -
en al puesto y su redac01on explicita y concreta da’ una 1dba—

general de lo que se “hace en el puesto analizado.

DESCRIPCION ESPECIFICA

to., se détqlf
reailzac1onf‘y

vidades perléd

cia; ActiEddes
 RESPONSABILIDADES. =

Eg el conjunto de responsahx1ndudes xnherent”slal pues

mo lo son, responsabxlldades por el tlpo de xnformacxonjque'-f

se maneja, manejo de blenes y £0ndos, scqurldad personal
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también puede ex1stlr responsahllldad por el trabajo de otros;

CONDICIONES

salud, “Las necesidade

caracteristiy

Es'e proceso ae: encontrar y. atraer a candldatos potcn

cxalme”t lflcados y capaces de ocupar cargos dentro de 1a_

organlzacién.“‘

1.6.2. OBjetivo’

Tomar la mejor decisién respecta ‘alireclutamiento —=- .



(ya sea interno o externol a- tr="és de 1a reailzaCLﬁn ‘de un -

estudio, anallzando los requerlm'entos dei puesto, la 9051bl—

lidad de: obtene mejore

resultacos, 1os tlempos y costos ‘en-

que se puedajincurrir

dad de atraer candidatos que refinan los requi
dos, para que cubran las  vacanies que se pr

organizacién,

do candidato;

zacibn

bl Recluaamlento Externo.- ‘Es aqu
tos que estan ‘buscando empleo (mercado a

que estan pretendlendo cambiar de empleo

jando en otras empresas.
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1.6.5.~ Importancia.
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miento son:

es necesario haber planeado con anticipacid

tos y las necesidades de personal,JYé qué:a'tr

planeacién se espera atraer al mejor perczonal

near e iniciar los programas de Capacitacién. y
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L.7, SELECCION DE RECURSOS HUMANOS.

1.7.1. Coﬁcépto}“

ontratar, de entre

los candi
1.7.2. 0b

Escoger*de entr os candxdatos que se han reclutado--
(medlante una dec1510n objetlva), a aquellos que tengan mayc-
res probabllldades dexajustarse al puesto vacante, en base a-
las habilidades y capacidades de &stos y los requerimientos -

del puesto. -

1.7.3. Polftica. -

' ,Paréigifidgfd*dé'una seleccibn objetiva, deberd recu--
rrirse al uso de técnicas como el andlisis de puestos, las —--
pruebas Eécnicas, psicotécnicas, encuestas socioeconbmicas, -
ete., a_fﬁqfdé;eliminar hasta donde sea posible la subjetivi-

dad de las decisiones.

1.7.4, Caracteristicas.

-seleccibn es considerada como un proceso bisica--
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mente de comparacién y de decisidn. .

troduccidn;

un puesto

fundamentali

cos:
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PROCESO PRACTICO DE RECLUTAMIENTO Y. SELECCION

REQUISICION DE PERSONAL i
ANALISIS Y DESCRIPCION- "= "o |«
- DEL.PUESTO e N
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- Una buena selecclon de recursos humanOS, permlte al-

traba]ador reallzar un buen desempeno de’ su. puesto

rrollo de sus'habllldades y'potenc1a1es

satlsfactorlo a51mlsmo y a la organlz c10

El nGmero de pasos en el proceso de selec016n y su se-
cuencia varian no solamente de una organlza016n a- otra, 51no-

también con el tipo y el nivel del puesto que deba'cubrlrsehe

el costo de administrar la funcidn particular de-qadéfbasoi?

y la efectividad de los mismos para eliminar candidgﬁo%vngléi
lificados. La seleccidn de empleados para ciertos pueétos, -
puede ser Llevada a cabo con &xito con una sola entrevista y=-
un exdmen fisico, mientras que para otros puestos se requie--
ren varias entrevistas, cierto nfimero de pruebas e investiga-

ciones complejas.

1l.4. INDUCCION

1.8.4. Concééto;‘ S

puestos, departamentos y factores del amhlente. :

1.8.2. Ohjetivo.

Busca establecer actitudes favoraﬁléé‘délfémﬁlgaqd“ha- ;
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cia la empresa, sw politlca y su chsonal logrando—con ello-

una raplda y adecuada 1ntegrac10n del nuevo empleado en la or.

ganizacidn.

4.de acuerdo al-

El p:dgfama‘de induccién‘gener31méhté se ¢

f,leanual de Bienvenida.

‘El programa de induccibn esti sustentado en la. nece31—

Ley Federal del Trabajo, y3én91a necesi

dad administrativa que marca la propla,empresa;g
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1.8.5. Importancia

sariamente 1i-

da71a_im§6rtaﬁ
6n de nuevo persO»

nal, ya que la lnformac;on que el,program ; roporc1one se—

ri de 1mportanc1a trascendental en el buen desempeno de 1as ac

tividades. que reallcen y del desarrollo y progreso que se: ob-—;‘

tenga en el trabajo.’

- Al contar con un buen programa de induccidn se reduce-

los embiéadbs*defhuevo;ingreso. o
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1.8.6. Informacidn que Contiene el Programa ‘de Induccidn.




37

 CAPITULO II -

CAPACITACION 'Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

2.1.- INTRODUCCTION

En la’sociedd&~a¢tual} la capacitac n y de
son considerados como la mejor foma de aprendlzaje de-los . -
trabajadores en las enpresas, ademés son necesar

desarrollo de la economla nac1onal Deben:responder

requerimentos del avagcg tgcnologlqo;y'elg?t

dad.

La capacitacibn -esréoncebida'como ﬁna>re§piesta a la
falta de personal calificado, al creciente y acelerado proce
so de los cambios organizacionales, a la necesidad de contar
con perscnal preparado y al imperante reto gque tiene el homf

bre como tal y cano ser social.

Desde el punto4de vista econémico, la capacitacibn y-
desarrollo son conéidgrgdos cano un bien autdnomo, graciés -
al cual el individuo adquiere los conocimientos necesarios -
para elevar su_ni?g; de vida y productividad. Socialnente -~
se les aprecia cdno instrumentos mediante los cuales el indi
viduo puede obtener una meJor posicifn laboral y aumentar: su

prestiglo social
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En- este marco, es necesario contar con sistanas adecua

dos para‘ la "ac’mm-lstracisn del proceso de capac.ltamc‘m, que -

2.3.~ DEFINICION DE TERMINOS

varios 't&8minos en el fenfmeno-de

la educ':‘la(_qi_ﬁ que imparten: :lés“_'enipres'as' a sus trgbajadores, -—

consideramos pertinente definir cada uno de ellos. -



El doctor Fernando Arias Galicia especifica»que:

La capacitaciBn es la. adquis;ci&n de conocnnlentos, -

principalmente de carécter técnico‘ 

tivo. :Esto es, que todo conocmn;ent

'cc1onar 1os conocunlentos v habllldades del trabajador en su--
actividad, asi como mejorar las aptitudes en gener;l}dgllt;g :

bajador,

La capacitacin es un.proceso de ensefianza-aprendizaje:

ficas al trabajador,

Para tener mis ¢

conveniente.mencionar

que comfnmente suele
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Educacidn.- Es la adqulslc16n lntelectual por parte de

un individuo, de. los aspectos técnlcos, cxentif'co v huma 1s

ticos que lo rodena.

Entrenanue

ffsico o’ menta
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- El adlestramlento que.es de caracter practlco Y pa-

on toda clase

"El adlestramlento se entlende como la habllldad o -

destreza adqulrlda, por regla general en el trabajo flslco"
Esto sxgnlflca que el adlestramxento se imparte a los emplea

dos y obreros que utlllzan maqulnaS»y equipo en general.

La capacitaci6n tiene un significado mis amplio, .in--
cluye el adiestramiento, pero su objetivo principal es pro--
porcionar conocimientos, sobre todo en los aspectos técnicos
del trabajo. En tal virtud la capacitacidn se imparte a.--

los empleados, ejecutlvos y funclonarlos en general cuya la

bor tiene un aspecto irte

B1 desarrolls

progreso -integral .d




adquisicién de conocimientos, fort alec1mlento de 1a volunt_,,

discipliha del caréctér'y’la adquisicidn de,todas las*activi—

dades duese requleren para la evoluc;én del personal 1n¢1u-

Vo

so lo; de mas alta ]erarqula en la organlzac on'de las emp*e—

sectores de la eﬁéré$a pﬁbllca variVéda,,>Eéjjusto decir: gue

pfivadas”estableZCa rogramas peribdicos de capac1tac1on y -

desarrollo brlndando asi e ,t;po de’ ensefanza necesarla para

que se realice el trabajo con mayor éficacia y &ste sea mis -



significativo para.el trébajador.'3

del mundo.

los medios’

camente

quier}p

nal no ﬁbdr;a eli
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las proporciones que se quiera, ..
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2) Alcanzar en el menor tiempo-posible, las metas de -

calidad-y=producci6h.7

cacibn de méritos-

para el otorgamiento-de promociocnes.- - -
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Podriamos conlcuir como el objetivo principal de la ca
pacitacién, el desarrollo 51stemat1co ‘en todos 1os nlveles je

rarquicos de la empxesa,_de/ios conoc1mlent

cimientb’
duales,

Y habll

.capacltacxénp
tan los. lineam ara proporcmonar
una adecuada : ,de sta manera, log

cucidn de obje

iticas de capacitacin en

hay entr it continuacibn se menciona
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ar ligada a los sistemas es

disponibleéf

organizaci6n

urar programas mediante procedimientos siste
maticos de manera ‘que respondan a los reguerimientos especifi

cos con gfé¢ﬁiVidéd y oportunidad.
2.6.- MARCO JURIDICO.

De acuerde a la'Ley Federal del Trabajo, todas las em-
pfesas mexicanas, sin importar su tamafio ni la rama de activi
dad econdmica a la que se dediguen, tienen la obligacitn de -
capacitar a su personal. La finalidad de esta disposicién ==
es que el trabajador adgquiera los éonocimientos y las habili~-
dades necesarias'para desemperiar su labor, mediante un proce-

so de ensefianza-aprendizaje bien planificado.

Hablar de adiestramiento:yidapacitacién'suppne”la.ekig'

tencia de, al menos tres factores: 1) una verdadera -intencidn
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por parte de}'pétrén, gerenpe'o supervisor, de que los emplea
dds aprendan a‘desenvqlverse adecuadamente en el puesto, 2) -
que el petéoh§1 esté'¢§néEiente de que se encuentre en proce-
so de capacitécién.§:35.él.establecimiento de un lugérSQ_tiem

po destinado a las actividades de ensefianza-aprendizaje.

otro modo dificilmente se puede pensar en un proceso

tico de capacitacidn.

A continuacidn estudiaremos cada una de las partes que
conforman los derechoé y obligaciones tanto de los patrones -
coma de los trabajadores asi como lds artfculos mis importan-
tes de la Levaederal del Trabajb con el fin de proporcionar-
ai Lector el entendimiento de los aspectos legales para las -

empresas de nuestro pais.
2.7.- LEY FEDERAL DEL TRABAJO ’
2.1:1.- La Obligacibn de la Capacitacidn.

La obligacién de las empresas de proporcionar capacita
cién y desarrollo d& los trabajadores data de 1970, cuando se-

incluyd en el Art. 132 fraccién ¥V de la Ley Federal del Tra-

bajo.

" El organismo-descentralizado que el gobierno cres pqéa~'

la reglamentaéién y SQpefvisién de1~cump1imiento_e5f1 u idad
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Coordlnaaora del Empleo, Capacxtacxon vy Adlestramxentof(UCECA)

Antes UCECA “anora Dlrecc16n Genera de,Capac1tac16 Sy Produc'i
tividad, reforma publlcada en el Dlarlo Oflclal el 10 de agos
to de 1984 ‘ ; : e



tisfactorios des capacitacidn gue no son disefiados por ella —-
misma sino por la comisidn mixta de capac1tac16n y desarrollo;
en consecuenc1a, si la com151on no hace un buen traba]o, la -

empresa no puede cumplir con sus responsabllldades legales.

Como en: toda prescrlpc ”jutidiéa, a cada derecho co-

11gac10n., Y la capac1ta016n y el desarrollo-

rrequndé;d
no son a]enas a esta dualldad Se enfatiza de cardcter obli- -
gatorlo para las empresas e 1rrenunc1able para los traba]ado—

res.

El Art;3153—A aé la Ley Federal del Trabajo especifiCa—

claramente la unlverSalldad del derecho a la capacmtacxén.‘——f

sus trabajadores y aprobados por la Secretaria de Trabajo y. -
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Previsibn Social". -

» a efecto de participar er

respecto‘ailpénplanes y programas, form

Hacerse acreed

rales que le cor

S08:

‘l)'Cuando]hayén'aprbbadé;lqsféxéﬁeﬁésfde;éaﬁécitaéiéhé



y adiestramiento en. los Léxmxnos del capitulo III BJ.S Capac:.ta

cion Yy Adlestlamlento de los‘ Lrabajadores

laborale

*Mntes UCECA; “ahora Di’re‘c'cmn General de Chpacu:acmn y Pro:luctlmdad
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sa o establecimiento". Art. 391 fraccibn VITI ;

Fbrmét“parte a traves de sus representantes, del Comi

té acxonal de Capac1tac16n y Desarrollo que le corresponda.

2.9.2.- Obligaciones Laborales

pqﬁdan‘aglbé trabajédOtééWson

capacitarse.



A continuacidn presentamos esquemiticamente los aspec-
tos més importantes en materia de capacitacidén y adiestramien

to.

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Artibuld‘ Contenido

ajador.

- 153-F 4 1izar y-perfeccionar -~

os, “conocimientos y habilida
-_dés del traba]ador en su ac-
* tividad; proporcionarlé in--
formacidn sobre nueva tecno-
logia; prepararlo para una =~
vacante; prevenir riesgos de
trabajo; e incrementar lé pro
ductividad: e

sobre las obli ‘ ’"'Ir"acl'ﬁ"if en el Contrato Coleg

gaciones de ‘la T tivo puntos re;erente “a.ca-

Empresa Sl ' VVif:f.rf‘pac1tac16n.




Tema Articulo Contenido

S 132-xve T Proporc1onar capacita01on ya

fdxestramzento.; -
~para este fin. = .

©153-00 . .Informar a la Secretarfa del--
i 'Trabajo y Previsién Social --

~(sTPS), sobre 1la constitucidn
7y bases generales de las Comi
" siones Mixtas. '

V;Inpartlr la capacitacién du——‘ -

~rante la jornada de traba]

“salvo cuando el trabajador:
see capacitarse en una a
‘dad distinta.

- ,Atender convocatorla para la-
“"constltuclén de

Sobre, los dere
chos -y oblxga—‘
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m

Tema ' ~Articulo

Contenido -

ciones de --

los trabaja- Obligacién de asistir puntual-

dores

nte a los eventos; atender -
s indicaciones de los ins---
ruéfores y presentar exéménes

e evaluacibn.

Sobre las'—x

comisiones

mixtas de
capacitacién y

adiestramiento

Sobre}piaﬁes

programas

Sobréiié§~éan lO“dispﬁesto

ciones
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2.9.- SISTEMAS GENERALES DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO.

2.9.1.-

blece los crlterlos y formatos par

Generales de Cap

De conformldad :on lo que dlspone~l L

Trabajo en sus artlculos 153~ B, 538 y 539 fracc10n ‘I1I inciso

f, compete a la Secretaria del Trabajo y Prev1516n,80q1al;~;—
estudiar y sugerir el establecimiento de Sistemas'Genéraiés'—“
que permitan capacitar o adiestrar a los trab&jadores éonféré
me el procedimiento de adhesién convencional a que se refiere

el Articulo 153~B y se registren ante esta Secretarfa. -

De acuerdo a lo anterior, mediante of101o numero 01 ==

4547 publlcado en el Diario OflClal de la Federaclon el 22 de

agosto de 1980, se emitieron criterios en materla de-def;n

cidn, estable01m1ento y registro de Slstemas Generales
objeto de unlformar el uso del conoc1m1ento B’ 1os tr‘ml e
que efectuaba la D1recc10n de Capacitacidn y . Adlestr mien

de la Unidad Coordlnadora del Empleo, Capac1ta015n

miento (UCECA].

