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INTRODUCCION,

En el presente trabajo se exponen en forma general los aspectos psicolégicos
fundsmentales que deben tomarse en cuenta en las Téenices de Adiestramiento,
Capacitacién y Desarrollo de Ejecutivos en la Industria Automotriz de México

¥y la existente en los Estados Unidos,

Actualmente sé est{ presentando una gran preocupacién por la atencién a este
fenfmeno, el cual est{ slendo atacado en todos los pafses altamente industria
lizados, sin perder de vista que a medida que siga transcurriendo el tiempo,
esta necesidad no dejerd de existir debido a la serie de innovaciones que —
irén spareciendo en toda empresa moderngs, Esto persistird fanto en métodos,
productos, sistemas y la composicién de mano de obra tembién irf experimen—
tando alteraciones producidas por el propio trabajador, que cambiarél de un -
empleo a otro, y en ocasiones a trabajos que desconoce, mixrime si en el mer—

cado no se dispone de personal con aptitudes especffices,

Este problema lo han considerado de vital importancia en los Estados Unidos,
en donde le dieron un énfasis mayor desde la Segunda Guerra Mundial, en la -
que Iubo necesidad de contar con personal preparado espec{ficerente, La edu
cacién usual impartida en los colegios, escuelas péblicas, universidades, —
etc., 88lo establecfa un fundsmento, sin desarrollar el conocimiento espe—

cial requerido ni los requisitos de habilidad que en muchos trabajos son es-



pecificos, Es por eso que hemos de seflalar que tanto el Adiestremiento, Cgpa
citecién y Desarrollo de Ejecutivos, han sido considerados imprescindibles pa

ra la resolucién de los problemas que surjan en tode empressa.

Todo el personal de una organizacién, tanto de miveles superiores como infe-
ricres, debe ser considerado importante; especialmente los de nivel superior
en cuyo cargova & recaer una gran responsabllidad; por ser los gue van e desa
rrollar tanto a la empresa como al personal que la integrs, y por lo mismo =

siempre deberdn adquirir conocimientos efectivos y contimios,

¥éxico puede ya contarse entre uno de los pafses que répidemente se estd in-
dustrializsndo, tomsndo en cuenta gque es el momento adecuado de former posi~
tivamente material humano especializado, sobre todo en la Industria Auntomo—

triz, ya que su expansidn estf sumentando en gran volumen,

La mayorfa de empresas hoy en dfa estén empleando obreros y téecnicos deficien
tes en su preparacién, por la gran demanda que bay, ante esto, creemcs que —
es el momento preciso de no dejar pasar mas tiempo y tratar de resclver los

problemas mas inmediatos, adaptandc esa serie de Técnices operartes en otros

pafses, ajusténdose simplemente a las necesidedes de cads compaiifa,
Tedo esta viene & ser un medio para el desenvolvimiento del obrerc en la ad-
quisicién de habilidades técnico-précticas, que van s ser requeridas en csda

actividad; sin olvidar al hombre como ser humano,

De la misms forma, el comportsmiento (ccnducta) va a influir notsélemente en



6l progreso de tods Industria ¥y la importencia de cada empresa va & redicar
precisamente en saber mantener equilibrados los diversos factores (tanto téc
nicos como psicoldgicos), que mantengan de contimio una produccién sprovechs

ble,

Es menester recordar que todo esto va a exrigir una revisién contimua de mé—
todos y sistemas en toda industris moderna, &in dejar pasar por alto los fac
tores psicolégicos que me presenten ya que el conjunto de todo favorecerd el
mejoramiento dfs a dfa, tanto del hombre como de la propia empresa a que per

tenece,

En este estudio se dard una informacién sobre las Técnices que se estfn apli
cando en la Industria Automotriz de México y las que estén funcionando en —
los Estados Unidos, especificéndolas en cada empresa para mfs adelante presen
tar una breve comparacién, encontréndose que la mayorfa de las que estdn ——

aguf establecidas, su casa matriz se encuentra en los Estados Unidos,

4 le fecha no se ha realizado otro trabajo similar a dste, y creemos sea el
momento oportuno de hgeei' bincapié a dicho fendmeno, por ls gren trascenden—
cia que mas adelante se presentarf, Debido & que México sigue desarrollando
se en una forma acelerada, y todo esto repercutird en el futuro, tanto en el
beneficio de nuestras industrias como para la vida social y econfmica de ——

nuestro pafs,
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CAPITULO PRIMERO,

ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION EN 1OS ESTADOS UNIDOS.
(Historia).

El adiestramiento y capacitacién tuvo su origen con la aparicién de la Revo—
lucién Industrial, en el cual la expanaién de los mercados fué mayor, crecié
el uso de las miquinas en lugar de herramientas, se invirtieron mayores capi-
tales; por todo esto fué necesario que los trabajadores tuvieron que estar —
mejor capacitados, originando a que el trabajador permaneciera mis empo en

su empleo adiestréndose.

Este creciente auge de las ffbricas introdujo muchos cambios en el manejo de
energl{s humsna, especialmente en la capacitacién y adiestramiento del obre—

ro, siendo cada dfa m{s imprescindible,

En la Primers Guerrs Mundial atrajo mayor atencidn, ya que las demendas del -
obrero requirieron mfs especializacién (1917), estableciendo un Comit€ para —
la clasificacién de personal, De la misma forma otros goliernos evidencia—

ron interds similares en este tipo de estudios (Alemania, Rusia, etc,).

Los encargados de los departamentos internos de las organizaciones se dieron
cuenta que tendrfan que aprender mfs, y para esto establecieron adiestramien~

to técnico especial, para asf ponerse al dfa, viniendo a contribtuir tam—



bién todas las experiencias e investigaciones que en el mismo campo de so—

cién fueron surgiendo,

Todos los estudios e investigaciones que se han ido orlginsndo desde enton—
ces, ban venido a aportar grandes realizaciones, entre esto tenemos a dos In-
genieros que colaboraron eficientemente y fueron: F, W, Taylor, que practicé
y abogd en el manejo de personal (1890), publicando su libro "Principio de Mg
nejo Cientffico" en el afic de 1911, Frank Gilberth, que mejord los Procedi—

mientos de la Industria en la Construccién,

Debido a toda esta serie de conocimientos que han venido a realizar cambiocs —
en toda organizacién y una principal ha sido en el Departamento de Relaciones
Industriales (del cual viene a ser sinénimo: Relaciones ds Personal, Relacigp
nes de Obreros, Manejo de Energfa Fumana y mansjo de Personal). se le ha tomg
do mucho interés, ya que de este departamento va a depender directamente el —

adiestramiento y capacitacidn,

Por todos estos factoree, es por lo que en los Estados Unidoe han considerado
rado y valoredo altamente, que el adiestramiento como la capacitacién son ar-
mas muy poderosas contra todos los problemas que de contimmo aparecen en todo

empleo,

En la Segunda Guerra Mundial (1941-1945), se Vino a enfatizar mds las Relacio
nes de Personal en todo el mundo, haciéndose mejor la distribucién de energla
humans en los Estados Unidos, credndose mfs necesidades de adiestramiento que
poco a poco se fueron complicando por el aumento de productividad y produo—

cidn,
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Esta serie de actividades en tlempo de guerra han contrituido al gran interés
en los problemas complejos entrafiados en las relaciones de empleo, y el fao—
tor mfs importante que ha contribuido, ha sido el creciente volumen de inves—
tigaciones, tanto en empresas privadas como agenciass gque también establecieron
este tipo de unidades, Ademds mfs de 20 Universidades han creado centros o —

instituciones especiales,

Para enfrentarse a estos problemas se elabord el primer programa de Adiestra-
miento llamsdo "Adiestramiento dentro de la Industria”, por la Comisién de —
Epergfa Bumens, que la elabord para mejorar el trabajo mediante lo que fué co
nocido como JIT (adiestramiento de induccidn sobre el trabajo), mis tarde es—
te sdiestramiento diversificé su ataque y desarrolld programas de Adiestrae—
miento de Supervisores y Gerentes o manejadores, Primeremente este programa
se usé en 1800 plantas, incluyendo empresas individuales, el ejército, la ar-
msda y otros departsmentos de gobierno, En esencia, esto representa una cul-

dadosa combinacién de las mejores practicas en una condensacién simplificada,

Hoy en dfa, eprorimadsmente el 90% de las empresss que reportan cada afic s0—
bre las actividades detalladss de sus departamentos de relaciones y de perso—
pal, sefialan a sus empleados instructores como una de sus mayores responsabi-
lidades, &n cuando pocas empresas de menor importancia evitan los progra—
mas formales de adiestramiento, contratando empleados que han sido adiestra—
dos en otra parte, muchas empresas de importancia y agencias reconocen clera-
mente la necesidad de prever algdn adiestramiento interno, y muchas mantienen

un amplio campo de programas de adiestramientos
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La necesidad de ese adiestramiento ha surgido de una variedad de circunstan—
cias, por una parte, todos los nuevos empleados deben de ser adiestrados para
el tipo de trabajo que vayan a desempefiar, por otra, los trabajos cambian, y
por lo tanto el trabajador cambia de empleo, de tal manera que el empleado de
be de estar siempre preparado para su muevo puestos Se ha dispuesto de Var——
rios programas para proporcionar al trabajador aquellos tipos de adiestramien

to que necesite, para los diferentes tipos de trabajos

Hay programas de adlestramiento a largo plazo (apreﬁdizaje), destinados & =
produclr especialistas capacitados, totalmente compenetrados en un oficio de-
terminado y calificado, adopténdolo mfs adelante como la profesién de su vi-—
da, También hay adiestramiento a corto plazo, siendo la mayorfa de los trabg
Jadores quienes van a recibir este tipo de conocimiento y en el trabasjo con =

programas menos formales,

Se cusenta en la actualidad con escuelas nocturnas, pblicas, especiales de ofi
cio, voca~clonsles, institutos t8cnicos, centros de adiestramiento de la fuer
za armgda, que son las que van a proporcionar un valioso adiestramliento profe
sional a todos los jévenes que van a dedicarse a un determinado oficio u ocu=

pacidn,
En muchas ocasiones el tipo de adiestramiento puede estar o no respaldado —
por el sindicato, en cualquiera de los dos casos, funcionan aparte de t0do —

cantrol directo obrero-patronsl,

Se cuenta con programas emprendidos por el patrono o sindicato, bajo su pro—
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pla indciativa, colaborando ambos o por separado, todo depende de las polfti~

cas de la empresa,

Los campos de adiestramiento son prictlcamente ilimitados y proporcionan al —
participante positilidades progresivas de estudio en la industria en la cual

estd asignado, Por lo gensral todo proyecto se concibe para satisfacer nece-
sidades de un solo individuo, siendo posible que un grupo de 4stos emprenda —
un programs de adiestramiento independiente pero idéntico, si se estima nece-
saric se le dard conocimiento académico y esto se dard colectivamente siem—

preque sea posible,

Es indispensable hacer notar que se deben diferenciar los t&rminos de Adles—
tramiento, Capacitacién y Desarrollo, ya que esto puede motivar confusiones -

en lg terminologfa,

ADIESTRAR,— Es dar destreza s una habilidad adquirida casi siempre mediante ~
una préctica mas o menos prolongada en trabajos de carfcter fisico, Té&cnica~

mente mas bien se refiere a empleados y obreros,

CAPACITACION,~ Es la adquisicidn de conocimientos principalmente de cardcter
técnico-cientffico, estos pueden adquirirse en la escuela o en la misma prio-

tica, Es una instruccién especializada,

DESARROLLO,— Comprende integramente al hombre en toda una formacién de la per
sonalidad, principia en el anflisis del temperamento del individuo, la forma-
cién de una serie de bfbitos, la educacidn de la voluntad y el cultivo de la

inteligencia,
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METODOS GENERALES DE ADIESTRAMIENTO,

Los tipos de adiestramiento que mejor se adaptan a una determinada orgenizacién
dependen de un cierto mimero de factores, tales como las habilidades necesarias
en los trabajos para desempefiar (calificaciones de los candidatos que solicitan
empleo, ¥ la clase de problema de produccién con las que tiene que enfrentarse

la empresa); afin cuendo es importante que el programa de adiestramiento se desp
.rrolle para llenar nacesidades especfficas, el administrador de personal o el —
director de ediestramiento necesita estar femiliarizado con los métodos, tal co
mo se practican en otras organizaciones, de tal suerte que as{ puede recomendar

a su compafifa el programa que mejor se mdapte a sus necesidades,

Existen diversos tipos de adiestremiento y una clasificacién preparadas por la —

Sociedad Americana de Directores de Adiestramiento describe los siguientess

A= Induccién u Orientacién,
B, T.W.I, (ADE).
Co= Escuela Vestibular,
Do~ Escuela Gensral de la Empresa,
E.— Aprendizaje,
F.~ Campo de Accibn (A Pie de Obra)
G,~ Técnico (de funciones),
1.a) Produccién,
2,b) Ventas,

3,0) Empleados de Oficina,
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1ES ENTO EN INDUCCION,

El adiestramiento va a ser un arma muy poderosa en cualquier empresa que se en—

cuentre bien manejada,

Por ejemplo: cada ves que obtenemos que alguien haga el trabajo en la forma —
que se desea, se esta adiestrando; cuando damos instrucclones o se discute un -
procedimiento, también se estd adiestrando y asf sucesivamente, de tal forma que

todo esto no tiene fin porgque constantemente se va a estar ensefiando.

En los Estados Unidos, todo programa comienza en el preciso momento en que se —
contrata al trabajador, las fases generales de cualquier adiestramiento se in-

cluyen los siguientes puntos:

Primeramente, la seleccién cuidadosa de los empleados; después, el Anflisis del
Puesto y por medio del procedimiento de Orientacién o Induccién de Adiestramien

to se va a ensefiar cdmo se ha de realicar el trabajo que se ha de desempefiar,

El valor que cada Organmizacién le va a dar a la Induccién,va a depender del —
buen planeemiento, y esto se hace evidente mfs adelante en los resultados obté—

nidos,

Por medio de la Induccién le va a dar informacién al empleado en los siguientes

puntos importantess

1.~ Informacién sobre la Orgamizacién, sus polfticas, reglamentos, etcy; ¥

todo lo relacionado con la empresa,
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2.~ Se les va a impartir a ambos sexos, ya sec que trabajen por hora o por —
sueldo fijo, a nuevos empleados en la compaiifa, o bien, hayan sido em—

pleados de muevo tras una eusencia de 6 meses,

3.~ Crearle confianza al empleado para que mas adelante absorba mejor y ten—

ga mayores posibilidades de ser un buen trabajador,

4,~ Hacer posible a los trabajadores, la adquisicién de mayores habilidades
acrecentando en esta forma su versatilided para transferencias, califi-

caciones y para promociones,

5.~ Al recibir el adiestramiento adecusdo se van a reducir accidentes, dafio
a las miquinas y equipo, reduccién de problemas (como cambios de perso—
nal, ineficiencias, ausentismos), se va a ayudar tanto a nuevos emplea—
dos como a los antiguos a utilizar al méximo sus capacidades individua-

les,
Todos estos beneficios no se podrén realizar, al menos que la organizacién — -
de lfnea, comenzando por el ejecutivo en jefe, esté convencido de la importan—

cla del adiestramiento sistemftico,

En cualquier programa de adiestramiento para la obtencién de un buen resultado

es necesario que todo empleado necesite guerer gprender y losSupervisores
querer ensefiar sin forgar las situaciones; viene a contribulr en esto otrec fao-
tor muy importante y que fallarf si su solucidn no es positiva y es la geleo—
cidn gdecusds del empleado y que todos los procedimientos del personal, sean —

las otras partes del programa , estén bien manejadas,
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Una vez que la gerencia se haya comprometido a prestar su apoyo, que consigti—
r{ en asignar responsabilidades especfficas, esta responsabilidad descansaré so

bre el gerente de linea,

La Induccién viene a ser la primera parte del adiestramientc, Por lo general
todos los programas de Induccién empiezan siempre con una entrevista prelimi—
nar, esto tiende a personalizar el proceso de induccidn dérdole tembién la bien

venida al trabajador, .

Consideréndose ag{ porque siempre la mayorfa de personas recordardn su primera
impresién en el empleo y que maf adelante repercutiri en todas las sctitudes —

del individuo hacda su trabajo y a la propia compafi{a,

El programs va a constar de tres partes principales que son:

1,= Informacién introductoria que se proporcionarf inform lmente en reunio—
nes de grupo, en el departamento de personal,

2.~ Informacién ulterior proporcionmda por el supervisor del nuevo empleado;
en el departamento sobre facilidades y requisitos departementales,

3.~ Entrevista de secuencia de varias semanas después de que el emplesdo ya
haya estado en el trabajo, conducida por el supervisor o por un represen
tante del departamento de personal,

Fl Adiestramiento en Induccién puede realizarse mediante los siguiente progra—

masi
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1,- Adiestramiento en la Prictica,
2.~ Juntas,

3,~ Combinacién de Juntas y Préctica,
4,~ Vigitas,

Para la seleccién adecuada del programa a emplear, debe considerarse los siguien

tes puntos:

a).— El procedimiento del empleo (por dfa, semana o mes)determinar{ la fre—
cuencia del entrenamiento de induccién necesaria.
b)e~ E1 ;volumen de empleados (o sea, tamafio del grupo),

+)o~ Facilidades con que se cuente (mfmero de instructores).

De cualquier tipo que se seleccione, va & tener ceda uno sus ventajas que se —

han de tomar en consideracién,

Tenemos que el primero (préctica) es convenienmte gflo em grupos pequefios y que -

los nuevos empleedos sean poco frecuentes,

El segundo (juntas) es efectivo cuando los grupos son grandes y la renovacién —
de empleados frecusntes, y se cuente también con muchas facilidades para su —

realizacidén,

El tercero (combinacién) es recomendable en la mayorfa de los casos por que el
empleado va a recibir informacién bfasica en sesiones formales con demostracio—

nes précticas y mfs informacién en la préctica por parte de sus supervisores,
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El cuarto (visitas) también es acomsejable, siendo en algunos casos efectivo, —

cuando se usa como suplemento de los otros tres anteriores,

El deber de todo ins;tructor de adiestramiento que viene & ser por le general —
el Supervisor, es el de contestar todas las preguntas relacionadas con su trabg

Jo que le va a hacer el empleado,

Puede ser que le pregunten sobre la empresa en que va a estar trabajando, por —
ejemplo: La historia de la compafifa, su futuro, servicios, organizacién, reglg
mentos, salarios, reglas, normas de seguridsd, deducciones, tarjetas, ascensos,
cambios, actividades recreativas, actividad en la cual va a trabajar, (métodos

funciones, quiénes son sus supervisores, perfodos de descanso, relacién de su —
trebajo con otros empleados, descripcién de obligaciones,responsabilidades, ubi,

cacién de la empresa, salones de descanso, ete,)

El proceso de Induccién préctico va a empezar desde el momento en que el empleg
do se reporta a su trabajo, el cual contimuard por espacio de unas horas o mis,
Variard segin hayas tenido tiempo de msimilar la informacién requerida, y mfs —

adelante aplicarla en un grado razonable de efectividad,

La hora para recibir su adiestramiento (informacién) se marcard segfn convenga

a los interesados,

El lugar variar{ segin el Programa elegido.

51 se elige el de Frécticas, entonces el lugar vendrf a ser en el propio traba-

Joe
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El de Juntas se acondicionarf un cuarto apropiado.

El de Viaitas, los puntos de sdiestramiento se referirdn a los lugares visite—
dos,

Si se usa el de Combinaciones, se hard en ambas partes, en el trabajo y en el —
cuarto apropiado,

El asesor que tendrd cada programa llevado, dependerf del proyecto realizado,
En el de PrActicaes, el Supervisor deber{ ser el instructor o cualquiera otra —

persona que nombre el mismo Supervisor,

En el de Juntas, serfn los instructores los representantes del departamento o ~

de otras actividades de la empresa,

El de Visitas, serdn los supervisores de las secclones visdtadas,

Los métodos empleados pusden ser : Orales, Visuales o ambos,

Lo importante en esto es que siempre se presente el material en forma intere—

sante, humana, con toques personales necesarias del grupo.

La persona que vaya a conducir al grupo debe tener las siguientes cualidades:

l.,— Facilidad de palabra,

2= Ser comprensivo,

3.~ Bstar capacitado para contestar preguntas,
4,— Conncer el tema a fondo,

Los medios guxiliares pueden ser: planos, pelfculas, transparencias, mamales,

etc,
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¥£s adelante se llevarf a cabo una evaluacidén pars ver sl el mevo empleado ha
asimilado y comprendido todo 1o que se ha dicho, comprobando y verificando sm —

progreso en el aprendizaje de su trabajo.

De la misma forma hay que cotejar los camblos de personsl durante los primeros
dfas de empleo, debiendo estudiarse culdadosamente, ya que si son varios, esto

nos va a indicar la necesidad de mejorar el sistema de induccidén,

Después de haber terminado la induccidn del empleedo, se le pondré enseguida —
bajo los culdados de un buen instructor totalmente preparado y calificado, cuya
labor va a ser el de ayudar al egresado a gue adquiera el grado pretendido de —

competencia,

Cuando ya me ha visto que ha alcanzado el nivel deseado, la instruccién irf en
descenso, pera irla sustituyendo por revisiones de actuacidén posterior, por me

dio de las cusles se va & determinar las necesidades limitadoras,

As{ que en todo programa, les brinda oportunidad en la ensefianga al operaric =

en nuevas especialidades e ir corrigiendo lo mejor en la practica ya existente,

Estos cursos pueden ser cortos o largos, de un dfa de préctifas, una jira a la
planta y la provisidn de folletos, libretos, que les van a explicar t0do 10 ~—
relacionado con la flanta, por otro lado, pueden ser de una serie de sesiones, -

todo dependerf de las necesidades de cada empresa,
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IESTRAMIENTO T,W,I

El adiestramiento con el sistema T.W.I,, est{ destinado a capacitar a partici-
pantes competentes en los mftodos de produccién y técnicas de operacién que em

plea la industrie norteamericana,

Los propdsitos bésicos de este tipo de adiestramiento consiste en dar al partd
cipante una relacién introductoria de los métodos que actualmente se usan pera
el logro de un aumento en la productividad e impartir conocimientos edicicra—
les, Si es pecesariv el programa proporcions adiestramiento prdctico al perso
nal téenico operante, permitiéndole obtener informacidn directa sobre el trabg

jo y discutir cuando es necesario o participar efectivamente,

HISTORIA DEL ADIESTRAMIENTO INDUSTRIAL
DENTRO DE LA EMPRESA (T¢W,I,).

El ADE (TRAINIG WHITHING INDUSTRY TWI) de la oficina de adiestramiento que es-
tuvo bajo la direccién de la Comisién de Mano de Obra de guerra, organismo tran
sitorio del gobierno de los Eatados Unidos, funcionando solamente durante la -
Segunda Guerra Mundial, créo muchos procedimientos y técnicas mueves de adies—

tramiento durante el perfodo de 5 afios que estuvo en actividad,

Eata fase trata de las experiencias adquiridas por el personal del programa, —
Las personas responsables del funcionamiento del programa ADE salieron directsg

mente de la industria y gran parte del material usado en el programa de dichas
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personas, se consignd gracias a la colaboracién de los industriales,

Ig distribucién de energfa humene se hizo necesaria en la Segunda Guerra Mun—
dial, ya que se crearon grandes responsabilidades, viniéndose a complicar con

la necesided de asumentar la productividad y produccién,

Para enfrentarse a esto, fué€ indispensable elaborar el programs ADIESTRAMIENTO
DENTRO LE LA INDUSTRIA, por la Comisién de energfa humapna que inicialmente fué
conocido como programs JIT (Adiestramiento de Instruccidn sobre el Trabajo), -

que mas terde desarrolld programas para Supervisores,

Los procedimientos de ADE de la industria, comenzaron con la preparacién de —
una tarjeta de desarrollo del programa; los encargados recibfan instrucciones

para dar cuatro pasos esenciales,

1.~ Determinar un problema de produccién (Preparacién),

2,— Elgborar un plan especi{fico, designando quienes van & ser ——
los instructores (Presentacién),

3+~ Hacer entrar el plan en accidn, obteniendo ayuds de la Geren—
cia y Personal (Ejecucién),

4,~ Confrontar resultados (Repeticién),

El sistema TWI, observé que el trabajo se mejora cuando se tiene los puntos —
clave controlados, enfatizdndose mfs con el programa JIT (Adiestramiento de ——
Instruccién sobre el Trabajo), suplementndolo con el JRT (Adiestramiento de -

Relacidn delTrabajo)y con el JMT (Adiestramisnto de M&todos de Trabajo).
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PRINCIPIOS FUNDAMENTALES EN 10S CUALES
SE BASO EL PROGRAMA 4. D. E,

- Uso d neipio Multiplicadors~ Creacién de este mtodo uniforme,

Se trata de adiestrar a las personas que han de ensefiar a otras, las que
a su vez éstas irén ensefiando a repetidos grupos de personas, la forma de
cbmo usar el m&todo,
En este mftodo queda de manifiesto el usar los cuatro programas de A.D.E.
o seat

a) Adisstramiento de Instruccién sobre el Trabajo,

b) Relaciones Humanas,

¢) Métodos de Trabajo,
d) Desarrollo de Programas.