El uso reiterado de los criterios emitidos en esta ma-



58

teria y las opiniones vertidas por los factores de la produc-
cifn en el Foro de Consulta Popular para la~p1aneaci6n demo--

cratica de capacitacitn y productividad, conSLderados en el -

Plan Nacional de Desarrollo manlflestan‘que. a capacxtac10n-
de la mano de obra ha sido en CLCItOS aspectos lnadecuados -

reflejando fundamentalmente la desv1nculac;6n que hay entre -

las oportunidades de capacitacidn.y:1los requirimlentOside_la

lados anteriorment

I.- se entéhdg;a_bor:

Sistema General. al conjunto de planes y programas de-

capacitacién y adlestramlento d cada rama industrial o actl-

vidad econdmica cuya- flnalldad~es satlsfacer las necesxdades—

que en la materia prgsepte_ a totalldad de las empresaskque

la integran.
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‘V?idﬁfaéfCSﬁ&E&ESéfSnfyﬂAaiésﬁrémiento}balf¢6njuh£o da-"7"7

n'y. adiestramiento referidas a:las

ntegran a un empresa determinada

conjunto:d ogram

modular formada por
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CAPITULO III.

DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION o

Y DESARPOLLO DE Rncmzsos "'HUMANOS :
3.1. INTRODUCCION =

N

uiles son. —=

des es vital para implantar planes ¥y programas de.capaCLtaCLOn.
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3.2.- DEFINICTON, ORIGEN, TECMICAS Y BENEFICIOS

3.2,  EodtiéniDefinirse‘l§é;‘V‘" dade iSnfde -

‘la siguiente Manera

conocini

1lados o

ueden’ considerarse como aquellasicaiéncias

en»;og ”iﬂéidéBfel E

desarrollo’ de las potencialidades del individuo vy la eficacia-

3.2.2. Deentre otras fuentes de origen para determinar las ne

cesidades de capacitacidn y desarrollo pueden mencio--
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2. La .califircakci,énbdei méﬁrj,tos y la evaluacibn del nivel

de desempefio de 16s empleado

2. Entrevista de grupo.
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3. Aplicacibn de .cuestionarios

4. KAplicéciéh'defedéluéciones_yfpruebas

que reoresentara la lnformaCLOn baSLCa para el 1n1c;o'del pro—

ceso- de Capacltaclén y Adlestramlento.

3.2.4. A coatxnuac16n enllstaremos algunos de los benefLClOS-

de un dlagnostlco de necesidades de capac1tac16n.

1. Ahélisis y localizacibn de necesidades educativas.

2. Dlagnostlco del clima organizacional, evaluacién de-

la m)ral del personal.

3. Obtenélon de,pérfiles‘educativqs‘de lQS' pue?tos en--

la organlzaCLQn.‘

'ac1o de actxvxdades del-
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5.- Intérmacidn para calcular ‘el costo4beneficio del -

programa’ de-capacitacidn

0 a su vez se logrard através --

bjetlvds’Que?mas,adelaﬁﬁe‘éxpiiéarémbs.
3.3.~  PROBLEMATICA

acuerds al tipo de actividades que -

desarrollan, se ven. en la.seria necesidad-de capacitar y desa
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rrollar a su personal puesto que las circunstancias revelan -
cada vez nuevas exigencias; ademds se regiétran elevados indi
ces. de accidentes 6 désperdicios, pre&omina unz  baja moral --
o moth&cxon de los traba]adores, asi como baJc= rendimientos

por constltulr la parte operatlva de las empresas.

3.4

‘se han descublerto con el mavor reallsmo——

satisfacer dichas necesidades.

El objetivo fundamental defia

planes..y: programas de Capac1ta016

no sélo es el de proporclonar mayo‘es‘

grar'que‘glftrabajo se real;cegconrmq

costo.
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Los planes y programas ihpiidan eventos que son medios
sumamente adecuados para'equilibrariioégaﬂustes-entre el tra-
bajador y su trabajo; ademis eé §§éiﬁié71aTada§téc§6n c@mplé-
ta del nuevo empleado, coﬁ uh'hinimb dé'tiéméo y~069td;f L6s—
empleados nuevos afin ya capac1tados en otras empresas 51empre

requieren capacxtac1on en los requ151tos espec1ales de cada

empresa.

Los,trabajadores 51n“exper1enc1a prev1a t enen que-

puesto éSpébifico.k Los empleados no son eét;tlcos Y losrpues~
tos en si?ééﬁbiaﬁvqén;mas o menos frecuen01a. Por esto, los-
prOgramas:dé_Capacitaéiéh y Desarrollo tienen que equilibrar-
las capacidades e inﬁefeses de los trabajadores, con las opor

tunidades'y>requisito$ de la empresa. Los trabajadores que -

han sido seleccion dos acertadamente para un puesto especifi-

co, que,sefhéﬁkéjﬁstado adecuadamen te aély a la empresa, y-

que han:réélbidO;CapaciEacién,y’Desarrollq apropiados, sien--
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tzn placer y satisfaccifn en el desempefio. de sus labores.

Deédéféi puﬁEo-de

io, menor tiempo invertido en vigilar

cor un sentido de confianza en si mism

Otro objetivo de la Cépac1tac;o

»rabajadores para ascensos y:promOCLOne*

Zendos. A51,7
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gra un uso mds adecuado del equlpo, se dlsmlnuyen los accxden
tes de trabajo y la perdlda de tl”mpo se'aum‘n La 1a ef1c1en-

cia en

de un valor

gresar

'2.- Porque el’éxito-de las organizaciones exige .un de-
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sarrollo fptimo de la labor personal, lo.cual implica. capaci-

tar y- des arrollar Lecursos *dmanos.,"

3= Porque toda la gente nor a.

hablll a=:’

ClmLEHtOS,

n lnmedmata

\les: de -capacitacifn
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- Las gue exigen. instruccidn "Sobre la-marcha"

" Determina el contenido del -

trabajo-d osiiequisitOS'para desenpeharlo~

Determlna las habllldades, cono-
01m1entos‘y ebe desarrollar un: empleado para—

el desempeno i a eas que le a51gna la emp esa.

Jestas tres xdeas, es convernente -

determlnar sus dlferen01as.‘ El ana11515 de organlza016n se ~



~1
15

ocupa sobre todo delyestudlo general de la’ enprcsa, 5us Ob]e

tivos, susx;ecurgos afszzuac»on de estos recursos en or~—

den a -la' consecucié s r;nes.‘ En cxerta manera los

empleados se cohsid'ran e una;-orma unpersonal : Aunque'nds

El analxsms de traba]o se consagra al anallsls de la-
tarea o cargo a desempenar, sin hxjarse en<el empleado que
lo desempefia, Incluye la de*erd’|aClOD de lo gque el empleado
debe hacer, el comportamiento especia; que se requiere para~
ello, si la tarea ha de realizarse cdn efecti#idad;vel‘enfo;

gue sobre la tarea, no sobre el hombre. ~En camblo el anall—‘

sis humano enfoca al hombre, &Esto supone dos cosas~fla de-~>f

de su cargo. Aqui se enfoca netaméht‘

presente posicifn y en sus posibilidadc

Las tres fases de la detemn
de capacitacibn estfn estrechament

lizan con aislamiento mutuo,
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La necesidad evxdente de capacxtacx&n ‘en una. oxgan;za

cidn puede surglr, o° blCn ante la estructura de las tareas -

de esa empreba, 0 blen anLe el cqnportamlento concreto de -~

los empleados.: La tarea de det ar las nece51dades de ca

pacxtac1on es un asunto contxnu Tlene que ser objeto'de -

la atenc1on del personal espec1allzado y tamblen de los di--

rectlvos‘de la organxzac;on;. El?trabajo ‘de presentar los he

a losfv sitante

en cuanto'a
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La determinacibn de necesidades de capacitacién supone
algo mas que sentarse a pensar detrfs de un escritorio. Exige
una cuidadosa calibracidn de los hechos, hecha a veces con --

instrunmentos inadecuados, por,ldije muchos-intentos de capa-

citacibn han comenzado sin ninguna razén, se han continuado--

sin finalidad y han temina

RIGE

3.9 FPACTORES QUE DAN. O

' Las organizaciones estén rodeadas por un anbiente ex--
temo lleno de variables sobre las gque la organizacibn tiene-

poca influencia, con lo cual se plantean dps opciones para --

las organizacionest




15

administracifn ‘de personal, los mAs comunes soni .

o5 patrones industria-

Se modifican-

téﬁto ‘mejor podrfn antic lPar

las necesidades cambiantes de la organizacifn.-
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'DESAPIOS DEMOGRAFICOS.

el porcentaje de 1

economi

r en la fuerza laboral es'un

mplicaciones demogrificas

bre hanfprbVOCaabfqﬁe los departamentos de personal se éhfreg

ten a nuevas.p s surgidas de.una-mayor

Esto significa que e
en cuestiones préctica

pertenecen a su

‘Pocos de=los retos que encuentran los departamentos -

de personal sbn‘tan‘ab:umado:eS'como,loispn'165‘QUe~represeg



~1
w

ta el gobierno mediante la apl-cacxén de las 1eyes lo cual--

lnfluye dlrecta o lnmedlatamenta sobre l“s fu c10nes de perso

nal;  Las leyes federales que ragulan la relaciOnes entre em

‘étodos ‘que utili-

pleados y patrones son un desafL pa

écto_ae las leves -~

fios™

tas... tos. se encuentran.‘*r

“Entre
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SINDICATOS

adiestramiento

nal dé;w

. Los departamentos de personal necesitan.c

dades’ de & ;détéilﬁaé;'iA}gﬁnﬁs;Heg

nen: de manifiesto-mediante

ecesidades futuras de recursos huma-

nos de las.organizaciones?. = -



JESTA TESS W9 DERE
A BE LA BISLATEVA

aCuales son las necesidades reales de capacitacién y -

desarrdllb?dé* os empleados de la organizacidn?

a organizacidn=-

personal,  sus
sus sindicatos,

o tanto ol gran- .
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mas, de no. hacer frente y.no "satisfacer sus necesxdades, sur

ge la probabllldad de queiestos aumenten en el futuro.
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CARPITULO. 1V

ELEMENTOSrPﬁRA LA IMPLﬁNTACION Y APLICRC DN DE LA 7

CAPACITACIO& Y DEbARROLLO DE RECURSOS HUHnNOS

4.1, INTRODUCCION

logra que el nersonal reallce bxen su trabajo se -

requlere'de una Capac1tac10n adecuada,

a cabo medxante el establecxmleﬂto'y EJecuclon de- planes y pro

gramas en las empresas. Para esto debera EXlrrr;

crearse un depar AT to de Capacztac1on el cual se encargara -

de buscar todos los:: recursos necesarlos para realw'al Lan 1m—~

portante labor Se comprometera 551 mlsmo a selecc,awar pELbD“

nas,ldoneas'paraulmpartlr capacxtac1on a puestos ;fastlv1dado=

especificos.

Las: personas 'Dropladas para dar Capa 1tacmo“ son 105 -

lnstructores Ara 'rnos- Los ing~--

las 50

os;anunpios;'

,‘uhivérSL:ades, O~
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Es 1mportante sedalar -que los requ151tos a cubrlr y las~—

caracterlstlcas son lndlspensables para todo xnstructor sobre-

todo si se trata de cubrir 1as necesidades a través de 1nstruc—

grar lo dicho anteriormente.

Una:vez seleccionado-al 1nstru,

parar un plan de orientacidn sobre el trabajr
sobre el funcionamiento de lacompafifa. Para esto
rd una serie de manuales e informacidn conteniénd }
cas.y procedimientos de la empresa para que al e#tudiarlésfpug

da orientarse con mayor facilidad,

El instrgctor debe tener contacto directo con los jefes-
de los diversos departamentos a través de reuniones debidamen-
te planeadas y programadas. Se considera importante que el ins
tructor.pafticipe desde un principio en plan de asesor, para -
que después sea el que dirija el programa. Se considera tam---
bién como un miembro activo de la empresa y es fundamental que
asista é cursos, seminarios, conferencias y otros que se refie

ran a temas que le conciernen,

4.2. EL INSTRUCTOR. -

Es la. persona capacitada para ensefiar.
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,El papel del lnstructor es fundamental para cualguier --

programa de

losvresulta o

tes.

El objetlvo_fund‘

tir las habllldades

pleados, asi como mqtivarl s a'mantener una actitud constante-

de superacidn.

De aqui la imﬁortandiaéde qde"lafpersona que énseﬁa ten

ga las: caracterlstlcas necesarlas para ser 1nstructor, algunas

de estas caracterlstlcas son- e

‘a); Formacién;

- Estar interesado en la ense

'b) Apthnﬁks académicas;

Saber organlzar las mat

l:

Estar actuallzado.

Promover el interes‘en

Utiliza una amplia’vaiigdad»de métodos.

Presenta hébilmente ilustrada la informacién.
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- Adapta sus métodos al nivel de los participantes.

- Analiza los errores y corrige dificultades especifi---

:n cuenta la conducta individual de cada uno --
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to, un buen.instructor debe tomar en-cuenta lo siguiente:

N a perse---

vidades'mds importantes que debe realizar

sul addé.a través del incremento de conoci-

sy modificacidn de actitudes en forma posi

enciones o el nombramiento, para

ensefar-algo, por el contrario ensefiar implica usar adecuada--
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mente una’ serle de recursos personales b materlales. AsT como-

se menc;ono anter orm nte‘que el buen desempeno de la' lahor -~

igquetel lnstructcr encuentra el ma
e-ahi: la lmportanCLa que exls-

'COntenldo_del,mlsmo

-~ b)’ Recomendaciones al instructor. Cdmo debe

etc.), ademds de mencionarle cufles son los p
teristicas del curso, cdmo manejar el m

de efectuar el entrenamiento.

que Adquirirq;e part1c1pante espués de reallzar el aprend;za
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d) Programas. Deberdn contener el tema a desarrollar, --

rehtes -

mediador. -




ASANDOSE EN OBJE PARA LLEGAR

PROMOVER- =1

“ ATY0S INMEDIATOS AL OBJETIVO

*..CAPACITACICH
‘DEL PERSONAL

"V‘LA ENSENANZn—
‘APRENDIZAJ;

PLANEACION

! EL PROGRAMA
* DE ADIESTRAMIERTO

4.3. LOS PARTICIPANTES EN EL ENTREMAMIENTO.

ASPECTOS A TENER EN CUENTA.

De igual forma que se ha hecho mencién al inStructor, -=

sus caracteristicas, habilidades, formacibn y métodos que ut1- ;

liza para llevar acabo el programa de entrenamlentO';se debe’

mencionar al papel fundamental que desempenan los part101pan

tes (empleados) en el mismo, &sto es porque ex15ten C1ertas

caracteristicas en ellos que dehen ser tomadas”enfcuenta para~ e

llevar “con éxito el entrenamiento.
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Se debe .tener-en mente que las. personas estan motlvadas—

para servmr a sus_ propos;tOS y a sus propxos 1ntereses, y que-

se comportan en formas que son comodas para ellos laqvez;que

recompensantes

Cuando dos empleados percmben un beneflclo en e 'ﬁtréhg

estaran dlspuestos a IECLblr la 1nformac10n asocxada -

con el mism

185 personas varian ampllamente en_sus habllldades para-

asxmllar conocimientos:co pre0151on ‘en las 31tuac1ones de en

as personas se .ven continuamente hombardeadas --

con informacidni Si el entrenamiento tiene lugar con demasiada

;Con frecuencxa el resultado de &sto son confusionesy frustra--

c10nes para los entrenandos,

Conforme los entrenados (empleados) absorben 1nformac10n
y la 1nterpretan deben comenzar a aplicarla mediante la préacti
ca. La apllcac16n de lo ‘aprendido puede llevarse a cabo en el-
traba]o mismo, en su:medlo ambiente o en un lugar de trabajo -

simulado.

EL ihéééﬁ&ié? débe:reconocer que el aprendizaje sigue lo.
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que con frecuencia se.denomina una curva de aprendizaje. Por -

lo general} cuando-los-empleados éstin aprendiendo como hacer-

algo'por prime:a-" f'él‘desempeﬁo observado. tiende a ser len-

to. Con frecuencxa es dlfic1l comprender Lotalmente lo nuevo,-

conforme:los entrenandos aumentan su capa01dad v destreza, es
frecuente que el desempeno mejore con rapldez pero es p051ble—

que, a largo plaZO, se presenten rendlmlentos decrecxentes. -

Esto sucede cuando. los empleados;estan‘cap y en ‘exceso--

para sus puestos o cuando &stos pierden sus. ri
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En una tercera etapa del aprendlza]e se alcanza cierto--

tipo de meseta. Una-capacitacidn- o enLrenamlento adxcxonal no-

da por resultado. aumentos proporc1onales"ntel desempeno; Esto

puede enganar_al supervxsor y a’los ntrenandos al hacerles -

creer gue se ha logrado la destreza Sptima Generalmente, dos—

razones dan cuenta de esta mLseta En primer lugar, los entrc—

nandos no estan tan £uert8menLe motlvado 2apréﬁder'com0'lg -

estaban en: las“ rlmeras fases del entre an

los éx1tosgerj mayores. Los progresos

razones:. ..
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- Las personas pueden absorber lnformacxon solo a cier--

tos rltmps_, la abllldad de las personas puede ser: muy dlferen

te de lﬁa‘”—'ae” (

gresc ni mé

probleﬁn;a S

estimular m

ticar l;’o"q_u,
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sonas que capacxta o, 1nstruye. El Lnstructor por lo tanto, de~

alquierfintehto\dé
0 n sus dlferentes mane
los componentes o] 1ntegran

blema con el que esg frecuente

son los que

poniendo i ‘sus conocimientos.
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Por esto es 1mportante antes de llevar a la practxca—

namiento. Las actxvxdades de entre

tener exlto si cada partlclpante es capaz de entende\ E

se cuenta del benef1c10 que puede aportarle en entrenamlento.,

4.4. MEDIOS AUXILIARES EN EL ENTRENAMIENTO

La funcxon ba51ca del instructor es la de transmltlr -

conocxmlentn a los partlclpantes en el entrenamlento y~esto-

lo xogra medlante la comunicacidn, por esto el 1nstructor de-

be tener en cuenta que existen ayudas dldactlcas que puede =

utilizar para lograr una mejor comunlcaCLOn, ya que mlentras-.

en ‘el entrenamiento.