Con todo esto se han obtenido resultaedos favorables en muchas erpresas, ya

que se dieron mfs de dieciseis mil certificados de supervisores,

2,— El1 uso del Principio de Proyectar Labores,— Consiste en desglosar la la~
bor de manera que las operaciones menos especializadas puedan ser lleve—
das a cabo por operarios précticos en una operacién, en lugar de utiligar
la versatilidad del maestro u operador bien preparadc, y también para pre
parar y a&iestrar a otras personas para que lleven a cabo las diversas —

operaciones queno requieren més que un solo conocimiento,

Proyectar y disponer de procesos de produceién, es el primer paso fundamen
tal que se ha de dar al simplificar el programa de adiestramiento, en cugn

to establece una secuencia que deberf seguirse al hacer el trabajo,
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Un procedimiento rpido y adecuado del ADE impone que los operarios reci-
ban instruccidn de las operaciones iniciales y que los que ya tengan ex—

periencia sean adiestrados en otro tipo de operaciones,

Uniformacién de 1a Instruccidn con la ides combinsds.- Presentarla por cur
sos; establecimiento de un mftodo efectivo, presentando las ideas y el —

material del curso a los trabsjadores,

Esta Idea Combinada se ha llamado Plan de Leccidn, y se desarrolla por me

dio de la experiencia, Todo programa debe temer un patrén comin (que in-

dique lo que se ha de hacer), tomando en cuents la lista de los siguien—

tes principios fundamentales pe.ré cuglquier programa que se lleve & cabo:

1) Es necesario contar con un método o patrén especdfico que la —

empresa pueda seguir, para la resoluciép de los problemas pro—
plos de la compaiifa,

Este método ha de ser sencillo y de exposicién breve; cada uno

debe contar con el sigtems de los cuatrospasocs,

2) El método ha de aplicarse como instrumento de produccién, por lo
que debe exponerse lo mis f4cil posible y no usar lengusje acadé
i co,

3) El programa debe tensr lo esencial para as{ conseguir aceptacién
y utilizacién, Los encargados de proyectar los programas (sio—
temas) tlenen que vigilar la aceptabilidad y capacidad para el —

uso,

4) Para que todos los miembros del grupo puedan aprender haciendo,
los grupos han de ser pequefios para que beya tiempo y atencidn -
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6)

7)

8)

9)

10)
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.para todos, guiéndolos debidamente y poniendo en prictica el méto

do que les va a resolver sus problemas cotidianos, No hay nada

que pueda sustituir a la préctica.

Debe de haber siempre un bosquejo bien definido de lo que habrf -
de estudiarse y de cuanto tiempo se le va a dedicer a cada punto,

Las horas han de ser bien repartidas para que no haya necesided —
de tener que interrumpir la enseflanza para dar descanso, Diez ho-

ras serfn mejor si se reparten en 5 sesiones,

Las 5 sesiones hen de repartirse a intervalos no mayor de dos se—
manas, en especial si se estd estudiando con material nuevo. Los
adelantos se logran mejor si es més répido el aprendizaje, ya qus

el tema se conservarf mfs fresco en la mente,

la direccién tiene que escoger a los supervisores que habrédn de —
recibir su adiestramiento, puesto que ésta es una técnice que te-
ne como fin mejorar la produccién, Hay que llevarse a cabo en las

horas de la compafifa,

Cuando se lleva un programa de 4mbito macional, es necesario con—
tar con un control de calided de manera que pueda garantizar la —

i sma,

El maestro o instructor que lleve a cabo los programas de 10 horas
de ADE, ha recibido su preparacién em un instituto de dos semanas

de duracién. En esto se les pone una condicién (de que todo imstruc
tor para conserver su calificacién obtenida en el curso recibido, —
debe permanecer despus en servicio activo y dejar cuando menos un

grupo preparado de supervisores en cada perfodo de 90 dfas,
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11) lealtad para la empresa y sus objetivos, Debe ser un buen embaja
dor, por lo que respecta a la polftica, reglas, normas de produo—
¢ién, siendo una buena base; baséndose mfs en la razén que querien
do comprar una lealtad ciega por medio de incentivos econémicos en
el personal,

Por regla general, todos los instructorss reciben adiestramiento bajo la di

reccién del jefe o director del adiestramiento de la empresas,

El director debe proyectar el programa de ensefiar a los instructores y su—
pervisar su labor, Es de vital importancia que se comprenda que la labor —
del instructor en la fébrica, se lleva a cabo bajo el control directo del —~

primer nivel de la jerarqufa supervisora del establecimiento,

Todos los programas debem ser comprendidos y respaldados activemente por —

todos los niveles de la direccién, ei se quiere tenmer éxito,

El gdiestramiento plantea problemas de planeamiento de la produccidn, pero

el adlestremiento en el trabajo se le debe conceder suficiente prioridad —
para que le permita satisfacer las necesidades de adiestremiento a medida —
que vaya surgiendo, a menos que la direccién esté dispuesta a hacer los ajus

tes necesarios,

44~ Hgcer hincapié en la formacién de Planes pars lecciongs.— De los mejores —
talentos de que se disponfa, recibieron encergo de establecer 1fneas gene—
rales del curso, de manera que los resultados fuesen cursos combinados, —

bien destacados,
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HOJA DE DESPLAZAMIENTO DE LABORES. (1)

PIEZA OFPERACION

PASOS IMPORTENTES EN LA OFERACION, PUNTOS CLAVE,

Paso: es todo sector o parte de - Punto clave: es todo lo que
la operacién, cuando se ha- en un paso puede,
ce algo para edelantar la - Hacer o destruir la labor ,
labor, Lesionar al operario,

Hacer que la labor sea més —
fécil de realizar,

M&todo o "truco" sincroniza-
cién especial, dato nuevo, —
ete,

1,— {4, B, C D, E)

3 e {4 pasos) I, 11, 1II y IV), (11)
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Explicacién de la Hoja de Desplazamiento de Labor. (1)

METQDO DE ENSENANZA,

En la hoja anterior de desplazamiento de labores, va a servir de bosquejf)
(1) detallado de lo que se va a hecer, pesso a paso, se trata de un plan -

fundemental en tormo al cual deber§ comenzar la preparacién,

PASOS IMPORTANTES EN LA OPERACION,

1,- & Descripcién de cada paso en la ejecucidn de las labores,

B Puntos especiales que pueden ser ftiles para la ejecucién de cada
paso,

Especificacién de la calidad del trabajo,

Las preocupaciones de seguridad que habrén de observarse,
Las instrucciones referentes al culdado del equipo,

2,~ Preparacidn del lugmr del trabsjo, Todo instructor debe poner al co—
rriente al educando y la disposicién adecuada de todos los ingtrumen-
tos de instalaciones necesarias para la ejecucidn del trabajo,

3,— Instruccién Regl, Los procedimientos del adiestramiento de labores pue

den resumirse en la siguiente forma:

I.- Prepargcidn del trabsjador., (Hacer que el operario se eienta tran
quilo, estimulando su interés, inspirarle confianza en su propie

capacidad y poner de manifiesto los conocimientos que ya nosee —

acerca del tipo de labor que debe efectuarse),

II,- Presentar la operacidn, Se debe describir la operacidén paso a —
paso, ajusténdola a ls hoja de desplazamiento, baciendo hincapié

en los puntos clave como: modos, artificios o "“trucos especiales,



28

precanciones de seguridad y normas de calided, Despufs de esta cul
dadosa explicacién, el instructor debe de hacer le labor por si mig
mo, mientras va explicando cada uno de los movimientos, Despuds de
esto, es necesario permitir al educando que describa la labor para

ver sl ya la domina totalmente.

II1,- Enseyo de Eiecucidn, Se le debe ordenar al operario que haga la —
lebor y que la describa el mismo tiempo cémo ha de hacerse. Esta
fase la habr{ de repetir hesta que el operario deba sentirse ca—

paz de seguir adelante por si solo,

IV,~ Continuidad, Proporcionar instruccién ulterior, Debe hacerse hin
capié en que se debe mantener contacto con su primer instructor, —
No debe ponerse en peligro la formaciér del operario con complice-
ciones que puedan surgir al verse enfrentados con distintos opera-
rios pars una misna labor,
Estos métodos sencillos pero bésj_.oos deben ser médula de cualquier

programa efectivo de adiestramiento,

El ediestramiento no debe considerarse como algo que se impartee—
una sola vez a los nuevos empleados y luego dejarlo al olvido, si -
no que es esencia misma del manejo, porque consiste en ensefiar a —

otros, Debe ger una funcién continua,

RECOMENDACION PARA EL NOWBRAMIENTO
DE INSTRUCTORES EN EL A. D, E,

Los siguientes factores son importantes:

1,— Antes que nada debe conocer bien el trabajo que ha de hacer. Si en ese
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momento no se cuenta con personas bien calificadas que conozcan el tra—
bajo; habrd que escoger a otras de entre las que demostreron meyor capg

cidad de aprender el arte y las habilidades que el trabajador requiere,

2.~ Deseo e interés de engefiar g otros, El deseo procede naturalmente de —

un interds real por el progresc de los demfs y de la capacidad para des
cubrir probables cuslidades en todos los compafieros de trabajo, Tam—A
bién es importante que el instructor esté dispuesto si fuese necesario,
a obligar al trabajador a que pongs en juego algo de esfuerzo mental en

el proceso de aprender,

3.— Tener nti con ci 1 ferente g 1§ produccién de ¢
lidad.— Deberd tener interés en que se haga el trabajo; también tiene
obligacién de descubrir las deficiencims del operario que Venga & reper
cutir en obtener trabajo de baja calidad, Sin embargo, el deseo de lo—
grar un trabajo de calidadhs de unirse con las necesidades de la empre-
8a, por lo que respecta a la produccidn en cantidad. La mayorfa de es—
tazs normas podrén alcanzarse si el instructor maneja bign los objetivos

perseguidos por la compafifs en lo referente a estos dos aspectos de la ~

produccién,
4,~ Bgbilidad de comnicer idens a los demfs, En realidad esto se refiere

a una cualidad que debe temer el instructor; primordislmente se refie—
re a la expresién verbal (saber comunicar a los aemds), as{ como forme-

clén viva que le permitirf hablar el mismo lenguaje,

5.— Hebilidad parg inspirgr configneg g los demfs, Por medio de la competen

cla demostraeda en sus labores, de su experiencia en las cosas de la vida
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y del trabajo, unido todo a un manifiesto interds por los demfs, el —
instructor deber{ ganarse el respeto necesario para enseflar a los de—

més con éxito,

6.~ Lealtad paras la empresa y sus objetivos, Todo instructor debe ser un -

buen embajador por lo que respecte & la polftica de la empresa, asi co-
mo en lo referente a sus reglas y normas de produccién, La direccién -
tendrd que voner mucho cuidado en garantizar gue los instructores cuen—
ten con una buena base en lo referente a la naturaleza y motivos que -
respalden todas las polfticas y orientaciones fijadas por la compaii{a y

que encuentran expresién en el programa de adiestramiento,

Esto significa en general que la direccién debe darle al instructor una bug
na oportunidad para enterarse de la légica que respalda los esfuerzos de la
empresa, al mismo tiempo ha de ser capaz de presentar convenientemente la —
18gica de las polfticas y orien.taciones por ella fijadas, debiendo basarse

mds en la razén que queriendo comprar una lealtad ciega por medio de in—

centivos econdnicos,
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ADTESTRAMIENTO A TRAVES DEL PROCEDIMIENTO
DE "ESCUELA VESTIBULAR",

El procedimiento de escuslas para el adiestramiento Industrial se divide —

en tres clases principales y son las siguientes:

ESCUELA VESTIB ~ Estd destinada a ensefiar rdpidamente los rudimentos —
de la lé.bor espec{fica a la que va a dedicarse el operario,

Esta designacién va a constituir un tftulo descriptivo y que va a corres—
ponder en lo siguiente: La escuela se va a situar en un lugar aparte, ya @
sea dentro de la fébrica o en algdn edificio contiguo que se va a dedicar —
al adiestramiento de opsrarios nuevos,

Este procedimiento se empled como un gran antf{doto para los problemas de —
pleneamiento de produccidn, creados por el adiestramiento en el trabajo, de
bido & que aparte de la fébrica a gran parte de las labores de instruccién
y va a permitir la creacién de un personal instructor con obligaciones de —
sdiestramiento durante toda la jornada,

La mayorfa de escuelas se establecen para sdiestrar al obrero en une labor

especifica, lo més répidamente posible,

La idea de la escuela descansa en la premisa de gue la mayorfa de las in—
dustrias de hoy, las cifras de altas y bajas de operarios semiespecializa—

dos, son extremsdamente altas,

Este tipo de adiestrsmiento es el que mas les va a convenir a las empresas
que tienen gran necesidesd constante de grandes cantidades de personal nue—
vo, para la ejecucién de un ndmero reducide (relativamente) de clases o es~

pecies diferentes de trabajo.
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VENTAJAS,~ Las ventajas & obtener en este tipo de adiestramiento son las -

siguientes:

a) Emplazamiento concentrado de equipo y alumos, démioles la oportunidad
de formarse especfficamente como maestros, que Be llevaréd més adelante
a un uso mis eficiente de instructores,

b) Las actividades regulares de produccién no se verdn obstaculizadas de —
bido a errores (es decir, todo el ambiente se verd llevedo a aprender —
mejor, eliminendo el ambiente propio que a veces se presenta y que vie-

re a confundir al empleado recién egresado,)

Los inconvenientes que se pueden presentar son los siguientes:

1) Existe el peligro de que con el transcurso del tiempo el embiente vaya —
cambiando, alejéndose de las condiclones reales imperantes en el teller,
y esto va a exigir que el Supervisor de Ifnea acabado de salir, oriente
al operario y no pierda tiempo,

Ahora, para evitar estas serie de inconvenientes, es necesario que el adies-

tramiento no se deje en manos incompetentes, ya que si asf se hge, en lugar

de obtener una formacién rfpida y buena de operarios para la reduccién de —

costos y calidad, quedarf mulificada y ocasionar{ que se tenga que contar -

con doble personal técnico de adiestramiento, viniendo a originar mis gas—

too,

También en términos generales diremos que viene a ser muy importante el te—
ner un contacto directo y estrecho entre la f4brica y escuela, ya que servi
r& mucho para el control y reduccién al mfnimo de los inconvenientes antes

mencionados,
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ADIESTRAMIENTO CON EL PROCEDIMIENTO DE
ESCUELA GENERAL DE LA EMPRESA,

Bl adiestrariento de Escuela General de la Empresa, se emplea para identd-
ficar un adiestramiento mfs amplio que el de Escuela Vestibular, La mayo—
r{a de Escuelas de Empresas, se ocupan en darlo en Labores Técnicas, aunque
también brindan curasos destinados a proporcionar al estudiante la formacién
neceseria para asumir mayores responsabilidades, (es decir), les van a brin
dar a los trabajadores une oportunidad para gue mejoren tanto técnica como

culturelmente; aungue hasta cierto punto limitado, se altermen ambos para —

que asf puedan reunir mayores condiciones para ascensos,

Les van a exigir conocimientos de estudios como: idiomas, matemdticas, re-
daccidn de informes técnicos, arte de vender, hablar en piblico, ete, Las
principales escuelas en los Estados Unidos, de este tipo, pertenecen a: ——
Ame_rican Telegraph and Tglephones Company, de Nueva York, La Chrysler Cor—
poration de Detroit, Michigan, ILa General Electric Company de Schenectady,
Nueva York, General Motors Imstitute of Technology de Flint H:Lchlgan. La -

Western Zlectric Company de Kearny, Nueva Jersey,

La escuela puede estar sostenida econdmicamente en todo o en parte por la —
compafifa. Su administracién estf{ e menudo compartida por la direccién y —
los empleados (alumnos), estos asisten voluntariamente a cursos escogidos —
por ellos y van a gozar con una gran ventaja y esta es: que sus califica—
ciones se hacen conster en su expediente personal, naturalmente que la err—
presa no les va a brindar la garantfa de que el hecho de terminer bien sus

estudios se vea comprometida a ascenderlos,
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Con todo esto la conclusién de este tipo de adiestramiento dista mucho de -
preparar al slumo para una mejor ejecucién de labores, aunque a loe alum—
nos se les prepara en cuestiones técnicas relacionadas con su ocupacién, de
todas maneras esto no va a servir para sustituir.la efectividad inmediata —
de un buen adiestramiento en el trabajo o de una buena preparacién de Escue

la Vestibular,

También se debe a que al estudiante se le condede mucha libertad de eleo—
cién en cuanto a las materias del estudio para los cursos de Escuela de Em-
presa, tomfndolo como dnico elemento para adiestramiento de ejecucidn de lg

bores,

Asf pues, el sistema va a representar una inversidn educetiva cuyos frutos
no podrf cosecharlos la compafifa ni el estudiante inmediatamente y esto —
serd solo hasta fecha futura (a largo plazo)., A pesar de esto, muchas em—
presas se valen de este procedimiento y han podido llevar sus programas por
un espacio de tiempo suficiente largo, para poder observar resultados tan—

gibles de su inversién educativa,

ADIESTRAMTENTO POR EL PROCEDIMIENTO
DE APRENDIZAJE,

El adiestramiento por aprendizaje va a brindar a los aprendices el camino -
més directo a trabajar en ocupaciones de artesania u oficio, sin ninguna de

las demoras que aporta el m&todo casual de escoger un oficio,

Este tipo de adliestramiento se remonta a la época medieval, El sistema —
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qued$ bien establecido en el perfodo en que se distinguid la produccién de

trabajo manual,

La introduccién de otros sistemas en las fébrices durante la Revolucién In-
dustrial, casi di &l traste con el adiestramiento de aprendizaje y no fué
sino hasta el Siglo XIX cuando las Asociaciones buscaron la manera de poner

el orden con otros sistemas y la regulacifn del aprendizaje,

Desde el afio de 1910, el Estado de Wisconsin emprendié una accién legisle—
tiva para alentar el acrecentamiento de un aprendizaje mfs sistemftico y —
efectivo, En 1933 apareci§ una orden ejecutiva auntorizando a la Secreta—
rfs del Trabajo, establecer un programa pera coordinar el adiestramiento en

tode la nacién americana,

En la actualidad el adiestramiento formal de los aprendices estf orienta—
do por la Oficins de Aprendigaje y Adiestramiento (BUREAU OF APRENTICESSHI

PAND TRAINING} del Departamento de Trabajo.

La funcién principal de esta oficina es mlenmtar el establecimiento de pro—
gramss adecusdos dentro de la Industria y proporcionar ayuda técmica, mate-
riales y medios auxiliares para establecer programas solamente, Al mismo —
tiempo, el programa de iz oficina estd también orientado por la Comigién —
Federal de Arrendizaje en la que van a filgurar tanto dirigentes patronales

y obreros de educacién voca cional,

En la actualidad este sistema como lo estd practicando ls imdustria, es de

la siguiente forma: Viene a ser semsjante a un negocio en el que el jéven
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que ingresa en una industria recibe instruceién y experiencia, tanto en el

trabajo ccmo fuera de 41, en un oficio especlaligado,

El perfodo de ediestramiento va a variar segin sea el oficio, pero general
mente es cuando menos de 3 & 4 afios, Las labores de este adiestramiento se
"proyectan en un orden creciente de dificulted, de manera que al final de su
aprendizaje, ya el obrero se ha familiarizado con todds las labores de su -

oficio.

Los fundementos de un buen programa de adiestramiento de aprendices, tel —
como lo proyecta la COMISION FEDERAL DEL APRENDIZAJE, comprende las disposi

clones slguienten:

a) La eded de iniciacién del aprendiz no puede ser menor de 16 afos,

b) En el progrema de los procesos del trabajo debe decir que todo —
aprendiz tiene que recibir adiestramiento y experiencia préctica,

c) La instruccién debe estar bien organizada ya gue estarf{ destineda
a facilitar al aprendiz conocimientos técnicos relacionados con -
su oficdo. (Se considera normalmente un mfmimo de 144 horas anug
les de este tipo de instruccién),

d) Un plan progresivo de trabajo,

e) La supervigién debe ser adecuada al sdiestramiento prdctico en el
trabajo con las facilidades proplas para adiestrar aprendices,

f) Una evaluacién perifdica de los adelantos del aprendiz tanto en 1a
ejecucién de la labor como en la instruccién con ellas relaciona—
das, llevendo registros apropiados para ellos,

g) Colaboracién entre patrén y emplesdo,

h) Reconocimiento de haber completado con &xito el aprendizaje de —
aprobacién pfblica de la oficina de aprendizaje y adiestramiento,
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Tembién se encuentran muchos progremas que no estan registrados y sin em—

bargo funcionan excelentemente,

De la misma manera los hay desconocidos y de calidad veriable pero vienen a

proporcionar una instruccién mas o menos formal de aprendizaje,

A pesar de todas las ventajas del aprendizaje como método para aprender un
oficio,los obreros que llegan al mercado de mano de obra, & merudo no tie—
nen la suficiente capacidad econémica para emprender los 3 afios o més de —
aprendizaje, con una clasificacién de salarios mds baja de lo que puedan —

congseguir en otros empleos,

En muchas ocasiones sucede que los que emprenden un programa de este tipo,
un graﬁ mimero lo abandona antes de_terminarlo, siendo las razones mfs co—
rrientes para ellos la necesided de gunar m{s. Sucede que frecuentemente —
los aprendices estdn capacitados para cambiarse a otras fébricas y obtener
de irnmediato mejor remuneracién, en particular si hen adelantado en su ——

adiestramiento,

Todo esto 1o han tratado de evitar llevando a cabo lo siguiente:
El sistema de aprendizaje en sus niveles local, estatal y nacional se basan
en la colaboracién voluntaria entre los patronos y obreros, la industria y

el gobierno, taller y la escuele,

Esta oolaboracién se refleja en las comisiones nacionales instaladas por —
las asociaciones patronsles y los sindicatoe obreros, para former métodos -
de desarrollo y mejora del adiestramiento en sus respectivos oficios e in—

dustrias,
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los esfuerzos de todos estos organismos se dirigen cada vez nds a la "se—
leccién", colaboracién y colocacién adecuada de los individuos que deseen —

iniciar un programa,

Se recomlends que los errores costosos que aparezcan, pueden evitarse cuan—
do las capacidades y aptitudes del futuro aprendiz estén bien comprendidas

¥ que la ocupacidn eleglda se ajuste a sus capacidades,

4 la fecha en los Estados Unidos se estn utilizando generalmente en casi_—
todo el pafs "Tests" o pruebas de Aptitud, en Nueva York tieren un programa
para cerciorarse de que el oficio y el aprendiz se conjugan como es debido,
La comisién conjunta de aprendizaje compuesta de representantes sindicales
y patronales han adaptado pruebas de aptitudes para la reduccién del eleva-
do costo de los aprendices, que por lo general dejan el oficio antes de ter
minarlo, de la misma forma la oficina de Seguridad de Empleo ha creado una

serie de pruebas para uso general,

Bajo la mayorfa de programas de pruebas se tamiza a los aspirantes en primer
lugar basérdose en sus aptitudes ffsicas, antecedentes, caricter, intereses

y situacionea econdmica actual y potencial,

Este dltimo punto ayuda a decidir si un aprendiz serd o no econémicamente -
capez de completar su preparacién, Si el aspirante pasa bien este primer ta
mizado, se le prueba posteriormente en cuanto a inteligencia ¥ & sus capacl
dades muméricas especiales y manuales, Todos estos "Tests” se han proyecta-
do y estén administrados temiendo muy presente su aplicacién a los diversos

oficios en que se han pensado,
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Les normas que rigen el empleo de aprendices asparecen consignadas en los —
contratos colectivos de trabajo establecidos entre los patronos y sindica—
tos, Tienen clfusules estipuladas por lo que se refiere al programa de —
aprendizaje, asf mismo también tienen normas en lo que se refiere al adies—

tramiento prfctico, la instruccién en aulas escolares reglamento, etc,

El ndmerc. de aprendices a emplear durasnte un perfodo determinado lo fija 1a
Comisién de Aprendizaje compuesto de 3 socios de la Asociacién Patronal, 3

del Sindicato, Esta Comisién mdiestra también todos los detalles del pro—
grams, las condiciones y término del aprendizaje, varfan segin las condicio
nes imperantes de una determinada fAbrica o regién pero siempre caen dentro

del 1fmite establecido por el contrato nacional de aprendizaje,

Ahora en la mayorim de las industrias, la duracidn viene determineda por el

tiempo necesario pars dominar un oficio (generalmente de 3 a 4 afios).