Es importante mencionar los sentldos que partlclpan en

el aprendizaje y el valor relativo de cada uno de ellos.‘"

Vista........ 75%

e 1lustrat1vos sean, mejores seran-los resulta-rw—
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Gusto.......123%

Estb‘dém§éstx el

itangxbles que pueden ser uti-

res de entrenam;ento v;s;(w

lizdos para obtener me;ores resv;lltados. Estas ayudas forman—
el puente adecuado de comunicacidn entre el instructor y el -
participante, los medios ofrecen la manera de aprender a tra-
v8s de la Experiencia sensorial adecuada de comunicacién. Mi
rar, escuchar, oler, saborear, tocar, manipular, son faétores.

importantes éara el aprendizaje.

4.4.1, Tiposfde':hﬁxi;l?iare’s gue existen,

s Graficos.

Pizarrbn.

,Rbyt‘af"Oi'i,ko.‘_" e N

Franelbgrafo..

Grﬁfyiéya‘s.j, o

Cuadernos.:
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Proyeccitn de Imdgenes; -

- Proyectd

- Proyeéﬁo

- Circuito

~Medios sonoro

Los medios de comunicacifn en el campo de la ensefianza,
han tenido un especial desarrollo originado por el interés de
un eféctivb3aprendizaje”y,contando;cgnr;a ayuda y avances tec

noldgicos, '

4.5. AGENTES CAPACITADORES =

tes Capé¢iﬁadbres"
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DerdonformidaGQCdn;lo qué dispohe,la_ﬂéywﬂedergl_ge;;f

S3-c, 1530 y fraceién IIT, -

ineiso d),.

cial autor

conveniente ex-

ecto los. sefia-
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a que pertenezcaie

indepeﬂﬁiéﬂ

INSTRUCTOR INT

La persona fisica gue teniendo el cardcter de,pdtrﬁn’o
trabajador en los términos de la Ley Federal del Trabajo:y'--b
dentro de la jornada ée trabajo, imparte capacitacién'y,-—;%
adiestramiento a trabhajadores que ocupen puestos de trabajov-

de los cuales posee corocimientos y experlen01as, y de acuer—

do al plan y programa eapeciflcos de la empresa, autorlzado y

registrado por esta Secretaria o del plan ccmﬁn al que:esté =

integrado el centro de trabajo en el que labora.,
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AGENTES AUXILIARES. DR CAPACITACION.

das contractualmente a su nomb_ rglal, siempre y cuando-

y resulten 1ndlspensabl§s a@eéuada utilizacidn o dis~

tribucifin de los bienes.o servicios correspondientes.

B.~ Las pe;sonés fEsicas o morales que impartan progra
mas de capacifaciﬁn y adiestramiento a trabajadores de aque--
llas empresas a las que les hayan solicitado la provisif6n de-
componentes de los bienes o servicios que &stas ofrecen al pfi
blico, siempre y cuando mediante ellos se ?ersiga un adecuado

nivel de calidad en los bienes o servicios temminales.

C.- Las personas o instituciones ubicadas en el extran
jero que reciban a trabajadores de empresas establecidas en -
el territorio nacicnal, due sean enviadas por los patrones --
siempre y cuando se observe lo dispuesto en el capitulo III -
bis del TituloCuarto de la Ley Federal del Trabajo, asi cowmo-
los instructores extranjeros que impartan programas de capaci
taci6n3radiestramientd con notivo del aprovechamiento de las-

disposiciones legales en materia de transferencia de tecnclo-
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gia, uso'y éxplotacién?aétbétenﬁes y marcas,

Aperébhaﬂéué;fhahiehdo

ta a'otras mayores
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“

CAPITULO. . V.. .0 .

METODOS ¥ TECNICAS DE

5.1.-

_ INTRODUCCION

contenldo deseado del programa,
“stalacmones, las preferencias y capac;—‘

s preferenclas Yy capacldades del;-

ios de aprendizaje, Afn cuando todas

,ﬁectan_a los métodos y técnlcasxutlli—
';jpersonal deben estar famiLiéEiéa:~

los prlnC1plos de aprendlzaje de los -

cuales hablaremo »ensegulda.‘f
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5.2.- PRINCIPIOS DE APRENDIZAJE.

‘lineamientos sobre---

con mayor éf;icac ia. -
se inclu-
ya en”iaicépaciﬁéclﬁn tant d 5~té§d£$:ééte .

d1timo de ser c:

12,~ Elvakupkrend'iza;ie'k'és: un lajusvté‘deyﬁnayfpa;tilye,dél f‘in-
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dividuo..
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5.3.- METODOS DE CAPACITACION Y DESARROLLO.

pantes; ~usada

instructore

b) Incl
rable de»peiSd a

determinado a la'misma !
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tios muy distqntes[éﬁtte-si-7“‘»

‘periodo suficientemente-

aracteristicas,

basic;m@nte”elamﬁbién£e3y;e

5.3.2
"CAPACITACION E

"Es 1afque.portic général se lleva a'cabo en'el lugar -
fisicd?dél Efabajb. Es aificil deteminar los procedimientos
que cojSEituyen gste método,  Los procedﬂqientos pueden ser=-
informales y casuales, o formales y sistem8ticos. La observa
ci6n y la préctica son informales, ademds constituyen dos de-
los principqles recursos de conocimiento. La capacitacibn ~-
formal es cuando por ejauplo un empleado profesional es asig-

nado para instruir a un nuevo empleado a trabajar debidamente,

Este método puede incluir el uso de planos, fotografias
manuales,'problenas de muestra, demostraciones, etcC.; la_resf
ponsabiliéaa érincipal'recae en el supervisor inmediaﬁé,_pqrn
ésto ellos deben saﬁep realizar. competentemente su trabéjb;—

Dicho mdtodo es apropiado para ensefiar procedimientos 'y capa-
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cidades que se pueden aprender en pocos:dias o semanas. - -La--=

aterial Vei;d&déré, ,.‘eil’/"’gquipo

cibn 'rea:lf',:dé u:_gh'té ‘el periodo decapac

‘da &nfasis a

rimentos o ‘ejenplos
sefiar a un empleado ¢

el supervisor = misno ‘real
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paso. . Bste metodo constituye una fonua efectlva de capac1ta—

cién. Es mucho mas facil nostrar a una person

\gnesuy responsabilidades del trabajo,
ivas de supervisores, 5i un su--

perviééri rabaja: bl S _pbérdihados seguirfn su ejemplo.

te y dup lque hasta donde sea posible las condiciones reales-

cuentran en el trabajo. Hay numerosas viariedades-

de capacxtaclén por SLnulac16n, por ejenpld, la simulacién de

7 neg001os, a los pllotos se les ensena a tripular nuevos tipos

en modelos 51m11ares ‘a -la aeronave verdadera; a --
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La simulaci&n es un método de capacltacién nuy caro,,

EN SALONES DE CLASE

Sonxnetodos de instrucc16n
de capacitac16n.

de trabajo‘real.,,siﬁ

ceptos, actiﬁudés}ftedfi

-~ Los m&todos especi

los propésitosVde,capaéita¢15

a) Conferencia.~ Es. un di;

traccibn. Siempre ha sido la fbxma-de capac1tac16n- as,cqndg

efectta. el_ex&nen de unaxnaterla xnportantet

se. subrayanlas-_
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dlscu51onos de g rupos pequenos, la materla organlzada Y una -~

part;c;pacmén activa de las personas. El aprendlzaje se fac1

llta b&sicamante por medlo d -lavpart1c1pac15n oral y las 1n-

terralacxones de 1osimleubros

\ corta descripci6n escrita
éfnegocios realko’hipoté~

3_étudio de caso de pide a-

roblena y que recomienden so-

lpd"4 un’aprendizaje haciendo-las-

nsaniento analitico y 1a capac1

amblen hace que se teng:' d;sc;-

individuo kklapel es'un
Cuando una persona actﬁa o sUpo

ne estai:hac'ehdb' n. papel: de conducta existe la 1nterpreta——

101on de,papel, se usa;pr1nc1palmente para dar a los empleadOa
la opoxbmndad de aprender relac1ones humanas por medio de la-

' pract;ca,_ademas» paza desarrollar su propza conducta y ver

su efecto en otros.;_rf 
e) InstrucciS rramada. . Comprende una secuencia --
de pasos. establec1dos

ffééuéntemente, a través de péneles- -

de control de una.c mputadora electr6n1ca, como guias en la -
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realizacibn de una operacibfn deseada; el método en cuszstidn --
incorpora planes previamente preparados, p- ropuestor 6} deqm—
dos Pertenecientes a 1a adqulslcn.én de aptltudes espccmflca.,-
o conocinientos generales. Se puede lleva'r ‘a cabo con kla ayu
da de un libro, manual o maqu ma.r Incluye 1la d1v1516n de la
informaci6n en segmentos 51gn1flcat1vos, luego se arreglan -

cstos segmentos para formar un progra'na de aprendlzaje légn.co,

y secuencial.

La sjguiente igura resume el estudlo" anterlor"de los-— o

métodos -de capac:.tacién;de empleados.

METODOS|
DE
CAPACI~
TACION
Demos - P I o
- to - : e :
En el vesti tracidn gzsode Simula-| - | Apren— tros
1baj jen- i6n | [dizaje :
trabajo bular y ejem clase cion dlyﬁ?i‘
plo . o
Inter - nstruc
Estudid . is
Mesa a Confe- pretaci - kidn --
redonda ° rencia 4n de rogra-
casos
papeled nada
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5.3.3.~ -Métodos de desarrollo.

' al ulen que en futuro asumlra -

las: obllgaCLOnes y responsabiladades de otro pxesto.,: Este-

de capacitaci&n en el trabajo.—-

Se sxbraya el aprendlzaje haciendo las cosas aunque no-se- es

pera que el empleado IEallCE toda la gama de obllga01ones -

' :y responsabilidades que se esperarian de €1 si ocupara el -~

plesto para el gue se le capacita, pero el interés y la moti

' vaglén gel‘enpleado confnmente son altos.
_ROTACION DE PUESTOS Y DESARROLLO PLANEADO.
La rota016n de puestos transflere a quienes estén en-

proceso de capaclta016n de un puesto a otro (a veces de una-

‘planta a. otra) ‘con una base coordinada y planeada. El desa-

rrollq planeado es un método senejante, excepto que las trans

ferencias ‘incluyen més obligaciones y responsabilidades.

'\f',~_Estds'niét‘oa'os tienden a proporcionar al ‘enpleado una -

ectlva de las actlv;dades totales. Se ihsiste'—
en: las o pacxdades'yklo conocmnlentos generales en vez-de -

los esp§01qllyrdqs;
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Todos los pueétos ejeeltivos reqrieren de personal .--:
que haya ten;do experlcnc1a en diferentes puestos. Dichos -

métodos ev1tan el aislanlento departamental jxne]olan la .00,

peracion entre lo 1 i os. Asimlsmo pronueven ‘nuevos pensa——

mientaos oxganlzacionales y el desarrollo de los anplgados.

ASESORIA-ORIENTACION

La asesoria es un procedxmlento por medlo del cual -

aptitudes que requiere el trabajo. E1L supérvi

las tareas y sugiere m&todos para hacerlas

zas, los temores y aspiraciones del:enplead

tradores cominmente desempefian el‘pépel de. o

menos que el de instructores.

ADMINISTRACION MULTIPL

CUTIVOS). o

dores ddnsultivos,Lqulenes«gstﬁd;an los problamas 'de .
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ngejo a-los mian=-~~

onsejos‘éeFlesyda,la liber

as-recomendaciones: del conse

e los casos:los ejecutivos--

s5::ejecutivos’ de
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alto nivel se refnen formalmente para dlscutlr los problenas—

organizacionales. A giienes estdn en proce:

en admini stracmn a menudo se. l s'pl

yen - el - aorendlzcxje de a,lguna fas ,'l s operacmnes de la--

canpafiia que requleran pensam:.enLo y acc16n constructiva. A~

quienes se les capac1ta en ac‘mml tracmn se les dan o asignan

proyectos sobre una basg'ihdi‘vidua]i o:de grupo y los resulta-
dos con evaluados por *l’o in'straaé'feé:éjedﬁtivdé;

JUEGO DE NEGOCIO

- Los

mulaczén ‘en. salones de clas

se diseflan'para :




Log juegos de negocios pueden o no tener la ayuda de “na’com

putadora pues hay Juegos de negocms manuales en don e Jog .~

célculos se haccm a.mang y tamnlen se usan frc-(‘uente:r-nté.

tros métodos

SENSIBILIZACTO

Es uno de los método de désfaffroiib"cheg__msbrsf's‘e:échplféa

en la actual
miento o des

mana.

basicanente de tres tipos de -actividades:
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A) GRUPO T:

xpéi;iencias constituyen la sustancia --
prendizaje., ILos grupos T se reGnen para-
: fde}__ll_bs mismos, de otros y la forma en que
el grub;)tge: e ari'oi’ia Yy funciona. A los grupos se les pide

que genérén‘ opios datos para su estudio y consideracién

La sens;blllzac.l&n también se llana aprendizaje acerca de c§

5 'En las per eras sesiones los mienbros de los -

mo aprmdex.'

grupos T s‘erenfrentan a situaciones de 1nccm odidad y confor=-

me avanZa'e qrupo se genera otra informacibn, se considera-

y‘.Je pone a’ lSpOSiClﬁn de ‘todos los participantes. En la -

recer' como grupo, de madurar y formar una socie--

dad eh'hin_a.atura, Lleg ';,::a ser posiblé para descubrir y cono~--

cer sus f‘ueri\'és‘_&*ﬁab lidades individuales, aprender cmo --

escucharsg ,erjﬁ Yy &no dar y recibir ayuda. Durante -este

prdceso*'s'tze;dfa la 1nterac016n "frente a frente" -

constit;u_yéijdo el uso de ma&rretj.rpalmentacﬁn mmedlata.,y ==

frecuentei
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B) EJERCICIOS

aplendlendo por medio de la experunentac;én*rea

mentacibn con diferentes formas de conducta
tratan de ilustrar fisicamente los concepto

tan o discuten dQurante las sesiones teSricas

C) SESIONES TEORICAS

Son por lo comdn de J.nfom'a 6n v :
fuerzo adicional para _mclulr més dlrectamente al vaudltorlo -
en el proceso educativo. Se trata de expllcar terr “ca)
ceptualnente lo que ocurre durante las act1v1dades de EJerCJ..""

c.o y de grupc T. Las teorias son simples conferenclas en—
que se estinula la participacifn de grupo. Se hace mucho’ --
uso de ayudas visuales y recursos mefanicos como grabadorés,
peliculas, discos, clmaras y video tapes. Las sesiones tef-
ricas son fomales o semiformales y prentenden infomar a -
log participantes, conceptos, priricipioé y teorias que descr}_

ben el comportamiento humano y organizacional.
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6n‘varian ya que dependen

116 del}prcgrana, cua debe

'5.4.- TECNICAS DE CAPACITACION

Ahora correspon
capac:.tac:.on y desarro lo tendenos anal:.zarlas deta--*

lladamente, tampoco hablarsmos de todas las que e.aa.sten oor -

lo que sélo ecplicaremos ._algungs que ccmﬁmnente-se utllq.zan—
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y que responden a las necesidades reales: de capaditacién{‘

5.4.1.- Caracteristicas

cipantes emplead

cuentran-

res.

cas en laps:

prevalecer-, el nfimero de adiestrados, el nivel: de tarea la-

capaci&ad‘del perSOnal gque debe adiestrarse y la capaqldadf——

de los instructores de que se disponga. Toda la oriéhtagién—
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que.basarse en la-experiencia y --

riginalmente para‘ fines te-

’dorf5§idéméhgé al adies-

Sonk ecurso de 1nstruccx6n, aunque dependen del apren

dlzaje pa51vo por parte del adiestrado tienen c1ertas ‘venta--
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jas. La materia a tratar 8e. puede prepaVar con‘mas tranqu1]1 -

dad y puede dirsele un £uerte Carscter sxgnlflcatLvo pararel—

adiestrado, ademis la tﬁcnlc puede ntlllzarse ‘ant

adiestrados lo cual resultavun ahorro consxderable en los cos

tos.

CONGRESO. -~

. Es una- reun16n con el propéslto de 1mpaft1£‘é 1nLeré$mL
biar lnformacxén, tomar decisiones, resolver problemas, averl
guar - hechos, ldentlflcar situaciones, asf como planear o 1ns.
pirar. Puede describirse como una fusgibn de experienciés‘y-
opiniones entre un grupo de personas muy calificadas en una -
determinada esfera o entre gente capaz de analizar -un probig
ma bdsandose en la informacidn proporcionada por conductores-

competentes.

CORRILLOS.

consideran como el producto de las aportaclones e todoé;1054i'

nienbros del grupo y como reElejo, en general,del pensamlento_

o del sentir general.



DPF!ATIZACION

D05’o ‘mas pe;sonag representan una situacién: de la vi

* EJERCICIO DE CHAROLA DE ENTRADA

muestra representa—

-

los antes’ d icie el e :'1cio.
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viamente establecido.: . :

para dis cutir durante
s i6n. De los ~infoﬁnes"d§:':tpdgg"

la conclusién general.

SEMINARIO.

Un grupo reducido investiga o estudia intensivamente--
un tema en sesiones planificadas, recurriendo a fuentes origi

males de informacibn.
SIMPQSIO

Un grupo deexpertos desarrolla diferentes aspectos --

de un tema o programa en forma sucesiva ante el grupo. - -
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TECNICA DEMOSTRATIVA. &

UperviSESn;dei ihstfuétdr”y{ia;efé:cita -

cmentemente;]g

rego;ridbe'giré cuidadosamente planeado a un --
;uga#lg#é;aqaei'dé‘Lé actividad de capacitacién, El prop&si-
to_défi%?ﬁisita es proporcionar la observacibn directa de ob-
jetos,fpfocesos, operaciones y situaciones que no se pueden -
trasladar o reproducir en el lugar de la capacitacibn, La vi
sita puede durar menos de una hora, cuandce involucra un reco-

rrido a una planta, oficina o taller, o puéde consumir;&arios

dias o semanas, segfin sea el caso, cuando se visita una plan-

ta distante o una instalacibn en el extranjero.
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CAPITULO VI

EL ENTRENAMIENTO DB Rz:cunsos IIUMANOS EN mm =&PRE'SA'E‘Am¢ﬁu¥

TICA

6.1.~ ANTBCEDENTES Y LARACTERISTICAS GE\ERALES DE LA INDUQ--4

TRIA FARMACEUTICA EN MBXICO.

consumen, ade as

en México.

La_InduStria'Faiﬁacéﬁéiéa tiené comc aété@;éﬁd;gééeci—z»
fica la producéi&n,'inﬁesﬁiQaciéh y'deéarfollo dekmédiéiﬁas,—
sin embargo también tiene un gran Interés en ld elaboradién——
de materias primas lo cual ha propiciado una fabricac;én‘na—%
cional de mas del 43% de lLag materias primas para la‘elabora¥xb

cibn de medicamentos.

Nuestro pals cuenta con un nﬁmero sufl01ente

te de empresas farmaceatlcas que satlofacen las crec*enteéi—4
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necesidades de nuestra poblac16n en. materxa de medlclnas- En—-

esta forma, la 1ndustr1a partlclpa d:

al Segur

estado.,»

Por lo'que respecta a la salud, la industria proporcio
na al m8dico:un-variado arsenal de medicamentos de donde” -~
prede seleccionar el que requiere; ha combatido con &xito ‘en-

fermedades antes consideradas como incurables y ha aumentado-

y enriquecido el promedio de vida del mexicano,

La salud del hombre y el prestigio del fabrlcante Obll‘
gan a seleccionar la pureza. y la calidad .a cualquler costo.‘-
Otras lndustr;as pueden permitir diversas graduacmones o;catg
gorias de éalidaa pero en la Industria FarmacSutica laYﬁnica

alldad es la 6pt1ma, y en México los medicamentos son compa—
rables ventajosamente con las categorias de cualquler otro -

pals por mas lndustrlallzado que se encuentre. La salud'y:la'

~vida de los mex1can05 son la mdzima preocupacibn de tal Lndus”“

_;51 que los modernos medicamentos proporc1onanar

alivio a enfermecades ‘crdnicas permitiendo a los pac:entes
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1levar una vida normal

responsable

"se ha puesto énfasxs especxal en una mayor y,mejor-colaﬁora-é

cidn y comunicacidn con todos los sectores de nuestro pals -

pGbli¢as vy prlvados. El propésito consiste en defender,

sin enfrentamientos estériles vy contraproducentes, los lntere'~

ses industriales estimando que no deben ser antagﬁnlcosia 105

chjetivos de otros sectores ya que las metas debe:én~se;;com5

nes y en beneficio de México.:

pada su actual estructura, la Industria Farmacéutica -

estd vigorosamente orientada hacia el progreso .y corresponde-
asi al hecho incontrovertible de que los medicamentos hanépaé

sado a ser componentes indispensables de nuestro vivir coti--
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diano:yflafgarahtiafdé;uhaﬁékiSEehqia,tolerable. ‘En general-

la Industria Farmacéu caracteriza no sdlo por su -enor-

‘gvjl.)v-lb‘ tecnol8gico, éconbmico y so

n por su enorme vulnerabilidad.
INDUSTRIA FARMACEUTICA,

La Industria’ Farmacéutica.al igual que otras industrias

coﬁtienenrlas éaracteristicas de una condicibn cambianﬁe, co-
mé consecuencia de los desarrollos tecnolbgicos, econSmicos,—
politicos, de mercadd, .etc., y por consiguiente las organiza-
ciones se ven obligadas a mantenerse actualizadas y evitar --

la obsolescencia, de lo contrario, pondrfan en riegsgo su des-
tino. Por esta razbn se justifica la necesidad de capacita-
cién dentro de la empresa, la cual responde a necesidades =---
bien definidas de optimizacién en operaciones o desarrollo --

de actividades especificas o gen&ricas de los individuos en la

organizacidn.

La Industria farmaceutica ha venido cumpliendo con la-

capacitacibén desde afios atrés en varios campos:

En el aspecto relativo a las ventas; ya que sus pro-
ductos no son de competencia abierta en el mercado, se: vieron
en la necesidad de preparar a sus representantes de ventas -~

en cuanto a la manera de introducir adecuadamente el piroducto
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rogramd -

general sino en un campo reducido de su persona;

Actualmenté, correspondiendo al cumpiimiéﬁto 1egél“d¢-
la capacitacifn, la Industria farmac&utica cumple en un 75% ~
tal concepto, @sto se traduce como un gran esfuerzo a través-
del cual llevan la capacitacidn a todos los niveles, conside-~
rando que este porcentaje gs6lo corresponde .a agquellas empre--
sas que ya tenian indicios de dar capacitacidn a sus empléa——
dos antes de la promulgacibn de la ley y que de cierta manera
ya tenian bases para proporcionarla lo gue hace la Industria-

es acoplarse a la estructura legal.

También para poder d ‘u'aVCapacitaciﬁn adecuada y de~

acuerdo al tipo de actLdeadesuque desempenan las empresas --

del ramo farmaceutlco as convenlente benalar que la Camara -
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Nacional- de ‘la Industria FarmecButica a traVés del'Instituto-f
Mexicano.dé‘capaéitécién de la Industria Farmecéutxca y Qu1m1
co~Parmeceut1ca poseen y proporCLOnan olatCmaS v programas qe
nerales de capacitacidn para las umpresas que requleranmélchos

sistemas y programas generales de capacxtaci ' sien ] cuan.

do estén afiliadas a d;cha_Cgmara.

.Eiﬂpdrcgﬁt“iﬂ

e/pectatxvas.que rebusan los alcances reales de la capacita--

clbn.
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6.3 ESTRUCTURA DEL‘SISTEMATGENERAL DE CAPACITACION Y ADIESTRA

153-B del mlsmo ordenamlento, establece dlversas o
La capaCLtac1on puede ser lmpartlda por personas‘o
nes especxalmente contratadas quienes deberén contar C
registro de autorizacién otorgado por la SEcreﬁarl

jo y Previsibn Social para fungir como agenteSjcapac_tadqrés,
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o bien.por peESthl prbpio”de”la:empfesa'que~podrafcapacitar-
lnsﬁtuétqres’—
s de Capa

misma depen

llgnggﬁdé*g éaﬁisfaéer
'eﬁéhéan>ias empresas =--
VS&'dieeﬁo es producto -~
aja@qféé:y empresarios de“ia ra-
téc iébjj,metodolégico de la Sécrg

taria dél:Trab ev1516n‘So§iél a través de la Direccibn

s sistemas!generales -~

conprend

ciﬁn'dei1

areas,
nerales cgfresébndientes a cada puesto de trabajo.
La operacxén de la capacitaci6n a.través de la modali-

dad de sxstemas generales hace posible, entre otros benefim--

cios, establecer niveles de homgeneidad por cada rama de acti
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vidad econémxca en’ las estrateglas y ‘acciones a desarrollar, -

vxncular éstaS‘ ;105“requer1m1entos del aparato productlvo, e

personallza ind c1r la obtenclén de -

1 gr:cu 0 capac1taddr,

niveles

relativa a la presentéc on- de los planes y‘programas de- capac1

tacidn ante la SecreLaria del Traba)o Y Prev1510n Soc1al se fa

cilita medlante la adhe510n de las empresas a: los 51stemas ge-~
nerales respectlvos cuya tramltac1on se. 1leva a cabo medlante-

los crxterlos y fcrmatos oficiales ex;stentes para tal fln.

La operaCLOn de los sistemas generales cuyo .térmlnos -

deberan ser acordados entre los trabajadores y patrones de la~

rama 1ndustr;al correspondlente se deben apoyar “con la forma--
cibn de peisonal especializado que se haga cargo de la adminis

trac1on, programacxon, lnstrucclén y actuallzacxon permanente-r

de 1la capa01t3c1on para constltulr "fraestructura mlnlma -

necesaria en las emp,esas

responsabllldad.

El sistemaygehergl que

dustria Farmaceutlca y QUlml

por la:Cimara Macional- de la Industrla "armaceutlca_

la aprobacidn y registro .de 1a Secretarla del Trabajo y Previ-
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sidn Sopiél'con~el;nﬁmero”§0—l3b§o;q23;

Farmaceutha

}Quimlco Farmaéutlca.

El sxstema sefialado a en programa generales para

puestos esp lelc, _élééwy por &rea.” ‘Se han -

dpfectado los: _;fil de cada irea y la estruc
tura modular de;l Céh base en ‘la descripcibn de -

labores, ‘se. logia' de dreas comunes.

Sus Ob]ethOS s0 ‘arrollar sistemas de capacitacibn

Y adlestramlento para;l industrla farmac8utica mexicana, pro
porc10nar fpcnoLogla para ar forma01on adecuada de recursos -
humanos, programar’ e. 1mpart1r cursos de capacitacidn y facili-

tar el cumplimiénto de la Ley en materia de capacitacidn y ---
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adiestramiento.

Prestar los servicios de detecciédn.y anilisis.de:las -

necesidades de capacitacidnien’ todos: lo:

Adenis coordina,:imﬁanﬁe' ievaiﬁaelbs‘cﬁféb que 1o ~-
mismo se hacen en 1as‘instaiéci0nes dei Iﬁéti£ut6fqdéﬂéﬁtié;;
empresas solicitantes. Se tiene también servicio de.élaboﬁa—
cidn de perfiles de puesto de acuerdo con necesidades espéci;

ficas.

Actualmente el Instituto cuenta con mas de 20 cursos -
que se imparten en areas técnico-administrativas y financie—-

ras. En su conjunto, se dirigen a todo el personal quéﬂlébof

nistas y operarios.

Algunos de estos cursos son: - .

a)

"laboratorio.
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Duracibn: . 4Q. horas

Objetivo:

tenimien-

ecanicos, personal de mantenimiento,

0 .a fin

Objetivo: '~ Familiarizar al personal de produccién con
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,la responsabllldad de obtener productos -

calidad optlma$

d) TECMICAS

L lmacenaje, empaque y manejo -

0s termlnados.

“mando intermedio

los asistentes al curso en --

prictica del conocimiento de las

£) MARCO LEGAL DE'LA EMPRESA =

erentes y jefes de departa--

Duracién: - 40 horas. .
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Objetivo:  Capacitar al asistente al curso en el cono

cimiento del ¢ 1a empresa.
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Objetivos: - ,Desafrolla: laSMhabilidades'necesarias'en'

‘los asistentes para mejorar. su

"§). LA ADMINIS

Dirigido

- personal en funcidn de un desarrollo

iﬁiiédiénal'eQuilibrado y constanté,75.f
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ESTHUCTUIA DEL SISTEMA GENERAL
DL CAPACTITACION

IHDUSTHIA FARMACEUTICA
¥ SUINICO FARIACEUTICA

I

[ PRCtUCCIOPT]

—3

[ CUNTROL DE
CALIDAD I

I
| |
}MHTENXHIE‘J;] HATERIALES

COMERCIA-
LIZACION

I
) levisadar Wufmico Supervisor iJefe Alma - Gerente de Gerente de
“1de frascos ~]Analista di: Manteni cén de Mate || Yentas (] Finanzas
Ly ampollet, mlento ia Prima
Crerador Thenico , Itrcepcionts Gerente de Contador
I~ Acendicio- FlAnalista —]Hecanico —Jta de Mat.y 1 Mercadotec+| t~ General
nader Rardista nla
Lperador dnf Guf{m.Anal, Electrict BPuxillar de Gerente de
M Blister’s | de Hicco = [~{ta TPedado y ww [~ Marca [ Auditor
blologfa, surtido
B Supery, da Almacenlsty supecvisor Jdefe Cré o
e ] Anal,Nicro< ~{de Hantenid M Chofer [ de Ventas [~ dite y Co-
y a bloibgicon mlento branzas
Crerador Supervisor pontacargiy Representan
[} tableteador] de Inspec— I Afanador ~{ta I~ te M&dico +— Cajero
cibn
Cp.freps de Téc,Laboras suctidor y/ L Auxlliar del
grancleail, [ terista de 1 Fagonero l» Empacador Ventas Tesorero
iny.a aran) Microklol.
LlLenrdor de Auxiliar
[~]8cea este - —] Bioterio —ﬂ Cobeador
ri) Unyee) ‘ont da Inv
Cperador de Analista de Gecente de.
_T 14quldas planeacisn F{Relaciones
Industriaied
Auxiiiar de | Jete de Jefe de Se-
1tguidos H compras tleceién y
Capacitacién
Op. frepaca )
Ccnmpradot |iJefe do
Personal
’ ] Jefe da Auxlliar de
teatico - -{Contabl 11 -

Operader

mezclador

|_|0perador en
capsulador

Operadar
graseador

Cperader
qranulador

1

Operador de
llenado

I

Operador

codi ficador|-

dad

|_{Hecepclonis
ta

Jefe de snr
vicios de
oficina

["}formStica

Jefe de Tn—

|_lAnalista

Programador

i

Operadar. de
Computadora

Hensajaro

Secretoria
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6.4. ANTEC DELT“S v ”ARAP”ERIS”IFAS GE“ERALES DE U“A EMPRESA

r1a cbmo el de’larex§10c16n demografica y muy partlcularmen-:;
te partic1pando en la investigacidn quinica, farmacoléglca y-rﬁ
cllnlca, ademas en la actLVLdad académica medlante su colabo-ﬁ
racidn en la educaclén médica continua y .en la dlfu51on ie cd_

noclmlentos médlcos.

quinica y m&dica, asi como en la vida-"

académica v en el ejercicio de la medicina nacional.son. bien-. .
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conocidas.

tes en.la xnvgst;ga

quimica. Durante

otra de las caracterlstlcas que hasta la actualldad 51gue pro
duciendo y mejorando la empresa de referenc1a,,con latqonse~—
cuencia inmediata de que la investigacidn éuimica Yy farméco-
l6gica de los proﬂdctos fabricados en dicha empresa, trascen-

dieran pronto las fronteras de Mé&xico.