Se tienen las siguientes escuelas de Aprendizaje en loas Estados Unidos, Eg
tas se encuentran sostenidas por las siguientes empresas:
ALLIS CHAIMERS MARUFACTURING CO, NUEVA YCBK, N, Y,

CARNEGIE ILLINQIS STEEL CORPORATION, PITISBURG, PA,

CRYLER COBPORATION, DETROIT MICHIGAN,
GENERAL ELECTRIC CO, SCHERECTADY, N, Y,
WESTREN ELECTRIC CO, KERANEY, N, Y,

FORD MOTOR €O, DETROIT MICHEIGAK,



40

Las escuelas para aprendices constituyen un gasto fuerte en cuanto a conser
vacién de edificios (algunas compafifas tienen incluso dormitorios, instala-

clones de esparcimiento y recreo, equipo y personal adecuado),

Por lo consiguiente el adiestramiento del tipo de escuela de aprendices es
adaptable mds que nada a las grandes sociedades enénimes que tienen fondos

suficientes para sostenerlos,

Las empresas pequefias tienen necesidad de artesanos y maestros especialize-
dos en un oficio y van a contratar gl personal salido directamente de la —
oferta existente de mano de obra cuya formacién dependerd en parte del adies
tramiento recibido en las escuelas pdblicas de artes y oficios, o bien, de-
ben intentar 1la organizacidn de un programa en colaboracién de otras empre-

sas s,

ADIESTRAMIENTO A PIE DE OBRA.

Las razones fundamentales de este adiestramiento son tres:
l.— Para adiestrer a operarios nuevos en habilidades espec{ficas ya sea pe-
ra llenar vacantes en determinadas tareas dentro de una operacidn estableci

da o para colocar personal en una nueva seccién,

2.~ Pare asdiestrar obreros cuyas labores han sido suprimidas o cambiadas dg

bido a cembios tecnol{gicos.

3.~ Para adiestrar trabejadores del establecimiento para que vayan progresan
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do dentro de las normas regulares del trabajo.

Este adiestramiento viene a ser de dos tipos:

4) ADIESTRAMIENTO PERSONAL,— Es del obrero para una sola réquina determing

da o para ejecutar una operacién especffica, Este adiestramiento se —
suele 1llevar informalmente valiéndose de una instruccién dada por medio
de un compafiero de trabajo y preferentemente por un supervisor o ins—
tructor competente, Es necesario para ensefiarle al obrero a llevar a —

cabo el trabajo para el que se le ha empleado,

Este tipo de adiestramiento se da la mayor parte de las veces cuando se

necesita un gran némero de operarios para ocupaciones espec{ficas,

B) ESTE sdiestramiemto prictico en el taller se lleva adelante con la mi—
ra puesta en otro objetivo y es el de adiestrar a los operarios pars —
que vayan haciendo tareas progresivas de lo mds fdcil a lo mfs diffcil
v aaf mfs adelsnte podrén ocupar puestos de mayor paga a medida que ha-
ya vacantes, El inconveniente es que no se debe tener un tiempo fijo -~
de adlestramiento, La ventaja que se va a tener es que el patrén ten—
drd una reserva de operarios sin tener la necesided de ir a buscarlos -
al mercado de mano de obra, También en muchos tipos de empleos le va a
ser pogible al trabajador cambiar de una labor a otra, a medida que se
van produciendo vacantes desde empleos menos responsables a més respon-

sables y esto le permitirf entrar en las filas de niveles saltos,
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Para el mejoramiento de los operarios se encuentran establecimientos sindi-
calizados en los que se aplican reglas de antigueded, siguiendd canales de
progreso en ocupaciones, siendo a menudo el operario gue lleva nds tempo -
de servicio el primero & quien se le brindard la oportumided de ocuparlo si

cumple con los requisitos de capacidad establecida,

Por regla general se llevan escalafones tanto para elevarlos a puestos su—

periores, como para despidos en caso de reduccién de mano de obra,

Todo esto se le ha brindado al propio obrero ya que suele suceder que la —
1fnea de adelanto puede referirse a un solo grupo de ocupaciones relaciona

des entre si o en todas las labores de una seccién,

Tenemos que ya en la prédctica la combinacién de 1{nea se modifica para ——

ajustarla a la situacidn personal,

En algunes ocasiones sucede que una sola 1fnea de adelanto puede ser engo—

rrosa pars el patrdn y exige que el operario aprenda demasiades labores,

Todas las lfneas son diferentes y van a brindar uns seleccién de ocupacio—
nes en algunos casoe hay un adelanto mfs rdpido & pesar de que los niveles

son elevados, aungue en ocasiones no son alcanzados,

El problema de posibilidades de transferencia de aptitudes est{ siempre pre
sente en los programas de adiestramiento o reediestramiento que tiene uma -

gran importancia ya que todas las ocupeciones requieren aptitudes similares,
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Los trabejadores de empleo de nivel mds bajo sucede que pueden carecer de —
prevaracién bsica pere trabajos de paga superior y ante esto es indispen—
sable sumentar mfs el adiestramiento antes de cambiarlos al ruevo puesto, —
Aunque se encuentran posibilidades de gue dentro de la misma urddad de ope—
recidn donde trabajan, exista similitud de labores (de las que van a desem~—
pefier en el nivel superior), con esto se vienen a eliminar automfticemente

avtitudes con la erxperiencia ya acumulada.

En los Estados Unidos existen trabejadores no especislizados o adiestrados

en particular, de trabajadores jévenes; entonces son llevados & las indus—
trias como principientes, pagéndoles menos de 1o que es permitido, ya que

la Ley Federal del Trebajo del Salerio MIrimo, permite el vego de una can—
tided menor & la establecida mediante la autorizacién espec{fica del golier
no (a los principiantes, mensasjeros, aprendices, etc,), también a trabejado
res con alguna incapacidad parcial durante el perfodo como principiantes, —
En slgunos contratos sindicales se incluyen cléusulgs en que se fijan las -
condiciones bajo las cuales puede llevarse el adiestramiento sin ningfn con

tratiempo,

De igusl forma las compafifas podrén emplesr a principiantes aprendices & —
corto plazo sobre una base que sea satisfactoria, tanto pars la compefife co
mo para el sindicat-o. A estos principiantesse les podrf emplear siempre y
cuando no se disponga de cperarios adiestredos en las listas de antiguedsd

de secciones,
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Se tienen dos tipos de adiestramiento: E1 llamedo " A Pie de Obra" y esto
sucede cuando hay que seleccionar a operarios para mansjar equipo nuevo, —

en especisl cuando esto aporta cambios tecnolégicos en la empresa,

Las clfusulas establecidas soni

La Compafifa conviene en que cuando por cualquier motivo los cambios en mé—
todos o précticas de operacién exijan conocimientos o aptitudes adic;flonales
por parte de sus empleados, estos darén oportunidades de estudios y précti-

cas para la adquisicidn de esos conocimientos,

La Compafifa accede a proporcionar instruccién a tipo de paga corriente del
trabajador asf mismo para el caso de instalaciones de equipo mecdnico o elec

trénico u otro tipo, etes,

La gerencia es la que proporcionar{ los arreglos razonsbles para el adiestra

miento de los empleados afectados,

Se tlene otro tipo de7 cléusula ademds de la mencionada y es aquella en la —
cual se va a acentuar la colaboracién Obrero~Patronal en el adiestramiento
del trabajador. Se dird: La empresa seguird colaborando con laccmis:idn —_
educativa del sindicato para hacer asequibles a sus empleados por que as{ —
lo desean con el fin de cglificar para poder trabajar en mfs de una seccién

de la fAbrica,

Se entiende por CALIFICAR asf: Se calificarf al empleado que estd ffsicamen

te APTO para ejecutar el trabajo y que tiene la habilidad inmediata o poten
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clal requerida segdn lo haya determinado el patrén,

Ademfs estf el adiestramiento por aprendizaje (antes mencionado) y estq —
ya dicho, Despﬁés de csto se fijan otros progremas més, con el fin de en—
tender una necesided especffica, Tenemos por ejemnlo: Cuando una instala-
cién memufacturera comienza sus operaciones en un lugar nuevo puede sSuceder
que no se consigan operarios preparados con la habilidad requerida y esto -
sucede cuando la mueva sede (luger) carecié de reserva de mano de obra adies
trads y en esto la solucién mfs acertada fué aue la proria empress estable-
cié sus propios centros de adiestramiento, haclendo posible que los organig
wos del estado municipal donde este montada la nueva instalaciédn haya toma-
do parte en el programa y los cursos gue se proyectaron de acuerds con les

especificaciones, lLos servicios de empleo.del Estado de Nueva York fueron

los que les proporcionaron los "Tests" de aptitud y asesoramiento. Todos —
los adiestrados ademfs amsisten en sus horas libres a su mejor prepsracién —

pagadas por el departemento de Educacién de Fondos Federales del Estado,

El instrumental y equipo se los facilité la compefifa y como resultedo se —

logrd una reduccién estimada en 4 semanas,



46

ADTESTRAMIENTO EN PRODUCCION,

1,— PERSONAL,~ Egte tipo de adiestramiento se podrd impartir a empleados —

compensados por horas de trabajoe

1,- Objetivos, Los objetivos bislcos son los siguientes:

A) Se impartird a los empleados los conocimientos y la destresza ne~

cesaria para el eficaz desempefio de sus labores,

B) Se les crearf a los empleados intereses y aspiraciones en sus —

lgbores para que acojan con emntusiasmo la ensefianza,

C) Se inculcar a los empleados los estandares de sjecucién que se

deseen,

D) Abreviar la tardanza en llegar a la eficiencia de PRODUCCION,

Egte adiestramiento me debe trazar de modo que cause los menos trastornos —

posibles en la corriente normal de produccién,

Se va a enfocar atendiendo en primer t8rmino al Desarrollo de la calidad —

en le EJECUCION y en segundo al desarrollo del ritmo de la PRODUCCION,

Es miy importante fijarse en que los empleados aprendan paso a paso las téo-
nicas de la operacién para que se acostumbren a ellas y ejecuten bien el ———

trabajo al terminar su etapa de adiestramiento,
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Es necesario que cada SUPERVISOR docente fije "esténdares'de ejecucién--
en los t&rminos de la operacién, objeto de adiestramiento, El ritmo de eje-
cucién aumentar{ sutomf{ticamente una vez que ya se hayan establecido los hé-

bitos de trabajos adecuados,

Al trazar el programa pars el adiestramiento es indispenmable saber y recono-
cer la diferencia en las aptitudes, experiencia previa y retentiva de los em
vleados para el fin de hacer las concesiones pertinentes (cambios), a dicha

diferencia en esos programas gue se fijen,

Lo vusual es gque un empleado ya experto endeterminado trabajo se adiestre —
para otro puesto diferente, siguiendo los mismos pasos cue un empleado irex—
psrto v tardando menos tiempo; pero sucede que suelen llevar melos hfbitos —
y pvor lo tanto es importente que los programas de adiestramlento sean flexi-
bles pars gque el empleado se adiestre en la especialidsd que elija, utili—
zando conocimientos previos y llegando a progresar con la rapidez que su ca—

pacidad se lo permita,

II,—EL ADIESTRAMIENTO EN PRODUCCION (érea) podrd desarrollarse conforme al—

gunos de los siguientes planes o combinaciones:

A 1,~ Dentro del trabejo,
2.— Fuera del trabajo,
3.— Dentro y fuera del trabaje combinedos,
4.— Por Aprendizaje,
5.~ En reuniones,

6,~ Por correspondencias
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B,- Factores en la Seleccién del Plan:
Cuando se va & seleccionar el plan mis adecuado se analizarén los —
gignientes factores.
1.~ Itinerarios de produccidn previstos,
2,~ Interferencia con los itinerarios de Produccién,
(No debe trastornar los procesos de Produccién),
3,— Contratacién de Personal,
(Los itinerarios de contratacién establecidos mormardn la fre—
cuencia con que se inicie el adiestramiento de nuevos em'pleados)
4,- Empleo y Esténdares de Prueba,
(E1 adtestramiento se ajustarf a la educacién, destresza, etc,, -
generales de las personas que se adiestren),
Se= Clasificacién de ocupaciones,
(E1 mfmero de programas depender{ del mémero de ocupaciones),
6.~ Tamafio de grupos Ocupacionales,
(También dependerd del mfmero de personas que se adieatren),
7o— Disponibilidad de Equipo,
(Ver mfquinas, herramientas, materiales y espacio, ete,)
8,~ Peligro de lesionar & los adiestrantes,

9= Disponibdlidad de Instructores,

C.— Todos los diversos planes tiensn sus ventajasi
A.l,— Un PLAR DE INSTRUCCION DENTRO DEL TRABAJO tiene sus ventajas —

cuandot

1.~ La carga de produccién es ligera’y los supervisores docentes es—
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tén digponibles para impartir adiestremiento en el taller mismo,'
2.~ La ocupacidn es diaria.
3.~ El nfmero de ocupantes es grande,

44~ Se requieren pocos individuos para integrar cada grupo ocupacio-
nal,

5.~ Los equipos de ensefianza estdn disponibles en los sitios de tra-
bajo y no interfieren con la produccién regular de otroe emplea~

dos,

También es préctico porque no requiere gastos extraordinarios —
por conceptos de arreglo, ademfs se imparte trabajo de verded de
produccién y no simulado y el empleado se siente estimulado cuan

do palpa el valor de su aprendizaje.

2.~ Plan de Instruccién fuera del Trabajo, Tiene ventajas cuando:

l,— La carga del empleo es pesada,

2,~ El sdiestramiento se imparte en lapsos cortos de tiempo,

3.~ La ocupacién es por dfas u horas sefialsdos,

4.— Las ocupaciones son pocas,

S5.— Mucha de la gente ocupada necesits la destreza comin,

6.~ Hay espaclio e instructores disponibles,
Ademds permite adiestrar & gran nimero de aprendices a 1a —
veg y sirve para reforzar su habilidad y confianza antes de
exponerse a las condiciones internas del trabajo y, posi=———ro
blemente, a la actitud desalentadora de ios empleados espe—

clalizados,
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Elimina los trastornos que surjan en la fdbrica cuando se adies
tra a los empleados Dentro del Trabajo, y previene un método

esténderd de instruccién,

3,— Plgn combingdo de Instruccién dentro y fusra del Trabajo. Es —

préctico cuando:

1,- La inversién en la operacién de méquinas y operaciones es cre
cida,

2.- Se requiere alto grado de eapecialided en los empleados,

3,— Se neceasita cantidad considerable de conocimientos conexos
para ejecutar el trabajo,.
El plan de instruccién fuera del trabajo puede usarse con —
ventaja para impartir rudimentos y para calificar la destre-
za y conocimientos de los empleados, El adlestramiento con~
timsrf de immediato Dentro del Trabajo, en cuyo tiempo po—
drén los empleados poner a prueba las técnicas previemente —
expuestas,
Impartiendo a los empleados instruccién preliminar Fuera del
Trabajo, se les prepara debidemente para la ensefianza especi

fica Dentro del Trabajo contenida en el adiestramiento traza

do,
4.~ P) _ d di

Es préctico cuando:
l,~ Se necesita un alto grado y v_ariodad de especielidades,
2,~ Se necesita un perfodo largo de sdiestramiento para impartir

los conocimientos y la variedad de especimlidades requeridas
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para el trabajo,.

3.~ Lo van a permitir los contratoe de trabajo.

5,~ Plan de Instrucciédn en Reuniones,
Es préetico cuando:
1.— Est£ involucrado en un problems comfn,
2.,— Unas cuantas reuniones bastan para alcanzer el objetivo
3.~ El materisl que se presenta es de naturaleza informativa,
Esto ee usa cusndo es necessrio enfatizar un problema deter—
mingdo y la ensefianza es més efectiva si se imparte en mi—
tin,
6o— Plen de Instruecién por Correspondend g
Es préctico cuando:
1,— No es posible impartir el adiestramiento en el predio de la
f&brica,
2.~ Se necesita informacién técnica conexa que suplemente el —

adiestramiento dentro de la fébrice,

I11,— LINEAMIENTO DEL CURSO.

A ) Contenido: Se identificarén y abrirf un registro de todea las mate
terias y conocimientos gue nscesita un empleado compensado por ho—
ra de trabajo pera ejecutar bien su cometido, como 'el primer paso —
para determinar la sustancia del linesmiento del curso,

Se deberé analizar ceda une de las fuentes de informacién que ense-

guida se mencionsn y as{ poder dar mejor forms al Linesmiento,
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l,- Fuentes de Info n

a)

b)

c)

a)

e)

Anglfcese el trabajo particular que intenta enseflar, para —
que se especifiquen especialidades y conocimientos que se —
requieren, las especialidades y conocimientos pueden ser de
tres clases: especialidad manipulativa, conocimiento préc—
tico del trabajo, ¥ conoc.im'!.ent_os técnicos conexos,
Entrevistese a los supervisores para dilucidar habilidad es—
peci{fica, herramlenta y conocimientos especialés que se nece—
siten, y ponerse de acuerdo sobre el mejor método pera ejecu
tar el trabajo,

Obsérvense a los empleados en sus trabajos para que advierta
cualquier mafla de los mismos y se percate de las dificulta—
des que presente el trabajo.

Consiltese descripciones del trabajo y anflisis,

Consdltese los reglstros de cflculo de tiempo y de Procesos,’

2.~ Informacid; Recab,

a) Pasos u operaciones necesarias para hacer el trabajo,

b)

c)

1) Los pasos incluirén 1o que el obrero realmente hace,

2) Los puntos que requieran atencién especial incluirén como
puntos clave,

Explicacién sobre el equipo, la herramienta y el material usa

do,

1) Se identificarén y nombrarén las partes especiales del —
equipe y la herramienta y se identificar{ todo el material

que se usa.

Requisitos para el cuidado debido de equipo, herramienta y —
surinistros,
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e)

f)

)

h)

i)

3)
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1) Se incluir{ aquf la manera de limpiarlos, repararlos y —
utilizarlos,

Terminologfe especial emplesda al referirse al trabajo, la -
herramienta, el equipo y los productos,

1) Se incluirédn tanto las expresiones vulgares como las téo—
nicas relativas al trabajo,

Responsabilidad de trabajo en tuanto a produccién, calided ¥

costo,

1) Se delineard el perfodo de avrendizaje fijado pasra satis-
facer estos requisitos e indicarén especificarente los —

md smos,
Requisitos de aseo,

1) Quedarf asignada la responsabilided del aseo e incluida —

la explicacién de los métodos usedos,
Precauciones de Seguridad y Sanided.

1) Se explicarén las medidas de seguridad adoptadas y se —
tendrén précticas,

Puntos diffciles que ameriten aterciédn especist,

1) Se haré hincapié my especial en pasos del trabajo sin-u—
larmente diffcil o de mafia,

M&todos para revisar el trabejo.

1) Se indicardn los métodoa adoptados pars revisar el trabajo
con prontitud, sin que esto reelmente constituva una ope—

racién de inspeccién,

Responsabllided personal en prontitud, asistencia, ett.

Todo esto se compilard por escrito, y el Curso de Aprendizsje se desarrolla-

rd de mwodo que los términos, métodos, técnicas, requisitos y nomenclatura -
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allf empleados, sean esténdar,

Tembién no iwporta cufl plan de instruccién se adopte, dicho curso se desa—
rrollar§ para ocupaciones principales de compensacién por hore de trabajo, —
Estos cursos quedarén a disposicién de todo supervisor, y serd el patrén es-
téndar de instruccién para todo empleado de esa ccupacién,

Una vez desarrollados los cursos, habr que mantenerlos al dfa con lss téo—
nicas y m&todos de produccién, para que el adiestramiento reelmente cubra —

las necesidades de la especlalidad,

3.— Secuencia,

La descripcién del trabajo se harf{ del modo mfs ordenado para su apren—
dizaje. Sabemos por experiencia que se trate de exponer las operaciones
de que consta el trabajo paso por paso,

Cada paso deber{ guardar el orden progresivo de la especialidad y su —
contacto con el paso anterior,

Es importante también que la secuencia de operacidn se prepare de modo —
que el empleado pueda ejecutar cada paso con destreza determinada, antes

de afrontar los rasgos mfs complejos de la especialidad,

4u= Duracidn,
La longitud del perfodn inicial de adiestramiento quedar{ determinada —
por la naturaleza y complejidad de la especialidad que se ensefia, IEn H0
do caso, el adiestramiento contimuarf hasta que los adiestrasntes alcan—

cen o se aproximen al esténdard de ejecucidn,
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Toda especialidad celificmds tendrd sutomfiicemente su perfodo establecido

de aprendizaje,

E]l sdiestremiento FUERA DEL TRABAJO; la duracién deber{ fijarse y reconocer—
se en definitiva para que el empleado reciba tiempo completo de adiestreamien
to, No se reducirf ni interrumpird la duracién de adiestramiento que se fi-
je. El programa se prolongard lo suficiente para impertir los rudimentos —

y las técnicaa pero no tanto para que el empleado se desaliente y pierda —

interés,

B) Mempos El adiestramiento en materia de produceidn para mevos efe—
pleados comenzard imnmediatamente despuds del ingreso el trabajo, Y —
para empleados que se adiestren para mejorar su especialidad o apren—
der una nueva, el adiestramiento comenzaerd a tiempo con el itinerario

de produccién y le necesidad particular,

C) Perfmetro: EL PLAN seleccionado para el adiestramiento sugeriré de

por &l su perimetro,

1l.— Si es PLAN DE INSTRUCCION DENTRO DEL TRABAJO el que se elige, su
Perfmetro serd el lugar donde trabaja el empleado, &ste se equi——

para y arreglarf debidemente para el adiestramiemto,

2,~ SI ES PLAN DE INSTRUCCION FUERA DEL TRABAJO, el perfmetro se equi
para debidamente con todo lo indispensable (luz, fuerza, banco, =
herramienta de taller, méqﬁina,s, equipo, mecdmico, etc, Se pro—

verd el costo de dicho perfmetro en el prempuesto de personsl,
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3,— SI ES PLAN COMBINADO DE INSTRUCCION DENTRO Y FUERA DEL TRABAJO, -

se equiparf ambos lugares (perfmetros).

4.— Si es EL PLAN DE APRENDIZAJE, se designar{ el perfmetro de confor
midad con el contenido del curso y el conirato de aprendizaje fox

milado,

5.~ Si es PLAN DE INSTRUCCION EN REUNIONES que se elige, se escogerd
un salén de claseé trenquilo, bien equipado y propicio para el —

adlestramiento,

6,— Si es PLAN DE INSTRUCCION POR CORRESPONDENCIA el que se elige, —

no habrf necesidad de perfmetro,

D) Instructores o lideres: Los instructores deberdn familiarizarse con
los mejores métodos de enseflanza y estén gl dfa con los cambios de -
técticas y procesos de instruccién, El instructor seleccionado sa—
br§ como desempefier su misién y tendrf la destrezé y conocimientos -
del trabajo necesarios para percatarse de las dificultades que pue—
da afrontar el aprendiz de igual forma serd el responsable directo —

para cualquier PLAN A SEGUIR (cualquiera de los seis),

1V.— METODO,
Los métodos que se observardn para impartir sdiestramiento en esta ——
AREA serdn: ORAL {PLATICA O CONFERENCIA) VISUAL -(DEMOSTRACION) MANUAL
{accIoN),

ORAL,—~ El1 instructor impartird el adiestremiento estatuido en el ILinea-
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m.ento de Instruccién por el método Oral,
VISUAL.~ Al mftodo oral seguirf el visual o demostrative, eon explicacién de
porqué es necesario cada uno de los pasos de la operacidn,
MANUAL,— E1 m&todo mamisl o de accién se impondrd en etepes itineradas de —
prdctica como complemento de los métodos Oral y Visual aludidos. Las etapas
de prédcticas son necesarias para que el empleado adquiera los hébitos debidos
del trabajo.