Sobre una estructura mundial, pero sin abondonar la --

prioridad cientifica en nuestro pais, se desarrolld una nueva



1432

etapa que condu]o a. 1a obtencxon de recursos terapéutxcos de—

inve tigécién'quimica)rseyhajVénido

produciend 2 clpaLmen:e en la empresa al cual~
ﬁQS‘eét un 1néremén:o jamés logrado antes de~-

los estudio:; : clinica incipientes hasta enton-

mo consecuenc carta de naturaleza en los &mbitos -

mundialéé di

por sﬁérboxaboradores gn;ﬂex;co. La empresa ha producqu una

bibliograffa mayor en el campo de la quimica de esterbides.é—
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que cualquier otra institucidn académica universitaria o far-

macéutica deIImuhdo Ehtiduaifforma la bibliografia desarro

llada en Péxxco, tantd de“caracter quMLCO como de naturaleza

farmacologlca Y clinlca;;eSvsuperlor a 1a‘produc1da,por cual-

.‘-,

on sxmllar de nuestro pals

quier otra lnst;tu

te empreSa es sx mlsﬂa blen con c

posios en dlversas c1udades de-nues
mlsmo audltorlo han venldoicont bu

educac1on édlca continua

médicdéf
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6.5 EL BN"RENKMIEJTO DB QECUQSOS HUMANOS DE LA EM°RESA EN -

‘VSTUDIO

= F'ntrenanuento- Se entlende por: Entrenamiento  alicon--

Junto de act1v1dades de ensenanza

al’ lncremento y[o me]oramlento de conocimien

Y actltudeg, con el fin de que las ‘personas alcancen su: m&x1——

'ma ef1c1enc1a tanto en act1v1da'

Wtual,- tgérlco,
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EL concepto de entrenamiento engloba: la’ Capacitacidn y

a de prlmordlalrlmportan01a-'

tlnuo sentxdo de reallzac16n -

"knestar ec0nom1co, la empr s
procura érear un amblenteven el que se cbtengan. aatlsfécclones
personales, se fomente el desarrollo individual y se obtengan»
gratificaciones profesionaLes. Sin embargo, correspondé a ~--
los empleados proporcionar ei’programa, el esfuerzo personal,

la reevaluaci6én peribdica de lbs progresos realizados, asi --

como la responsabilidad m&xima del desarrollo que logren'tener

dentro de la 'empresa.

En oca510nes se crea confusmon en cuanto a la responsa
bilidad que tlene la empresa con respecto al desarrollo del-
individuo. Por 1lo tanto;ves ;mpo:tante programar con aficien

cia el de~——~~——-—-—4r 

* La aclaracion anterlor ‘es con ' la finalidad de que no. exlsf
ta confusidn en-elimanejo- de’ los t&rminos utilizados ‘en: la’
parte tedrica: con los utlllzados en la practica. - -
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sarrollo del personal para lo cual hace . falta deFlnlr de antL

sarxollo grat'f cante ‘que’ se ajuute a su dlnamlsmo, dedl acxon

14 capac1dad; Ho desea frenar el” progreso de las perso
capaces, ni tampoco ascender a otros puestos a.lOquue:npﬁ‘-—

estén capacitados.

brillo y privilegios propios de su ‘carg

de el &xito en forma diferente, pero.ge
nas trabajan y se sienten mejor cuando ‘com

de su propia satisfacci6én y pueden realizar un trabajo en el-
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que creen y al-que se puedan entregar.

6.7. ELABORACION D

PLKN 3STR GICO PARA FL DFSADFOLLO -

ION EN LA PMPRFSA

sa, Bste

desarrol

Sollc1tud de los empl
(Interno o Externo).5¢,,“ '
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rrollo del personal a los de la empresa. Pueden transcurrir—

muchos afios antes de que surja una c0mpat1bllldad loglca de -

los lnteruses de- leallzac1on de dLbBIIOllO del personal y lasg»

neceSLdades de la empresa.' Es p051ble que las necesldades'-—'x

*k Programa de Entrenamlento.
* Apendlces Cy. D. :
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6.8.2. ~Finalidades

te la elabor: éstos con b

rativos Q en
priorida&es
en las difé?
dactico o,aﬁd

organizacidn
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de los primeros 'y de”la imégen y resultados de 105 segundos—

en el mercado, a. través dc la habllxtaCLOn de personal clave-

ada la iﬁfdrﬁacién relativa a --
nte hd y externo para cada una
ahémpresa,'de_acuerdO‘cdn ios'
enél registro inmediato dé ca-

1nd1v1dual manejado en computadora

persorial;,. elaborando:o rtunamente los reportes que requlera—"'

alguna. direccid
j7; Proponer y/o mejorar c0nt1nuamente los eventos, -
las polltlcas ‘lQS'pIOCEdlmlentOS necesarios para optimizar

las funcxones del area, con base en las necesidades detecta-

das, el tlempo necesarlo para cubrlrlas y el presupuesto de--

termlnado por‘la empresa.
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8.~ Brindar a todas las.Areas soporte técnico-y admi-

nistrativo en-event
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- Dlaborar planes-y- programas de entrenamiento.

vidad y calidad de vida. .
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6.8.5. Principales-Relaciones Externas

J.mpres:.on'; fotografla Y pellculas, ademas

nes academl 15 St es .y entide 2 rnament re-.

ho te:J:.es :"

ras y- proveedores de produ

de recursos humanos que ofrezcan’l

to a calldad, oportunldad y costo
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5.9. ORGANIZACION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DENTRO DEL AREA DE

RECURSOS HUMANOS.

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS

GERENTE DE PLANEACION Y DESA
RROLLO DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE ENTRENAMIENTO DE RE-
CURSOS HUMANOS

JEFE DE PLANEACION Y DESARRQ
LLO DE RECURSOS HUMANOS

JEFE DE RECLUTAMIENTO Y SE -
LECCION DE PERSONAL

RECLUTADOR

SECRETARIA
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Brindar el mejor servicio, imagen y asesoria a todos -

e'prdpiCiarign;cada vez mejor-

manos son suficientes cuantitativ
base a.8sto formar un inventar

tentes en la empresa.’

* Personal que requiere-entrenamiento. = T
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[1 andlisis de los recursos humanos se hizo en base a-

los siguientes- dato

fue é;,encargado

dél‘invént rioide-la

ue cuenta la.empre-

‘entrenamiento. que: ~=

existen ‘gu

humanos est& en posibilidades de coordinar continuamente y de
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manera 6ptima donrqada una de las &reas de'ia'emﬁresa la for-

ma en gue SE'habrén'de propbfcionar al persbnal los elementos

necesarlos‘para‘el 1ncremento de sus conocmmlentos, h_blllda~

des Y. actltudes, lo que en Gltlma lnsLanCLa pnop1c1a'a el -

6pt1mo desarrollo de-la capac;dad'del trabajador y un 1ncre——

tividad

METODOLOGIA ‘UTILIZADA

1)

2)

cibn proporcionada.

3) kjefﬁs 1nmed1atos ybdetecc1on de -

en‘jos;g' pos de formacmon de enlaces de des -
arrollb : ! contar con otro punto de v1sta ‘sobre estas,

asi cono las areas fuertes y 5reas a. mejorar de cada per—

sc_)na . o

4) Concentracién de datos por Direccién para determinar una-
ééiadisticérgiobai sobre el nfmero de empleados, edades,-

escolaridad, etc..
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5) Relacibn de todas las necesidades de capacitacidn manifies

tas en cada. drea.

6)

7)

1)

2)

3)

des eSpaC‘if_‘ic’a‘s "o ocimientos especializados).

Como 10 mencionamos anteriormente, el inventario de recur
sos humanos se .formd con base en la informacibn proporcicnada

por el total del personal: tindicalizado y No Sindicalizado,
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A continuacidn se mencionan las dreas objeto del estu-

dio:

. PERSONAL ‘SINDICALIZADO

‘Horario

Area - Maty

- Planeacidn
Desarrollo




Area

lel

PERSONAL NO SINDICALIZADO.

- Contralori

Materiales

Desarrollo’
farmacButico:

- Acondicionamien

- Direccidn.'General’

33



informacidn la obtenida en la investigacién pa

cidn del inventari
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incluyen cada uno.de-los-puestos:participantes por area.

pendera de

antenimiento .

o que seri necesarioc’ con- -

y veraz acerca de altas, bajas o

cambios de personal que se den en la empresa.



GERENCIA DE CAPACITACION Y DESARROLLO
CUESTIONARIO PARA LA ELABORACION DEL
INVENTARIO OE RECURSOS HUMANOS.

I~ DATOS GENERALES

Nombre:

Fecha de Ingreso:

Puesto

L RJPLC

Sexo

Estado Civil :

Il.~- DATOS ACADEMICOS

Marque lo que corresponda

Nombre de la Escuela

Primaria 12345 6§

Secundaria o
Prevocacional

123

Preparatoria
o Vocacional

Profesional,
Carrera

Escuela Técnica
o Comercial

‘Otros ‘estu




- GERENCIA DE CAPACITACION Y DESARROLLO

criNombore o “. Nombre de la Institucién: - “Duracibn:- Certificado o Diploma:

P

0 c

5 U

G R

R Y/0'S

A 0

D S

0 (*)

S

(*) Antes de trabajar en la empresa.

Idiomas Extranjeros | LEE %| HABLA % | ESCRIBE %| TRADUCE %{ Estudia actualmente: NO

8l

1691

Instituciédn:

Tipo de estudios:
Horarlo:

lPertenece a alguna Organizacibn o Sociedad Profesional? (Indique cull)

ActiVidades Profesignalés fuera de-la empresa.




GF{RENCIA-.DE CAPACITACION Y DESARROLLO
~INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

IiI.-» ~DATOS DE TRABAJOS ANTERIORES A ESTA EMPRBSA ‘

a. Empleo ’ - Nombre de la empresa: ;7
Co-filtimo ' [y

y E

2; 4.“

Describa actividades desarrolladas, expcriencia y: 1ogros obtenidos para cada puestl
orden empleado anterlormente, utilizando el nﬁmero ‘de puesto como referencia).c

b, Empleo. Nombre de la empresa
Penfil timo )

Buestos desempefados (empezando del Gltimo.

p

2o

Describa actividades desarrolladas,,e%petie

orden empleado anteriormente, utilizando e




GERENCIA DE CAPACITACION Y DESARROLLO -

c. Empleo Nombre de 1la eﬁpresa
Antepen(l timo 5

Puestos desempefiados (empezando del ﬁltimo'élgp

1e-

2o~

Describa actividades desarrolladas, experienci
orden empleado anteriormente, utilizando e1 nlmero

Nota§

S es nﬁégéarié; qdjunté §t:ar oja.

Iv.- ‘DB puas'ros ocupADos'f' N LA EMPRESA

'mpesar del’ actual alf




GERENCIA DE CAPACITACION Y DESARROLLO

INVENTARIO DE -RECURSOS. HUMANOS

Describa actividades ‘desarrol l;das,; 0
do el ‘orden empleado anter;pr;r{éhi:" :

_CURSOS RECIBIDOS DURANTE SU ESTANCIA EN LA EMPRESA’

h‘o(nbre”d'el cubsd: Institucibn:

1=

2um
3~

Qe




GERENCIA DE CAPACITACION Y DESARROLLO

Vie~ - \Indlque en orden de importancia los cursos. que conaidere necesari s

tro del pueuto actual.

ara desarrollarse den-

2= “

VII,- éuss";os A PUTURO

Lo
24~
.Indique en orden de lmportancia dos puestos'
; ‘en los préximos diez aflos.
1em

VIII,- Haga usa descripcibn de sus habilidades
s lientes. :
Hés sobresalientes.




2=

GERENCIA DE CAPACITACION Y DESARROLLO
INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

3."'
44

Sem

Feéhai i

Pirmas: |
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' INFORME DE RESULTADOS DEL INVENTARIO
DE RECURSOS HUMANOS, PERSONAL NO

SINDICALIZADO.
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RESUMEN POR AREA DEL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

AREA: OPERACTONES .- . PERSONAL:_ NO_STMNICAIIZADN

SEXO Y ESTADC CIVIL

SEXO No. SOLTEROS CASADCS vIUdos DIVORC. Ue LIB.
| [ Masc. 32 9 22 - - 1
FEM. 9 5 3 . 1
TOTAL 41 14 25 - 1 1
ANTIGUEDAD . : 7
2-051 l1az2|/ 2a3l3:a4 |4as 5 a 10{ 10a20 20a30 | +DE 30
7 4 L N R S 1 3 7 -
HORARIOC
? MATUTINO | = MIXTO
] 41
PUESTO
pir.Operacd Gerencias j&egngm”scia. Cone | Jefe Com. Loggggfig'
1 4 1 1 1 1
Cotlzador Gta.Plan, Analista Anallsta | Jefe cto. [Jefe Alm,.
ﬂUI-lHLQD ProdeEsts v PlancProds Pesadas Materiales
4 1 2
’ Efﬁg.;{ﬁ'b Aff?;{; Ing.Planta] Jefe Mantlsggégzgﬁi' Jefe Fab,
1 1 1 1 (vac) ! 1_{vac)
Sup. Prod. | Sup. Fab, | Jefe Acond}3ubjefe Acd Jefe GMP {Jefe S.I.
1 1 1 2 1 1
£ SCOLARIDAD

PRIN. 3
5 3

C. PREP, | PROFES |C,CO¥ER|C.Tec. | MAEST.| DOCT. | OTRO
23 7 4. 1 - -

oim
Y

£STUDIAN ACTUALMENTE : N
6| PREP. | PROF. |C.COMER. C,TEC. | MAEST. pocT. | INGLES:| < OTRO
- 2 - 2 )2 - 1=

EDAD o o P
~DE 20] 20a25 | 25a30 | 30a35 | 35a40| 40a45 | 45a50{50a55 :{55a60" +DEE0
- 6 7 10 6 4 IRk B SR TR B 1 -

~




REZUMEN POR AREA UEL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

~AREA: _ _ QPERACIONES

173

__ PERSONAL:_NO SINDICALIZADG

SEXQ ¥ ESTADO CIVIL
SEXO No. |SOLTEROS|CASADOS | VIUDOS
11| masc,
| FEM.
TOTAL
ANTIGUEDAD :
2| ~DE Y 2321223 3a4]|4as
HORARTO - R S
_57 5| MATUTINO .|~ MIXTQ
PUESTO -
N s Py
Superv,s.lq © Eﬁd_ng Ing.Proceso |Ing.Empaq. Ing.Métod. |Ing.Prod.
1 {vac) 1 1 1 1 1
Ing.Proy. Sl:lper\;'. buberv.Vet, Sl.‘lper!. Enc;Eroy. Sup‘.l};'.fnt.
1 hb%”u . 1 MUy Uip & flrc‘b L]
4 Jere Alm.
AEACGv
1
E SCOLARIDAD e i S
G| PRIM. | SEC. | PREP, PROFES |C.COMER|C.Tec. | MAEST, | DocT. | oTRO| =
ESTUDIAN ACTUALMENTE S SR R o
Gl PREP. | PROF. |C,COMERJ C.TEC.| MAEST. | DOCT.. | INGLES | OTRO | '
EDAD ‘ B SRR e )
7 |=8 20{ 20225 | 25a30 }'30a35' 50a55 [ 55a60| +DE6O |
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RESUMEN- POR ‘AREA DEL: INVENTARYLO DE RECURSOS HUMANOS -

AREA: RESUMEN GLOBAL - . - PERSONAL: NG SINDICALIZADO

SEXQ Y ESTADO CIVIL

SEXO0 | No. !SOLTEROS|CASADOS | VIUDOS | DIVORC. | U. LIB.
1| LMASC. | 107 23 83 - - 1

FEM. 46 33 12 - 1 —_

TOTAL | 153 56 95 - 1 1
ANTIGUEDAD S
glmbE1l1a2 |2a3f{3a4 |45 |5a10 10220 |20230 " |+DE'30 [

a1 | 23 25 19 10 13 17 foas o

| HORARIO .
3 ; MATUTINO
153

ESCOLARIDAD SN o
gl Prim. | sec, | eRep. PROFES |C.COMER
3 4 16 | ea - |e0 ]

ESTURIAN ACTUALMENTE .
6 PREP. PROF., C.COMER. C.TEC,

4 6 - ]

~DE 20| 20225 | 25a30 | 30a35 | 35a40 | 40a45 | 45a50 |50a55 |55a60 |+DE 69
1 12 50 28 17 19 | 15 48 1177




PUESTCS

OPERA~
CIONES

FINAN=f MARKE~

ZAS -

TING

Sl

REC.
HUM.

DESARR
FARMAC

CIENTI
FICA.

PLANEA
Y DES,

{ ToTAL

_BIR. OPERAC.

1

GERENCIAS

IS

LIDER PROYECTO
240300

GCIA. COMFRAS

JEFE CCMeRAS

COORD E3F . TRAF 4

PO | ) e

COTIZADGR CoMP 4

“GIE TPLANENTION
-0 _PROD. (.1

ANALISTA C.I.

ARZLISTN PLANE?
DE_BPRODUCCION

JEFE CTO,DE PES

JEFE ALM. MAT,

JEFE ALM. P.T,

8UBJEFE ALM,
PROD i ERM,

ING. PLANTA

SUPMANT.ELEC,

SUP+PRODUCCION

SUP FABRICACION

JETE ACONLCIC.

SUBJEFE ACCND.

JEFE GMP.

JEFE S$.I.

JEFE ING. IuD.

ING. PRGCESO

ING. EMPAQUE

ING. METODOS

ING.PRODUCCION

ING. PROYECTOS

SUPERV, ACOND.

SUPERV. VET.

SUPERV.A ACOND.

ENC,PROY.ESP,

SUPMANT.MEC,

JEFE ALMJREFAC,

R T T N T T L O o I N O N N N e LR L i T PR L I

DIR. FINANZAS

GERENCIAS
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puESTOs  |OPERA= | FINAN= MARKE-:eﬁ fof.| ReEC. | DESARR| CIENTT
CIONES | 2AS | TING FALTDAD| HUM.| FARMAC] FICA
CONTRALOR 1 —
ANAL.FIN.

ESP.SIST.Y PROG
SUPERV. SIST.
P

. .

JEFE SISTEMAS
SUP +«PROC.DATOS
ENC.MESA CONT.
JEPE COSTOS
ASIST., COSTOS
CONT .GRAL.DIFA
SUBCONTADOR
JEFE NOMINAS
JEFE CTAS 4 PAG
JEFE CRED,Y COH
ASIST.CONTADOR
ANAL. CONTADOR

ASIST. NOMINA
ASIST.CTASXFAG
ENC.CORT.GOB,
ANAL. SISTEMAS
LIDER PROYECTO
ANAL. PROG,
OPERADOR COMP,
PROGRAMADOR
ANAL . METODOS

AR PN (U (UG *PPIRS FRY IO G e VR RS PO R NS PR P BN RS S B Y

PR R T T PO T N T N P N O O N O TR o R P S S B I

-

DIR.MARKETING
GERE CIAS 1
GERENCIAS 2
COGRD .EVENT ,ESP
ASIST. ADMTVO.
PO EoR DY VAN TAS
ANAL. MERCADOS
REP.VTAS A GOB.
SSUPLENT .VTAS.
ASIST.PLANLFIN.| 1

BT ¥

N fw | e B el ofwla

Wl o b fw ol bl el o] wis
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puEsTos  |OPERA= | FINANA MARKE1E§§ fiof} REC.| DESARR| CIENTL|PLANEA{™
CIONES | zaS . | TING FALYDAD| HUM.| FARMAC| FICA T Y* DES. |-

PUBLICISTAS P

FOTOGRAFO ]

DIR, CONTROL Y
FAﬁEG.DE CALID

GERENCIA

JEFE PTO.TERM.
EEEE MAT.PRIMA

JEFE ASZG.CAL.
SUBJEFE ASEG.
CAL

JEFE _LAB.MICRO
BRIOLOGICO

QUIMICA ANAL.
MICROBIOL. JR.
TEC.EQUIP.ESP.
TEC.LABORAT,

wilrlm Vo] n] ] ] el o]

DIRLRELAC.IND.

GTE LRELAC.IND.
ESP.RECLUT. Y,
-SELEC.PERSONA

JEFE ADMTVO.PE

ASIST.PERSONAL
ASIST. ADMTVO.
IMSS

SUPERV. CONM.
¥ TELEX.

GTE.REL.LAB.
IST.GCIALDE
REL.LABQRALES

REESTARORAYES

JEFE SERV.INT.
JEFE SERV.AL
—PERSQNAL

GTE.CAP. Y DES o
JEFE CAP.Y ENT.|
JEFE CAP.Y DES .

OPER .CONHUTADOR
OPERARIA TELEX
_DIR,DES,FARMAC

M0,
_AYUD.TEC .ADMTVO
QUINMICO DES. S e
DIR.A. MEDICA ot 1
DIRLINST.EMP. e Y

b bnpéé'
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PUESTOS

OPERA~
CIONES

PINAN
ZAS

MARKE-
TING

&g

CA

'

RS

DAL

REC
HUM

CESARA
FARMAG

CIENTﬂPLANEA.
FICA ¥ DES.

TOTAL

ASIST.DIRLINST.

olVVe b

COORDLINV,CLIN,.

GTE «REGISTROS

BIBLIOTECARIO

GTE .PLAN.Y DES.

1
1
2
1
1

ARAL, PLANEA., Y
DESARROLLO

TOTAL :
No. DE PUZSTOS.

115
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INFORME DE RESULTADOS DEL INVENTARIO

. . DE.RECURSOS HUMANOS = . . ..

 PERSONAL’SINDICALIZADO




AREA:

RESUMEN POR AREA DEL INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

180

CONTROL DE CALIDAD -

SEX0 Y ESTADO CIVIL

SEXO No. |SOLTEROS |CASADOS
1| msc. 10 3.
FEM. 4 3 -
TOTAL 14 6" e
ANTIGUEDAD e e
2]1-bE 1]1a2 1 2a3f3a4 |4a5|5a10]10a20 {20a30. [+DE 30
1 6 - 2’ - 2 2 R
HORARIO e F
.l e
3 ‘ MATUTINO MIXTO
4 10
PUESTO e .
Insp.C.C.A4Insp.C.C.B.] Aix.Lab, B Aux.Lab. Al Aux,Lab,B-1 Sec‘.Bsp. B
i 9 1 Lo 1 1
4
ESCOLARIDAD — A e
RINM. : Ce T o .
5| Bax | ewam, | Shes | sec Teree: [ AR SR
- 3 - 7 g T e
ESTUDIAN_ACTUALMENTE . o . e .
6 |_oRIH. “SEC. PREP PROFES. | Ca TEC. {CoGCOMER, OTROS
- 2 8 - - -
EDAD . N
7 |=bE_20] 20225 | 25a30 ) 30a35 | 35240 | 40a45 | 45a50)50a55 |55a60 | +DE 60
- 4 4 1 3 1 1 - - -
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RESUMEN POR AREA DEL INVENTARIO LE RSCURSOSiHUNANOS'T‘ Ll

AREA : RESUMEN GLOBAL ' PERSONAL:_ SINDICALIZADO . .

SEXO Y ESTADO CIVIL U T i
SEXO No. |SOLTEROS |CASADOS - [ VIUDOS :|-DIVORC. | U LIB:.
1] masc. 138 38 98, | e nf i 2l e s
FEM. 73 133 .- 28 - ‘1 :

TOTAL | 211 '

ANTIGUEDAD
gl=0E 1122
3 52
_HORARTO
PUESTO  ANEXO
4
~SCOLARIDAD : : L el et
. : BREP. T CARRLT
5 SRIM. | PRIM. | FEC- | SEC. | PURT+ [PREP. | COM.,
23 79 16 51 10 | 3 |15

PRIM. | SEC. | PREP. | PROFES.] Cu TEC.[C.COMER.
2 8 23 5 4 1

LESTURIAN ACTUALMENTE

EDAD
7 ~DE 20| 20a25 | 25a30 | 30a35  35a40 | 40a45




182

- CONT .DE| ING.DE| ., o IRene] o loesaRRY ol e
PUESTOS K .LIDAD| pLANTA | FABRIC IND. | MATe " |pagn. | ACOND.| TOTAL
M0Z0 8 SRR I D GOV RN Gl 16
AFANADORA_B ; ‘ E ; g S 3 B
AFANADORA A
EMPACADOR C

EMPACADOR A

"jOP. ACOND. D
OP. ACOND. C
OP, ACOND. B
OP. ACOND. A

0P. ACOND, E

ABAST. LINEA
OP, FAB. D
OP. FAB. C
OP. FAB. 8
OP. FAB. A

OoP, FAB. E
oP, IMP. ALUM.

SURT. MAT.

SURT. MAT. PRIMJ

CHOFER EMPAC.

ANC. REC. MAT.

AYUDANTE CAMION

CHOFER REPART.

AYUD,COM, B

AYUD.COM. A
COCINERO A

COCINEROQ E
ENC. COCINA

MECANICO B
MECANICO A
MEC. LINEA B
MEC. LINEA A

ELEC. B
ELEC. A
MONTACARG.
FPOGONERO




PUESTOS

“koNT,DE

CALIDAD

ING.DE
PLANTA

FABRI.

CONTR.

REL.
IND.

MAT.-

DESARR
FARM,

ACOND.

TOTAL: |

AUX. LAB. B

1

AUX. LAB. A

1

ASIST,. LAB.

ASIST. ESP+ Ls

| INSa CONTa. C.B

INS. CONT. C.A.

AUX.CTAS X PAG.

AUX.CRED,Y COB.

KARDISTA

RECEP. A

ASIST. INV. A

R NP RS P A (VX T R 7 NS

SEC. ESP. B

AUX. ADMVO. B

AUX. ADMVO. A

AUX.CAM.LAC. B

AUX.CAMJLAC. A

ENC.CAM.LAC.

ENC. TDA. SUM.

ENC. ROPERIA

MENSAJERO

CHOFER B

CHOFER A

ARCHIV. A

ENC. ARCHIVO

CHOFER COB.GES.

ENC. DEVOL.

AUX.ADMVO.COMP,

AUX.ADMVO.PERS.

SURT, MAT. 1

SEC., ESP. A=1

CHOFER EMP. 1

JARDINERO Be1

AUX. LAB. B-1

ARCHIV. A=1

SEC, ESP. 1" ..

AFANADORA A~1

A N N o S SN S N ol Ll Ll C Lt
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CONT.DE

REL

~|DESARR.

T

PuESTOS  [ONT-0F ;ﬁgﬁgi FABRIC{CONTR. [Robe | MAT. . |De3RR | AcOND.| TOTAL-
SUP. ASEQ = 1 1 B S Tl
HOZO ~ 1 1 O
JARDINERO A~1 1 -1
GP. MAU. L1 1 S
ENFERMERA 1 1 1.
CHOG. GCIA. 2

]

TOTAL | toraL

No. DE PUESTOS A | cLoBaL
8 s

14

23

210
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6.10.2.- Deteccidn de Necesidades de Entrenamiento.

OBJETIVO.

Contar con un dlagnostlco basad en la realldad en el—

que se espeCLflquen 1as caus 'tacullzando el lo'

* DESARROLLO

y cada uno de los empleados de la: empresa

lizado y no 51ndlcallzado)

el cuestlonarlo es devuel

ado y en base a la 1nformac10n obtenxda’;

el Departam e'EntrenamLento concentra toda la 1nforma— =

cibn en el formato de Diagnfstico de neceSLdades de entrena—-:

* Apéndice B
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miento.

‘c) De manera simultdnea se realizan entrevistas direc-

a;élabbrado el diagndstico de nece-~
sidadeg}dé;egtrenamlentqk éste‘es presentado a. los jefes para
que deracueid§ §~éﬁ_oplﬁién; se le pueda dar un sequimiento--
continub‘y aé;fp§derféla5orar los programas de Entrenamiento-

adecuados..

'NECESIPADES DE ENTRENAMIENTO

«ia lnforﬁacién ﬁroporcionada por cada uno
déiigé_empleados‘En el;cqgéiionario que se aplicd para la ela
bof&ciaﬁide1 ih§én£ério de Recursos Humanos, en el cual se --
,leéréédié'kentre otras cosas) que indicaran en orden de impor
tancia los cursos qué consideraran necesarios para desarrollar
se dentro de la empresa en la actualidad y en el futuro (asi-
como tambi&n que hicieran una decripcidn de sus habiiidadés -

y conocimientos) .

~“-y analizando simult&neamente la informacién proporcio-

nada por.los. efesﬁdé}?ada drea (Cuestionario), se llegd a co

nocer3Cuale5¢ ron las necesidades de entrenamiento en cada-
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idrea.

_Es asl que las necesidades de entrenamlento surg1e10n~

de la informacifn proporcionada por el Inventarlovde'Recur—-

sos Humanos:complementdndose. con la Detecc1on d

de Entrenamiento.’

e§§résénta‘el-'

-A..continuacid

no sindi al o) com‘ el personal SLndlcallzado y un resumen

global de las e ldades de entrenamlento senaladas con mae)

yor frecuenc1a.



138 FORMA ERHOI

GERENCIA DE PLANEACION ¥ DESARRQLLO DE RECUR305 HUMANOS

CUESTIONARIO APLICADO BARA LA

DETECCION ‘DE NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO

FAVOR DB RESPONDER CON LETRA DB MOLDE A ESTB CUESTIONARIO CON LA
VERACIDAD Y DETALLE: POSIBLBS, A FIN DE QUE" BSTA GERENCIA LES BRIN
DE EL SOPORTE QUE SE REQUIERA PARA EFICIENTAR EL DE;EMPENO DE manee

NUESTRO PERSONAL (ANEXE CUANTAS HOJAS DBSEE).

1.~ ¢ En qué aspectos encuentra usted mayor nece51dad de entrena

miento al personal de su érea_? (;;asifiﬂu fasignando prio—

ridades).

PUESTOS INVOLUCRADOS | CONOCIMIENTOS

CTITUDES . |

2.~ ¢ A qué atribuye la debilidad en los aspecios quevha}meﬁ _:7

nado 2
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,- 12 De,_qué manera esté,impactando esta necesidad de entrenamien

to en la efectividad de su &rea ?

5:"‘ .

2/2



T

8."‘

)

10 .=

190
¢ A qué personas de Ia empresa considera como'posibles ins -

tr..tores?par' cubrir las necesidades de entrenamiento;que

plantea ?

eﬁ e>en conocimientos'~' abilidad Vf

para: la enseﬁanza).

Indique los nombres (y téléfb

considere pueden cohtfiﬁu,

& qué dias Y. horarios resultan més apropiados p

cabo el entrenamiento a su personal ?

‘Comentarios adicionales.

No omita este punto; cualesquie:é”qdé

nos serén de utilidad.

3/3°
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NECESIDADES DE CAPACITACION DE PERSONAL NO SINDICALIZADO

DIRECCION i QPERACIONES i

POBLACION 41

AREA | MA TERTA
MANEJO DE MATERIALES A
OPERACION DEL SISTEMA MM3000
HEWLET PACKARD T
COMPUTO PARA SISTEMA DE COMPRAS
CONTROL DE LA PRODUCCION
CONTROL DE ALMACENES
CONTROL DE INVENTARIOS
INFORMATICA

TIEMPOS Y MOVIMIENTOS
REFRIGERACION

AIRE ACONDICIONADO
CALDERAS

INSTRUMENTACION
PRODUCTOS Y TECNOLOGIA
PRODUCTIVIDAD

INGENIERIA DE SISTEMAS
AREAS ESTERILES

MECANICA (MAQUINAS)
TECNOLOGIA FARMACEUTICA
ELECTRONICA

ELECTRICIDAD

BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA
ASISTA ESPAC DE MAQUINARIA Y EQ.
INGENIERIA MECANICA

QUIMICA

PELIGROS QUIMICOS CON SUBST.
CAPACIDAD DE MAQUINARIA

HHH%HH%HH&HHHHHHHHH'—J—HHb—30-3’vr‘5‘”b-3&v‘-3_

T.~ TECNICA

A.~ ADMINISTRATIVA

FREC.~ FRECUENCIA (No. de personas que indicaron determ.mat.)
%o~ PORCENTAJE CON RE3PECTO A LA POBLACION CONSIDERADA.
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NECESIDADES DE CAPACITACION DE PERSONAL NO SINDICALIZADO

pIRECCTON 1 OPERACIONES

'DISTRIBUCION [ DE PLANTA
| meTonos og TRABAJO
| CONTROL DE CALIDAD =
' j7CONTROL DE. MAXIMOS X NINIMO
| POR compuTACTON
| cosTos
| IMPORTACIONES ¥ EXPORTACIONB
| compras
FINANZAS -
| cap (RebccION DE CO
| PRESUPUESTOS ,
};,INVESTIGACION DE NERCADOS
.| ELABORACION DE PROGRAMAS AUDIOV
| ELABORACION DE MATERIAL DIDACTICO
. | TECNICAS DE EVALUACION
.| FORMACION DE INSTRUCTORES
{HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL
| ADMINISTRACION GENERAL
| ADMINISTRACION DEL TIEMPO
| ADMINISTRACION POR OBJETIVOS
| RELACIONES LABORALES
TLSUPERVISION
- | MANEJO' DE PERSONAL -
L~QDEDARROLLO DE HABILIDADES GEREN=
’*fichLBs ’

> 23 >3 > > M AH A E A

To—~ TECNICA i
A.~ ADMINISTRATIVA :

PREC.~ FRECUENCIA (No.de personas que indicaron determ.mat.)
%.~ PORCENTAJE CON RESPECTO A LA POBLACION CONSIDERADA.
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NECESIDADES DE CAPanTACION DE PERSONAL NO SINDI’ALIQADO

DIRECCION i OPERACTIONES

AREA. " MATERIA

MANAGING AT EMPRESA
OMA DE DECISIONES
'REDACCICH DE INFORMES
| GERENCIA DINAMICA
'ALTA DIREZCCION
| PLANEACION Y SISTEMAS
‘| SISTEMAS ADMINISTRATIVOS APLICA—
'DOS AL MANTENIMIENTO
ADMINISTRACION DS ING. DE PLANTA
ADMINISTRACION DE PROYECTOS &~
INGLES
LIDERAZGS
HABLAR EX PUBLICO
RELACIONES HUMANAS
MOTIVACION
COMUNICACION
DISEAO DZ PROGRAMAS‘DE. A
CION
| PRIMARIA o
‘SECUNDARIA

> > > > > >

2P 2P > > > > >

Te.— TECNICA

As=~ ADMINISTRATIVA

FREC.= FRECUENCIA (MNo.de personas que indicaron determ.mat.)
%e= PORCENTAJE COM ZSPECTO A LA POBLACION CONSIDERADA.