Los proyectos de TRABAJO MANUAL contendrén:

1,— Todos los pasos de la operacién,

2,~ Los puntos mfs diffciles de la operacién,

3,— Trabajo suficiente para tener ocupado al empleado,
4,—~ Variedad suficiente para hacer el trabajo interesente,
Se— Asignaturas razonables que puedan ejecutarse,

6.~ Esténdares de calidad y cantidad en la ejecucidn,

Es importante que el instructor sepa no solo QUE DEBE ENSENAR, sino COMO ENSE
AR, La enseflanza o "as{ se hace" estf inscrita en el Lineamiento del Cun-

so, El método J.I,T. de enseflanza "el como se bace", es como sigue:

COMO PREPARARSE PARA LA INSTRUCCION,

Se debe fijar un Itinerario,

Qué destreza y en que fecha espera usted que tenga el empleado,

DEBE DIVIDIR EL TRABAJO.

Haga uns 1ista de los puntos mfs importantes y extraiga los puntos clave,

TENGA TODO LISTO.

El equipo edecumdo, material y suministros,
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TENGA TAMBIEN DEBIDAMENTE ARREGLADO KL TALLER,

Tal como usted espera que el empleado lo conserve,

COMO INSTRUIR,

Prepare al empleado,

A.— Serénelo,

B,~ Explique el trabajo y constate lo que &1 ya sepa del mismo.
C,- Interfselo en aprender la especialidad.

D,— Féngalo en posicién correcta,

’EXPONGA LA OPERACION,

Explique, demuestre eilustre CADA PASQO IMPORTANTE a la vez,
Héga hincapié en cads punto CLAVE,

Aleccione clara, completa y paciente, pero no mfs de lo que el empleado pueda

asimilar,
PONGAIO A PRUEBA EN LA PRACTICA,

Hégalo que haga el trabajo, corrija errcres,

Higa que le explique cada PUNTO CLAVE g usted, a medida que hace el trabajo
de nuevo,

Prosiga, hasta que USTED sepa que ya lo aprendid &1,

CONTROL ULTERIOR.

Deje que haga el trabajo de por si., Dfgale a quien recurrir si necesita ayu
da,

Revise con frecuencia,

Dismimiya gradualmente el asesoramiento complementario y el impulso,

V.~ ESPECTALTDADSS,
las espscialidades de produccién se impartirén mfs f{cilmente si se recu

rre a las ayndas de ensefianza sdecuadas, E1 contenido del Lineamiento —
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curso deberf suplementarse con jlustraciones gréficas y moielos de —

diversos pasos que se vVan a ejecutar,

VI,~ EVAIUACION,

Para dar mayor efectividad al adiestramiento, para estar completamente —

seguro de gne si se han formsdo h&bitos de trabajo debidos en el emplea—

do y que éste adelanta en destreza de esjecucién, es necesario calificar

el progrems de adiestramiento y el rendimiente del empleado,

b—

B,—

CATIFICACIONES,

El sisteme de calificaciones es muy efectivo para evaluar programas
de gpdiestramiento, Son dos los tipos bdsicos de calificacién,
1, Cplificacién del emplesdo sntes y despuéds del adiestramiento,

2.— Calificacidn del empleado después del adiestramiento y despiés —
de la ejecuciédn inicial del trabejo.

El supervisor es el que podrd evaluar el progreso del empleado y, de
vaso, la efectividad del ediestramiento,

También se puede hacer ademfs, otra evaluaciédn adicional y que se in
dica enseguida,

CONSULTA A 10S SUPERVISORES,

Bsto se hace por medio de entrevista oral o cuestionario por escrito
para dilucir si los empleados adiestrados se sebern las asignaturas —
impartidas, si producen y si son satisfactorias,

CONSULTA A 10S EMPLEADCS,

Esto se hace también por medio de entrevista oral o cuestionario por
escrito, para dilucidar si el empleado se considera debidamenté adies
trudo y preparado para ejecutar su trabaio, a la vez que pares soliei-
tar que sugiera lo gue estime conveniente en meioria del plan de —

adiestramiento,
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REVISION DE MUESTRAS DE TRABAJO,

Podr{an darse pruebas de velocidad para calificar el ritmo de ejecu-
cién, en cuyo caso se inspeccionarfa el trabajo hecho para constatar
su calidad, Se harf revisién indeterminada y especial con toda regu

laridad,

REVISION DE 10S REGISTROS,

1.~ Aprendizaje del Empleado,

Se cotejar{ la duracién del aprendizaje del empleado con el ns—
téndar implantado,

2,—~ Remistros de cambio de Personal,
La frecuencia de ajustes durante la primera semana de trabajo po
drd ser elevada, compsrade con los cambios generales normales, —
Este ritmo se disminuye mejorando el adiestramiento,

3.— Registro de Segurided y Sanidad,
Se revisard cuidadosamente el registro de seguridad de empleados
nuevos en el trebajo,

4,—~ Registro de Ausentismos,

5= Registros de Costos,

Se vigilard la eficiencia del empleado para estimar su costo en -

la operacién,
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ADTESTRAMIENTO EN VENTAS,

Todo adiestramiento inicial y contimio del vendedor, actuslmente estf recibien
do la atencién necesaria tanto en los nmegocios grandes como pequefios, En toda
empresa, no imports cual sea su magnitud, existe continusmente la necesided de

preparar a los vendedores,

La realidadactual es que el enfoque de adiestramiento no debe ser complicado -
ni costoso. Se puede basar en los elementos de ensefianza, comprobaciones y rg
visién; utilizando los datos y conocimientos que pueden desarrollarse dentro —
de cada compafifa, La experiencia ha demostrado que por medio de un programa

definido se puede evitar que muchas personas lleguen a fracasar, adenfs se po-
drén cepacitar sin ningfn contratiempo llegando a tener &xito en las ventas, —
tazbién van a tenmer reduccién de tiempo del que necesita un vendedor para es—
tar btien enterado acerca de toda la empresa y de sus productos, en especial de

cbmo venderlos,

Hubo una época en que todos los negociantes pensaban que los vendedores nacian
¥y gue no se hacian, es decir, que no se adiestraban; tal creencia en miestros

dfas afn prevalece, Pero con la multiplicacién de los muevos productos y mo
yor varieded, se estf viniendo s demostrar mfs a¥n la importencia del Adiestrg

miento en ventas,

1.~ OBJETQ,~ El objeto principal es pumentar las VEHTAS,‘ ya que al estar mejor
capacitedo se va a obtener mayor volumen de operaciones oon los clientes —

(nuevos como antiguoe).
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2,~ REDUCCION,— También se van a reducir las devoluciones, evitando asf el cog
to de las ventas, por la rasén de que van a conocer mejor las Normas y ——
productos de la compafifs. Y en estas condiciones dispo@ de nfs perspicyg
cla en lo que se refiere a las necesidades de sus compradores en potencia

ya que desempefiardn mejor su cometido y aaf obtienen mayores ingresos,
3,~ ERRORES,- En el Adiestramiento de los vendedores se van a reducir los errg
res, las demoras, disgustos al verificar las ventas, porque tienden a esiy

milar la buena disposicién de sus clientes,

4,~ COSTO DE CONTROL,— Al dirigir a un vendedor carente de preparaciénva a re-

querir tanto tiempo como esfuergo, como también el costo de la actuacién -

de un capataz inexperto,

Se~ REDUCCIQN DE COSTOS.~ Aquf es el de gumentar la proporcidn de muevos pedi-

dos al volumen total de negoclios para reducir el costo de los que estén —

en perspectiva,

De la micma mnernvnapemiﬁ.rﬂ principiante darse cusnta con mis rapidez
de sus deberes, comprobando que el adigstramiento no va a ser el factor dnico
para la mejora de las condiciones econfmicas de un negocio industrial en peque

fio pero ayndaréd mucho en las ventas,

Todo pequefio industrial debe tener capacidad econfmica para el adiestramiento

de sus vendedores, ya que todo mevo negocio lo requiere,
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Ee de rigor que todo primer vendedor deba tener preparacién, Ahora, quien va -
a ser el primeroc en adiestrarse es el propic patrén, ya que va a actuar como —
tal, Si ha tenido preparacién, va a reconocer enseguida la importancia qe Hg

ne tanto para §1 como a beneficio de su nmegocio,

En la actualidad la competencia ha demostrado que ninguna compaiifs debe esperar

que empleando a gente impreparads, se les pueda exigir responsabilidades,

El sdiestramiento no debe ESTANDARIZARSE ya que no va a ser en ealén de cla—
ses, instructores, libros de texto, eximenes, etc., &ino ¢ue el adiestramiento
va & consistir en gyudar a un individuo a organizar sus ideas de tal sierte =——

que pueda utilizarlas ventajoseamente al hablar con otras personas,

Adiestramiento -signiﬁ.cari aprender a indagar en donde hay informacién y como -
hacer uso de ella correctaments, ademfs tiene por objeto sprender a observar a
otras personas y a sus deseos como ellos lo observan a usted reci{procamente, —
es proporcionarle un punto de vista al comprador que reguiere como dierminar —
las necesidade= de sus clientes potencisles y que se familiarice con la reali—

dad de las normas y productos de su compafifa,

As{ que no puede haber nada estandarizzdo en la preparacién de un individuo pa-

ra vender, porque van a influir michos factores en ewto,

COSTO DEL ADIESTRAMIENTO EN VENTLS,

Es de "TCDO DSPENDE", el adiestramiento no va a costar mucho en desembolsos —
efectivos directos, y la contestacién espscial va & deperder del nfmerc de ven-

dedores de la naturaleza del producto, del tipo de mercado en que opera y de la
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competencia, etce,

Para delinear el curso se tendrf que analisar las fuentes de informacién que en

seguida se mencionant

1,— Analice el trabajo particular que se intenta ensefiar para dilucidar las es-
pecialidades y conocimientos que se van a requerir: estas pueden ser do —

tres clames: manipulativa, prictica del trabgjo y técnicos CODexos,

2.~ Entrevister al supervisor para dilucidar le bgbilidad espec{fica, herramien
ta para as{ ponerse de acuerdo sobre el mejor método para la ejecucién del
trabajo.

3.~ Obsérvese & los empleados en su trabaje y asf se puede advertir cuslquier —

hfbito indesesble y se percaten de las dificultades,
4,~ Consfltese las descripciones del trabaje y anflisis

54~ Conafltese los registros de cflculc de tiempo y de procesos,

Informacidn a recabars
1,~ Pasos u operaciones necesarios para hacer el trabajo,

(Se incluirf lo que el obrero realmente hace),

Los puntos que requieran atencién especial serdn como puntos "clave",
2,— Explicacién sobre el equipo, la herramienta y el material usado,

( Se identificarf y nowbrarfn las partes especiales del equipo y herremien-
( ta y so identificarf todo el materisl que se usa).

3= Bequisito para el cuidado debido de equipo, herramients y suministros.
(Se incluird aquf 1a manera de limpiario).

4.~ Terminologla especial empleada al referirse al trabajo.
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(Se incluirf{ tsnto las expresiones vulgares como las técuicas relativas al
(trabajo).

5.— Responsahilidad del trabajo en cuanto a produccién, calidad, costo, etc.
(Se delinearf el perfodo de aprendizaje fijado para estsblecer estos requi-
sitos),

6.— Requisitos de aseo.

Guedarf asignada la responssbilidad del aseo e inclulda a los métodos usa—
dos).

7.~ Precauciones de seguridad y sanidad,

(Se explicerén las medidas de seguridad adoptadas)

8.~ Puntos diffciles que ameriten atencidn especial,

9.~ M{todos para revisar el trabajo. (Fara hacerlo rfpidsmente sin que esto cor:
tituya una operacién de inspeccién,)

10,~ Responssbilidad personsl en prontitud, asistencis, ete,

El conternido del lineamiento del curso se harf por eacrito y el curso se desa—
rrollard de modo que los términos, m&todos, técnicas, requisitos sean ¢standures

excluyendo el material pertinente,

El plap gue se adopte no importa el que sea, pero dicho curso se deserrcllerf —
para ocupaciones principales de compensacién por hora de trabajo.