195

RESUMEN DE NECESIDADES DE CAPACITACION CON MAYORFRECUENCIA

PERSONAL NO SINDICALIZADO

chRlSVO,'?”

TECNICA
TECNICA

TECNICA
‘TECNICA
TECNICA
TECNICA
TECNICA
TECNICA
TECNICA
ADMVA.
ADMVA.
ADMVA,
ADMVA.
ADMVA .
ADMVA.
IMDMVA.
ADMVA.
ADMVA,

‘CION DEL SISTEMA MM3000, HEWLETT PACKARD COMPU-

INFORMATICA (PROGRAMACION BASIC Y COBOL, OPERA -

TACION BASICA.)

TECNOLOGIA FARMACEUTICA -
BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA
CONTROL TOTAL DE CALIDAD -~
MERCADOTECNIA

COSTOS

PRESUPUESTOS .
HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL'7 f”
CONOCIMIENTO DE LOS PRODUCTOS DE LA EMPRES
FORMACTON DE INSTRUCTORES &
ADMINISTRACION GENERAL
MANAGING AT EMPRESA

MANEJO DE PERSONAL
ADMINISTRACION DE PROYECTOS
RELACIONES HUMANAS E
COMUNICACION

SUPERVISTION

LIDERAZGO

INGLES
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 CURSOS SOLICITADOS

- PERSONAL SIND
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NECESIDADES -DE-CAPACITACION DE PERSONAL SINDICALIZADO

DIRECCION: MATERIALES

POBLACION : 35

AREA MATERIA

T | CONOCIMIENTOS DE LOS PRODUCTOS DE

LA EMPRESA. o

T MANEJO DE MATERIALES

T MECANICA AUTOMOTRIZ

A RELACIONES HUMANAS :

A CONOCIMIENTOS DE ALMACENES

A HIGIENE Y SEGURIDAD ' 3

T MATEMATICAS :

- ELECTRICIDAD S

T ALMACENES 3 {85
T KARDEX S sa
T MONTACARGAS ;fg [ 547
T TORNO 2 547
T TRABAJO EN EQUIPO [y
T IDENTIFICACION DE PRODUCTOS 1 2.8
T EMPAQUE DE PRODUCTOS 2.8
T SURTIR PRODUCTOS - 2.
T CHOFER 2.8
A CONOCER TODOS LOS DEPTOS. .= - 2.8
A CONOCER LAS ACTIVIDADES DE LA 2.8

EMPRESA. ‘
T MECANICA DE MONTACARGAS 3.8
A MANEJO DE FACTURAS 2.8
A INGLES 2.8
A INVENTARIOS 2.8
A CONTABILIDAD 2.4
A TERMINAL DE COMPUTADORA 2.8
T.- TECNICA

A,.— ADMINISTRATIVA
FREC.~ FRECUENCIA (No.de personas que indicaron determ.mat.)
%.- PORCENTAJE CON RESPECTO A LA POBLACION CONSIDERADA.
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NECESIDADES DE CAPACITACION DE PERSONAL SINDICALIZADO

DIRECCION: _MATERIALES

POBLACION: 35
AREA MATERJIA "
T  |coMPOSICION Y EFECTO DEL. PRODL
A PRESUPUESTOS o
A PERSONALIDAD .
‘A TECNICAS SECRETARIALES
T BASCULAS .

T.~ TECNICA
Ao.- ADMINISTRATIVA

FREC,.~ FRECUENCIA (No.de personas que indicaron determ.mat )
%o~ PORCENTAJE CON RESPECTO A LA POBLALION CONSIDERADA.‘
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RESUMEN DE NECESIDADES DE CAPACITACION CON MAYGR FRECUENCIA

"PERSONAL  SINDICALIZADO

AREA

ADMVA, ° | RELACIONES HUMANAS =
TECNICA | MANEJO DE MATERIA PRIMA
TECNICA | VISITAS A FABRICAS DE MATERIALES
ADMVA. ESTADISTICAS i
TECNICA | MATEMATICAS e
TECNICA | APARATOS DE DESARROLLO
TECNICA | REACTIVOS &
TECNICA | PROS Y CONTRAS DE LOS SOLVENTES
TECNICA | MICROBIOLOGIA :
TECNICA | MECANICA AUTOMOTRIZ
TECNICA | SLECTRICIDAD
TECNICA | FUNCIONAMIENTO Y MANEJO DE TODAS Li:3
MAQUINAS S
TECNICA | SiUIPO3 DE REFRIGERACION
TECNICA | SOLDADURA AUTOGENA Y ELECTRICA
ADMVA. CONOCIMIENTOS DE ALMACENES
TECNICA | MANSJO DE MATERIALES
TECNICA | MECANICA DE MONTACARGAS
ADMVA. PRE SUPUESTOS e
ADMVA. | TERMINAL DE COMPUTADORA
ADMVA. | TECHOLOGIA FARMACEUTICA

.
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6.10.3.~ Objetivo del;Ehtrenahiéhto;~

Idehﬁificadas'Iéé’hééesldades de’

vntrenamlento, es ne-.

cesario el establec1m1ento del obJe ivo. real que 5

con el Entrenamiento.

OBJETIVO

El Entrenamlento de:Recursoé*Humanos tlene comoTobjetl

tecnlco y orlenta01on de manera que dlcha - formaclén perml—
ta a corto plazo y largo plazo 1a solucxén de problemas que-
exigen respuesta bajo el punto de v1sta del desempeno y de -

la rentabllldad de accxones

se 21 entfranamiento.

con los esperados.



6.10.4.- M&todos yTTébnicasﬁde-Ent;enémigptpy:w‘ 

la comblnaCL n de varlas tecnlcas (Mlxto) y de la'Dlnémlca -

de grupos.

En forma general las técnlcas utlllzadas fueron las 51

gulentes-

mientos o-informacién sustant;va sobre un nivel cognoscitivo;

Lectura, Recursos:iAudiovisuales, Instruccién programada.

- Técnicas de Entrenamiento orientadas hacia el proce-

so: Enfatizan las interaccién entre los entrenados, para ob

tener cambios de;cpﬁgortaﬁiéhto o de actitud y desarrollo de

habilidades intefpérQOﬁéles;'Role—playing, Entrenamiento de-

* La totalidad de las Técnicas y métodos se encuentran en -
el programa general de entrenamiento. (En caso de querer-
profundizar vease capitulo V.)
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- Técnicas mixtas: Transmiten informacifn y tratan de
cambiar de actitud de " la persona: Conferencias; Estudio de-

: : . Lok %
casos, Simulacibn Entrenamiento en el cargo, Induccién.

**Yease flujo que se sxgue para la InduCclén de Personal (Apen
dice A}. , L B
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6.10.5.- Recursos con los que se cuenta para la ‘implantacidn-

del Programa de Entrenamiento. -

INSTRUCTORES INTERNOS:

s Int,prégﬂabiiit@&qéﬁnﬁs n aquellos -—-

trabajadqte“ de‘iéfémp ’afqdefdééfiﬁgh‘pgrté'dé su jornada -

de trabajo,,péia
cién de éétg'tip

manera;

les imparte el curso de Formacidn de Instructores-y al térmi-
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no del mismo se hace una evaluacién de los conocimientos ad--

quiridos po;‘cédaﬁqnb.deglbs;participantes(~y‘aquellos que -~

reGnan los reqiisitos solicitados son habilitados come instruc

nes,

lo es; 1a elaborac10n planes y programas de entrenamlento
imparticién y la evaluacién de cada actividad que se,reql; a-
En este caso el encargado de realizar esta actividad es el De

partamento de Entrenamiento de Recursos Humanos.




Planeaci
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No sdlo se tienen contactos con instituciones comercia

les sino que': ene ‘contacto con instituciones --

acadénicas, ionales: de ‘diversos tipos -

Aul; f

Auditbrid?7:~’ ‘Hoja'de rotafolios- -
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Sala de entrenamiento  Marcador: -

Lugar de trabajo ‘fa@}fédérg
Cabana ‘Pizarr
Mo‘biliar»ji‘o.r 1
Cinara de video

Cémara'fbﬁogféfi a

6.10.6.

del” programa es’ e resultado de la 1nfor—

ma016n obtenlda de la Detecclén de neces1dades de Entrenamien
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to y de los bbjetivos de aprendizaje sefialados 'Edé@éégﬂe;la—

1am;éntbs hechos §9£~lo'

se impartiranicursos con caracter de obligatoriedad por estar

asi convenido con el sindicato., Aunque dichos cursos pueden-
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no sindicalizado optativamente.

ser tomados por. el personal

s empleados-

ivo'y posibles
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' PROGRAMA GENERAL PARA TODOS

'LOS TRABAJADORES SINDI-
CALIZADOS

o N:Q sINDICALIZADOS = T 7



PROGRAMA GENERAL DE ENTRENAMIENTO 198_

PERSONAL NO SINDICALIZADO

METUOUS ¥ - " A o
HOMBRE OEL A QUIEN VA Pt " DURACION FECHA HORARIO JLGAR - DEL EVENTO
EVENTO DIRIGIEG OBJETIVO INSTRUCTOR ! TECNICAS P .
Taller de = Empleado en wivir la comunicacién como Gerencla de = [ Exposicién tmp, 12 Hrs, Ene/ 10y 415 9 3 16 Hra. 3a)a der,. Plzo
Integracibn. genecals elemento integrador de un- Capacitaclén- iy particlpantes LI Ene/. 17y 18 LA " " "
’ grupo de trabajo. y Desarrollo. |Demostracidn, nown Mo/ Tiysi By parke e n " N n
Granacibn, ) s "
. fLimacidn, "

Circuito T.Y.

Pormacibn de
Instructoces.

Personas que de-
seen ser instrug
tores y que cuen
ten con aptitu ~
des y conocimien
tos de 1as accssd

Proporcionar conoclmientos
habllidades para al m8ximo
provechamiento del proceso
ensefdanza-aprendizaje,

1o~

Gerencia de -~
Capacitacibn-
y Desarrollo.

Managing AT~
Empresa.

Garentes y
Directores

bar a conocer la filosoffa -
empreasarial para su adecuada
aplicacidn.

Gerencla de -
Capacitacibn-
y Desarrollo.

T. Exporitiva.
Corrillos,
Exposicibn vo-:
tructurada.
Pelfculas.
Zimulacibn.

11T

|- Mzo/ 18

Taller de for- | Supervisores, — | Habllitar a los pacticipan -| Gerencia de - a29. |-
macién de su - | Jefes de departa | tes con las herramlentas su-} Capacitacibén- “may/ 6a
pervisoces, mento y Gerentes] ficlentes para incrementar -} y Desarrollo. Jul/.-10.a
. 1a calidad de su trabajo. - e i
i3epl o 2:3
“dav/ 4 a 15
Excelencla en- | Empleados eén ge-— | Concientizar al personal so-| Gerencia de - b/ 25 a 26“
1la Empresa, neral, bre la importanclia de rcall- Capacitacibn~ 3 c 5‘ #
zar su labor con Sptima cali| y Desarrollo..- Jdun/. 6.a 1
dad. Lo
Jun/ 13 a
“Jun/ 20:a

Liderazgo si -
tuacional

Gerentes .

Lograr que los participantes
nanejen adecuadamente las ~=

técnicas del liderazgo.

‘Geroncla de =

Capacitacibne-.
y. Desarrollos




PROGRAMA GENERAL DE ENTRENAMIENTO 198

PERSONAL SINDICALIZADO

eon el trapajo y de au propia
#ersona.

0ct/14 a 16

HOMBRE DEL “A QUIEN VA . METODOS ¥ o niani e ey . LUGAR DEL
VN TO e fid ok omgETIvO INSTRUCTOR ?g;g‘!’g,\s DURACION FECHA. .. HOMARIO = 1o “eleNro
Tronco comfin, | A toda el perso~| que el perscaal de la empre-|Gerencla de En- e | baznete a -
nal sindiciliza-} sa distinga los aspectos bh-} trenamiento de : 54 Hed. 33\,?2‘,’.};‘,’; :
do con caricter-] sicos. pars el mijor dessmpe-{Marketing. . :
de obligatorio y| Ao de su trabajo en cuanto a|Gerencla de ase .
al'personal no-«| sequridod, calldad y eficien|guramiento y <<
aindicalizado ~={ cia; yue 1dentifique los di-|control de caljl
con zar8cter de-| ferentes productos que s2 faldad,
operativo, bricin en la empresa para ~=!Sequridad Indug
‘ que sxista ura mayor integraltrial.
cién con 1a ah’ua. Gerencla de Ca-
pacitacién y el
sacrollo,
1.~ Conocimien wue todo el personal de la -{Gerencla de Sn-) Bxposicién,
to de losw- |~ " empresa se identifique con =|trenamiento de | Proyecclones.
productos~ {o3 productos de 1la empresa, [Marketing.
de la em &’
presa. y
11,-Buenas  — wue-todo cl personal de lden|Gerencla de ase| hudiovisuales. huditocio y -
pricticase ‘tifique con 13s buenas pcic-|gquramients y ~a Estudlo de <a- 3ala de Entrg
de manufag “t{cas-de ‘manufactuca, control de califso BWG' 13,20 namlento.
turay P g dad. ..v«past:lbn teér 27 ;
rica, M20/Gy 13,20 2l
P .\br/: 10,17 =
y:24
vﬂuy/‘l 3y 15
1 2.
Jun/a
©Of duld3,10,47
- S 2 y-31
Ago/7,14,21
y 8
sep/d,12,18
".0et/2;9,16,
23y 30
Hov/6,13,2
y 27
0ic/4,11,18
1Il.-~3equridad [ Canclcntl'ar a-todo el persp 5:<uc§.dad L i Y A 42
Industri- nal sobre los 3spectos miy < dujtrlal. e ﬁﬁﬂ}’ﬁf.féﬂ',‘fﬁ;_ -9 Mea. 355;30“;‘?4
a1 phsica ‘oportantes Jo 1a segurddad- stmulaciones. Ag0/12 316




ATUIEN VA

HOMBRE DEL METODOS Y. : LUGAR UEL
EVENTO JIRIGINO”. 0BJETIVO INSTRUCTOR TEQNICAS BURACION L EVENTO
V.~Estructuca Que los participantes anolien|Gerencia de Ca~| Ts Sxpositiva.
y-organiza - sus conocimientos en cuanto a|pacitaciSn y De
_ cién de 12 1a organizacidn y estructura-(sarrollo,
empresa de la empresa

Vo= Ei fuego,-
Supervi l-

te.

én y Comba

Crear conciencla en ol perso-
nal sobre la importancia de -
conocer 1os elementos el fuge
go, su prevencibn y comsate y
sabar que hacer en casc de si
niestra.

Sequridad Indu‘_g
trial,

Simulacibn,’:
Audiovisuales,
Proyecciones,

Relaciones Hu-
nanas.

Inspeszores de -
Asequramiento y-
Joairsl Jde Cali-

dac,

udue los participantes azjule-
ran los conocimicntos para de
sarrollar su habllidad en el-
manejo de Relaclones Huzanaz=-
ccn el personal con juien tra
baja.

Procedimientos
paca el manejo
de materia pri
mae

Iinspectores de -
Asez.ramiento y-
Sontral de Cali-

saz,

Que 105 inspectores tengan ==
103 conocimientos suficientes
sobre e} manejo de la zateria
prima para desatrollar =ejor-
sus funciones.

Gerencia de asy
quramiento y --
control dJde cali
dad.,

Exposicidnes-
tructurada.
Uramatizacibn.
Exposiciéin. nor
los partlclpaq
tes, -

Audiovisuales.f 20"

Exposicibn.
Demostracibng

Visitas a 7a -
bricas de Matge
ciales.

Inspectores de -
Aseguranmlento y-
Conirol de Calle
[0

Jue los lnspectores conczcane-
las plantas de fabricacién de
mateciales para conocer los i
niclos de los productoes de la
empresa.

Gerencia de asg
guramiento y.—
control de calf
dad.

Visitas.

vassas plan=

:tas e produc-
‘tos quimicos.

Integracibn de
arupos de tra-
baje

inspeltores de ~
Assquramiento y-
<antrol de Call-
dsd.

Zue los pacrticipantes conoz =
can 1a importancia y les beng
ficios de trabajar en equipo,
logrando asi la inteqracién -
de su drea de trabajs.

Gerencia dJe Ca-
pacitacién y D
sacrollo.

Olnimica de = |
qrupes. - -

pellculas,
Exposicién e -
tebrica. 7

“3ala’de Entre-

namiento de ==
Macketing.

Estadistica y
tlatemdticas.

Iassectores de -
Joazrol de Calie
gas, personal de
sesacrollo farma
z&utico Y perso-
a2l Ze fabrice

Dotar a los narticiparntes de
conocimientos suficientes py
ra azlicar la estad{stica y-
1as matemfticas en su tcana~
jo.

Gerenc La de asg
qUEAMLENtE ¥ we

d

‘mostrativa
control “de cali|
au. e

Exposicidn’. de |

aavhf de-Entre-
namiento de. -

Mackmting, - .- -

€12




HOMBRE QEL A GULEN YA . NMETODSS ¢ R - RART LUGAR DEL
EVENTO DIRIGIDO OBJETIVO INSTRUCTOR ECHICAS DURACION FECHA HORARIO EVENTO
Aparatos de =- | Personal da la- { <wue los participantes conoz- :‘esarrollo = | txpastctén, 10 Hes. Ene/23 a 15-a 17 Heas. Desarcollo
desarrollo any | boratorio can el funcionamiento d8stcol Farmachutlicos | pemostracién. Fab/10. Farmachutico.
1ftico. de los aparatos de desarcl - .
1lo analftlico,
Reactivos pros | Personal de la- | Conocer de mancra objetiva - Desarrollo —— R s e 2R . v
y contras de = | boratorio. los pros y contras de los =-| Parmacéutico. | Exposicién, 15 Hes. ' Mz0/18°a°22 |14 a 17 Hrs.. | Oesacrollo
los solventes. solventes asf{ como los reac- pemoLtracibn, | L - Farmacbutlco.
tivos. e AT
Microbiologfa. | Personal de de- | e loa participantes ampli-i Desarcollo — | Exposicién, 10 Hrs. Desarroilo’
. sarcollo farma- | en sus conocimientos de la -| Farmacfutlco. | Oemostracién. armacéutico.
céutice aicrobiologfa, : :
Funcionamiento | Operadoras da « | wue 108 operadores sean ca-~| Pabricacibn, Exposicidn, abricacién.
de miquinas de | fabricacién paces de manejar cualquier - Demostracibn.
fabricacién, méquina de fabricacién, con-
el fin de rolar a tedo el ==
nerconal operario on las di- N
socentos miguinag. .
Electricidad - | Personal de man | Ossarrollar habilidad para -i Externc. entro o fuc=

tedrica y dia-
gramas.

tenimiento.

el manejo de todos los aspeg
tos de la electricidad.

em -

Equipo de re ~
frigeracidn

Personal de man
tenimiento.

Jue aprendan los fundamentos
de la refrigeracién,

Externo

fogonero =
Automticos
y controles

Pergonal de man
tenimliento.de -
calderas,

iConocer 103 fundamentos y a-
plicacién de los controles -
manuales y automiticos de —-
las calderas, S

viz



NOMBRE DEL

A QUIEN VA

HET0DOS. Y.

Pt P e : LUGAR DEL
EVENTO DIRIGIDO OBJETIVO INSTRUCTOR mecHaors DURACION £ PECHA “HORAR10 EVENTO
Hechnica Auto-| Choferes de al- | Aprender aspectos bésicos de Externo, ',\ crlterio dcl t:l que ‘se es- “‘Dentro o fuera
motriz, macén, 1a mecinica automotriz para- g ¢ tablezca con= |- de. la cmpresa.
utilizarlos en las compostu- “el:Instructor.f i o .
ras de emergencia. Sl s
Conocimientos~| Personal de al- Gerancla Je

Je almacenes y

mancio de mate

riales,

macén,

Aprender el manejo de los ma
teriales y su culdado asi co
mo el movimiento de almackn=
a nivel operativa,

Materiales,

Hontacargas y-
meclnica bisi-
ca del mismo.

Personal de al~
macén con esa -
Funcibdn,

Jue los montacarguistas u oe
tros jue vayan a serlo, a -
prenda los fundamentos de la
mecdnica del montacargas,

15 2 17 Hes.

Almacén de mae
=teria-prima.

Instructor

Presupuestos =
odsicos y ter-
alnal de compy
tadora,

Personal adminis
trativo de mate=
riales.

e los participantes apren-
dan los fundamentos para ela
borar un presupuesto y condz
ca el manejo de una terminall

Contralorfa.

Dentro o fuera
da’la ‘empresa.

'Exposicién.

Tecnologfa
farmacbutica.

Personal de foc-
mulacién, Dasa -
rrollo Farmacéue
tico.

Actualizar a los participan=
tes cn cuanto a la tecnolo -
gfa farmacbutica,.

Pasarrollo
Farmacéutico)

vemostrucién.
Casos pricti-
cos.

efiales.

Prepacacién de
material clinf
CO

Personal de for-
mulacibn, Desa =
crollo farmacéu-
tico.

wue los participantes consse
can 1as formas de preparar -
material cifnico.

. Desarrolic
Pacmacéuticol

Cursos

esarrolio

SsTc

Exposicidn “Parmacéutico,.
Exposicidn, esatrollo
bemostraciéng armacéutico.

Zasos pr&ctl--
cos -
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§.10.7.- Evaluacidn del Entrenamiento‘de'Recursos Humanés..

nido Ffueron los

miento.

En4f6rma géneral lo que se pretende con la evaluac1on

es saberfsi}jse lograron los Ob]ethOS generales del entrena

miento?. -




os semanas:después -de -

En ésteféaS§'éi je

do de evaluar de acuer

vos, 'y sol

do el Area



dos.

NO existe una comparacién real entre el costo

neficios obtenidos

desviacione

y la puesta en préactic

el entrenamiento
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GERENCIA DE PLANEACION Y DESARROLLO DE RECURS0S HUMANOS

“EVALUACION DE EVENTOS -

EVENTO:
FECHA DEL avs TO
NOMBRE DEL P C

'ESTE FORMATO TIENE COMO OBJETIVO'V“RIFICAR ASPECTOS =
. DETALLADOS DEL EVENTO EN EL QUE ACABAS DE PARTICIPAR.
| REQUERINOS LE TU COLABORACION A FIN DE OPTIMIZAR CADA
 UNO DE ELLOS. , 5
POR FAVOR NO OMITAS CALIFICACION ALGUNA Y ANOTA TODAS -

LAS OBSERVACIONES QUE CONSIDERES CONVENIENTES.

IMPORTANTE:

- CONTENTDHO

TNTERESANTES

NOVEDOSO.

DE UTILIDAD
PRACTICAS.

ANbLITuD:»

CON MATERIAL DE APOYO Y
CONSULTA.“ ‘




II.-INSTRUCTOR..

DOMINIO . DE-LAZD

CALIDAD DE EXPOSIC

ORGANIZACION

CONFIANZA Y ‘MOTIVACION

LOGRO -DE_'INTERAGCI

MACION',

VERIFICACION DE' APREND

III.~- AMBIENTE.

LOCAL,

BQUIPO. =

MATERIAL DIDACTICO.

SERVICIOS. -
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IV.-LOGR D os OBJETIVOS'"'
psRsowALss"” [

AFPLIAR ' CONO

V- CON _c_y‘x.i U
RECOME




200

GERENCYA DE. PLANEACION-Y DESARAOLLO - DE-RECURSOS HUMANOS

. INFORME DE'EVENTO EXTERNO

FECHA DEL -INFORMED
PARTICIPANTE :
PUESTO;

EVENTO:

TMPARTIDO POR:

FECHA:

PARTICIPANTE NMEDIATO -

. ENT.. REC‘.' HUM.
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o
dia

Wiz

3'OPQRACIOHES

DEFTO.DZ
RECLTD.Y
SELEC.
Y/
DEPTC.DE
ADNMCH . D2

PERSONAL

DEPTO,.DH
ENTRENAA

M1ENTO

D
i

E REC.

UPMANGS

AREAS
| PARTICI~
JEFE IMIFANTES.
MEDIATT ! { INSTRUC

TORES If]
TERNOS)

NUEVOS
EMPLEA
008

Informa al Depariamento de
Entrenamiento de “ecursos-
Humanos acerca ce la con -
tratacién de nueves emplea
dos v le proporzicna los -
datos generales ¢: hstos -
para zu inclusiée

rourzma de incuc

ca al jefe
nuevos ¢

y horario,
diziones del

L (

nquos )

mandose sv zsisten -

sonas < a --
3 de 1a empr cuya =
intervancidn e wasesaria-

entan al svento .y -
an

Conduce el eventc de acuer
do ccn el prograta y con -
2l azoyo de los iastructo-
res. Este nrograna incluye:

Zienwvenida, -
fressntacidn de *art1c1pan
tes,
Audisvisual corgerativo.
“i‘o ofla de la cupresa.
rganizacional.
Pol;:zcag y okl ;
Principales procu
Seguridad Indus:irial b&si-
T
SBuenzs pricticas de manu -
factura,
ComizZa con el
Recorrido por
clones

Come Instruchores internosa=f“ﬂ

LUJC 3E TUDUICION OF P’RSONAL

PENDICE S MA M




225

v K>

... OPERACIONES. '

TBEPTO.DE

RECLTO.Y
SELEC.
Y/0
DEPTO.DE
ADMON .DE
PERSONAL

DEPTO.DE
ENTRENA-
MIENTO
DE REC.
HUMANOS

JEFE IN
MEDIATG

AREAS
PARTICI~
PANTES,
(INSTRUC
10PES IN
TERNOS)

NUEVOS
EMPLEA
DOS

~!

Verifican que el evento -
sea registrado-en su expe
diente porsonal de Entre-
namiento.




> m

OPERACIONES - -

DEPARTAMEN-~
TC DE ENTRE

NAMIENTO DE
RECURSOS HY

MANOS

EMPLEADOS -

DIRECTOR
=DE
AR SA

[}

-3

Distribuye v{a memurandum cada —-
sels meses el cuestionario para -
deteccibdn de necesidades de entre
namiento (forma ER HOLl) a todos y
cada uno de los empleados deter -
minando un perfodo miximo de diez
dfas héblles para su contestacibn
y devolucién,

Reciben, contestan y devuelven el
cuaestionario.

Recaba y analiza los cuestiona ey

rios, concentrando la informacién |

en el diagnbdstico de necesidades-
de entrenamiento (forma ER H02).

De manera simultinea realiza en -
trevistas con los jefes, unifor .=
mando criterios y asignando prio-
ridades o cuonrir.

umete a consideracién de cada Di
rector de &rea el diagndstico ob-
tenido para su aprobacibn,.

Revisa, aprueba y devuelve dlag =

ndstico al Departamento de Entre-

namiento de Recursos Humanos. ...

Recibe diagndstico aprobado Yy en-'
trega copias fotostéticas a las -
&reas solicxtantes. S

APEINDICE =% 3" . -



227

oM >»m

OPERACIONES. '

DEPTO.LE
ENTRENA-
MIENTO -

DE RECUR|

505 HUMA
NOS.

7 |JEPE IN-
EMPLEADOS | MEDIATO-
. |DEL EM -
PLEADO. "

PARTICI-

PANTES

2'11
2.9

243

2.

iy

(53]

2'

O\

2e

Partiendo de los programas de -
entrenamiento aprobados planea-
el evento a realizarse con basge
en las prioridades determinadas
o bien a sokicitud de alguna &~
rea (fuera de programa).

Comunica via memorandum a parti
cipantes y jefes inmediatos el-
objetivo, temario, fecha, hora-
rio, lugar y condiciones especi
flcas para el evento.

Cuando algln empleado solicita-
por s{ misma participar en al -
gln evento se seguira la siqui-
ente secuencla:

Solicita participar en un even-
to determinado.

Entrega al empleado una solici-
tud de perticipacibén en eventos

LLena la forma y la devuelve a~
Entzcnamlento de Recursos Huma-
nos.

Recibe y analiza la forma comu-
nicando al jefe inmediato del -
enpleado solicltante.

Wprueba y firma de Vo.Bo, la in
corporac16n del empleado en al-
gin evento del programa corres-—
bondiente a su area.

Reciben comunicaclibn para asis-
tir al evento confirmando Sy =~
participacidn.

hcuden a tomar parte en el even
to.

Evallan el evento.

eciben constancia o diplom
or su participacibn.. ..

beriflcan que su participaci
ea reg. en-el exp.'de@Entren

Comunica al empleado su incorpg| .
racién en el evento solicltado.

FLUJO DE PARTICIPACION BN EVEk

APSNDICE " (C




trhtita>m

 OPERACIONES.

VtJEFE?

2. DE
:~RECURSOS
HUMANOS .

JA

5A

Comunica a su jefe:inmediatérsﬁ in

terno. :
Analiza los objetivos del evento de

rar las funciones que el empleado -
este desempefiando en la empresa.

Otorga su aprobacibdn con base en el

eventos externos.

Rechaza su peticién del empleado en
caso de que el evento no se relacig

del 8rea o cuando no haya presupues,
to disponible.

Canaliza al empleado a la gerencia=-
de Planeacibn y Desarrollo de Recug]
50S Humanos. '

Comunica a la gerencia de Planea -
cidn y Desarrol’o de Recursos Huma-
nos su interés y le proporciona to-
da la informacidn con que cuenta a-
cerca de la institucidn en que se =
1leva a cabo el evento con un mini-
mo de quince dias de anticipacién a
la fecha de inicio.

En caso de no tener informacién a -
cerca de instituciones que imparten
el evento de su interés pide apoyo-
a entrenamiento de Recursos Humanos
para conseguir la que resulte id§ -
nea para el objetivo que se preten—
da cubrir.

Proporciona al interesado una soli-
cltud para eventos externos,

Requisita la forma (solicitud) reca
bando las firmas que se requieren vy
devolviéndola a Entrenamiento de R
cursos Humanos, anexando ademis to
da la informacibén que tenga acerca
del evento.

cién que realiza el evento.

terfs por acudir a algfin-evento ex—|"

manera que el primcrdial sea mejo ~|

presupuesto asignado a su &rea paral-

ne directamente con los objetivos -

Efectfia reservacién en la institu -

FLUJO DE PARTICIPACION EN EVENTOS EXTER]

APONDICE " D ¥




F . -
A TEIEPE ¢ DE
S ~INMEDIATQ. RECURSOS
E Sl S HUMANOS
g ) : :
Tramita el cheque‘corresﬁon ente:
al importe total del evento,. inclu-|..
9 |yendo honorarios de instructores, =[:
hospedaje, alimentos, transporteu vl
materiales.
10 |Entrega al empleado el cheque.
Efectfia el pago del evento oportuna|
11 mente solicitando un comprobante 1e
galizado mismo que entregard a En -
trenamiento de Recursos Humanos,
12 {Participa en el evento.
Requisita el informe del evento ex—~{ ..
13 | terno que le proporciona Entrenami-~
ento de Recursos Humanos. i
Verifica que el evento sea re915tra;,77”
14 ldo en su expediente personal de En—

trenamiento.

2/2
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CONCLUSIONES

s 1a nece51dad de elaborar planes y -?

prOgranas de Entve iento que,respondan a los{requerl—-

s

b'cuados y_ na: conse LV te y de01dlda part101pac15n de to--

dos los 1nvolucrac:= en’ el mismo.,f
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4,- EL Entrenamlento en la Empresa Fannaceatlca .es vital den-

tro de sus acL1v1dades, para esto, crea planes Y- progra~—

el Ehtrehaﬁ

tivos que cada vez se van fijando. = *
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rma particulal ituacibn que_gﬁéida

la Fnpresa Farmacéutica objeto de nuestra

investigacién.
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