Todo esto quedard a disposicién del Supervisor, y una vez desarrollados habri —
que mantenerlos al dfa con las técnicas y métodos de produccién pars que el —
"adiestramiento” cubra realmente lam necesidades de la especialidsd,

La Secuencin serd del modo mas ordenado, 0 Sea paso poOr peso,

Durecién.~ Quedard determinads por naturaleza y complejided de la especielidad

que se enseflz, es decir, contimusrf{ hasts que los sdiestrentes alcancen o se —
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aproximen al"Esténdard de Bjecucién®, Toda especialidad tendrf sntomfticamente

su perfodo establecido de aprendizaje,

Tiempo,—~ Para muevos empleados comenzard inmediatamonte después del ingreso al —
trabajo y para empleados ya trabajando para mejorar su especialided o aprender -
una mseva, comenzari a tiempo con el itinerario de produccién y la necesidad —

partlcular,

En 6] sdiestramiento "FUERA DEL TRABAJO", la duracién deberd fijarse y Teconocer

se en definitiva para que el empleado reciba tiempo completo de adiestramiento,!

El plan seleccionado sugerird de por ai su perfmetro.

Si es el plan de instruccién DENTRO DEL TRABAJO, su perfmetro serd el lugar don-
de se trabaja equipindose debidamente,

Si es el plan de imstruccién FUERA DEL TRABAJO, el perfmetro se equiparf debl——

damente con todo 10 necesario como equipo, herramients, lus, etc,, todo lo que se

asemeje cuanto sea posidble a las condiciones verdaderas del trabajoe

El perfmetro debe de quedar alejado del frea de produccién, ademfs se preverd el

costo de dicho perfmetro en el presupussto de personal,

adplmmueﬁpuﬂmmmlmmwo,uum

los requisitos de equipo psra anbos planes,

ﬂdﬂnudmm,uww‘hwﬁuﬂddmdmm%—

del curso y el contrato de aprendisaje formulado,
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Si el plan es de INSTRUCCION EN REUNIONES, se escogerd un salén de clases, tran~

quilo, bien equipado y propicio para el adlestramiento,

10S IRSTROCTORES,
Estos deberdn familiarizarse con los mejores mftodos de ensefianze y estando al -
dfa con los cambios de tfcticas y procesce de inatruccién, Deberf ser responsa~

ble el instructor y mantener el interés de su grupo en la ensefianza y estimlarlo

En cualquier tipo de plan que se elija, el instructor serf responsableé, sabrf ——
cémo desempefiar su misién y deberf tener la destreza y conocimientos necesarios

del trabajo psra percatarse de las dificultades que pueda afrontar el aprendiz,

EL METODQ,

Los mftodos para impartir adiestramiento en esta AREA son:

ORAL (plétice o Conferencia,)

VISUAL (Demostracién)e E

MARUAL (Accidn),

Los proyectos de TBABAJOS MANUAIES (accién), contendrén:
1,- Todos los pasos de la operacién,

2.— Los puntos diffciles de la operacifn,

3= Trabajo suficiente para tensr ocupado al empleado,
4y— Variedad suficiente para hacer el trabajo interesante,

5.~ Bsténdares de calidad, cantidad, en la ejecucién,

Es importante que el instructor sepa que mo solo DEBE ENSEJAR, sino CCHO EHSEIAR,

La ensefianza, o agf ge hace, estf ingcrita en el lineamiento del cursoc.
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Los métodos incorporados en el adlestramiento de especialidades (JIT), se re—
comiends como "estandar" de imstruccién general, y se siguen cuatro pasos bdsi—
coss

1,- Fije un itinerario,

2,—~ Divida el trubﬁo:'

3.~ Tenga todo listo.

4.~ Tenga arreglado el taller debidamente,

Dividido a su ver en cuatro etapas:

L.~ Preparacién del trabajador, (Serémelo, interselo, explique),

2,- Presentacién de la operacién. (Explfque, demuestre, ilustre, haga hincapié,’
3.~ Ensayo de ejecucién, (Hfgalo que haga el trabajo, corrija errores),

4.~ Continuidad, (Deje que haga el trabajo, dfgale a quien recurrir si necesita

ayuds, revise con frecuencis, )

EVALUACION,~ Para dar mayor efectividad y estar completamente seguro de que se -
han formedo hfbitos de trabajo debidos, es necesario calificar el programa y el

rendimiento del empleado,

E]l sistema puede ser de dos tipos:

l.~ Calificacién del emplesdo antes y despuds del adiestramiento,

2,~ Calificacién del empleado despuds del adiestramiento y después de 1la ejecu—
cién inicial del trabajo, (Calificard; calidad, ritwo de ejecucién, actitud,

capacidad, retentiva, etc,),

Ademfs se pueds hacer una evaluacién adiclonals
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Consultia a los supervisores, (Se hace por entrevista oral o cuestionario por es-

erito,

Consulta a los empleados. Se hace por entrevista oral o cuestionario para di—
lucider si el empleado se conaidera debidamente adiestrado y preparado para eje—

ocutar su trabajoe

Revisién de muestras de trabajo, Podrfan darse prusbas de velocidad para cali——
ficar el ritmo de ejecucién, se harf revisién indeterminada y especial con toda

regularidad,

Reviagién de registros, (Aprendizaje del empleedo, registros de cambio de perso—

nsl, registro de seguridad, sanidad, suséntdsmo, costos, etc,,)

]
Las principales dificultades que pueden tenmer los vendedores, son: los "preciog"
¥ la "gompetencig",
Cualquier concepto de adiestramiento debe reconocer que lo mfs esencial es ggber

lo que se debe gprender &l es que el empleo lo desempefia un individuo que ha —

sido adiestrado,

Pars valorizar al vendedor o saber que es lo que sabe, se puede hacer utilizen—
do el "Sistema Calificador", Con esto es poaible imdicar la magnitud de lo rea-
ligado o pea, lo que gabe y, posiblemente este sistema requiers modificaciones —

para adaptarlo a una forma especializada en cada negocdo,

dhora la clase de vendedor que se selsccione determinard ¢l tipo de adiestramien

to que necesita,
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Bay 7 ectividades BASICAS del adiestramiento en Ventas,
1.~ LA COMPANIA,— Debe conocer la forma en que opera o funciona sa Compefifa,
(Su historia, naturaleza de su organiszacién, métodos,.funcionales y normas —

gonerales y objetivos irmediatos a largo pluo).

2,~ CONOCIMIENTO DEL FRODUCTO.— Es esencial el conocimiento de los principios —
fundsmentales del disefio, de la comstrucclén y del uso de materiales y proce

dimientos empleados en la mamufactura de las mercancfas para las ventas,

3.~ CONOCTMIENTOS DE LAS NECESIDADES DEL CLIENTE,-. Debe estar bien familiarigado

en lo relacionado con las aplicaciones probables de su producto,

4.~ CONOCIMIENTO DE L4 COMPETENCIA.~ Debe temer un conocimiento comparativo de las
megrcancias vendidas en competencia con las propias, incluyendo las caracteris

ticas de los productos; ejecucidn y costos),

5.~ PERICIA EN LOS PROCEDIMIENTOS DE VENTAS.— Debe tener la pericla y habilidad

para fomentar la buena reputacién de la compafifa y para lograrlo debe causar

buens impresidn, tanto personal como con el producto,

6,~ CONOCIMIENTO DE INGENTERIA,~ Debe tener suficiente adiestramiento técnico —
o experiencia que le permitan darse cuenta de loa problemas generales y con~

cretos que concurran en el producto,

Te— CONOCIMIENTO DE NEGOCIOS,~ Es necesario tener comocimiento del sistema eco~

némico del pafs asf como 1o relativo a varias empresas, Es dtil conocer tgm
bién el movimiento funcional interior de los negocios y su correlacién del -~
mismo, ademfs debe tensr el vendedor alguna preparacién en contabilidad, eco

nonfa, marcas y organigacién de los negocios en generad,

EN_DONDE SE_ADIESTR4 MEJOR UN VENDEDOR?
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Una vez que ha empleado & un agente vendedor y que ha decidido adiestrarlo, le gi

guiente pregunta es ;Dinde hard usted el adiestramiento?

1.~ EN LA OFICINA,

Tiene la ventaja de que el vendedor en perspectiva estd cerca de usted y de
sug gywlantes, de manera que le es posible tener tratos con usted frecuente-
mente, as{ como concurrir a las reuniones del consejo de la compafifa y reca-
bar informacién de ésta, incluyendo pricticas de Ingenierfa que no podré ob-
tener en otre parte.

En ocesiones se encomendarf{ al candidato que desempefie el tPabasjo rutinario
o de un empleo vacante, no obstante que este trabajo permite con facilidad -
llegar a extremos; en ocasiones la pérdida del interds por parte del aspirsn
te en el trabajo y ain en la compstifa,

El trabajo en la oficina puede conocerse en unos cusntos dfas o semanas, en

elgunos casos el perfodo quizé sea un poco mfs largo,

2.~ EN LA FAERICA.

Le mercencias industrigles es més comm que el de la oficina,aungue ambos
ccr pecesarios, El vendedor ya sea de equipos ligeros o pesados, con frecuen
cla es Ingeniero titulado, ya que requiere saber cémo se arma una méquina —
y ofmo es posible adaptarla a condiclones de funclonamiento y de usos dife-—
rentes, Tendrd que tratar con individuos técnicos del taller,en las fébri—
cas de sus clieshtes y la mejor mensra de conocer esa informacién y confianza,
es ponerse la ropa de trabajo e ir & la fébrica, aiendo algunas veces por mn

perfodo de préctica y adiestramiento prolongado,



72

3.~ EN LA RUTA,
51 usted est{ satisfecho de que su rmevo vendedor ha temido suficlente préo-
tica en su cometido, de que ya se ha enterado de lo que se refiere a su li—
nea de productos, normas y demfs datos respecto a su compafifa, deber{ enviar
lo a trabajar inmediatamente. Acostfmbrese gue el vendedor novato tenga la
vigilancie y gufa de los vendedores experimentados de la compafifa, de sus —

supervisores o miembros del consejo de administracidn,

4. EN EL SAION DE CLASES,
Este mftodo 1o usan la maycr parte de las industriag por supuesto de gran —
importancia, con docenas de jévenes que concurren g sus cursos de adiestra—

plento amuales,

Muy a memmdo se utiliza una combinacién de métodos segdn las caracteristicas —
que el muevo empleado trae consigo & su compafifa,

Y nés importante que ¢l tiempo que se le otorga peara que lleve a cabo su perfodo
de adiestramiento es la organizscién de su tiempo y la magnitud del que usted —
personalmente le dedica para charlar., Tales conferencias llevadss a la préctica
obtemidss por el vendedor en la fibrica, lo preparan répidamente para una posi—
-cién donde tendrd oportunidad de orientarse hasta que esté listo para actuar ig

dividualmente,

Esto eignifica que antes que nada se deberd anslizar al aspitante para asf assber

que tipo de adiestramiento se le va a impartir,

Finalmente, antes de que salga a desempeflar sus labores, deberf temerse con &1l -

una larga y definitiva conversacién para sesber sl 1o que va a hacer estf blen,
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EL ADIESTRAMIENTO DE IQOS VENDEDORES REQUIERE:

1.~ Planeacién,

2.~ Ensefiar a vender,

3.~ Adiestramiento por el procedimiento de cuatro puntos,

4,~ E1 adiestramiento es asunto personal,

1,— REQUIFRE PLANSACION.

a)

v)

c)

)

e)

f)

g)

h)

i)

Seleccione el trabajo del vendedor tfpico en su orgarizacién y prepa~
ro descriptivamente sus deberes,

Defina la intensidad con que el adiestrado debe estudier cada una de
las 7 actividades de ventas,

Determine cufl mftodo de adiestramiento debe ser empleado para tra—
tar de cada actividad o materia.

Designe a los individuos que deben asumir la responsstllidad de coope
rar en la formulacién del programa.

Formile el programa y prepare los materiales para cada +Hipo de adies-
tramiento comprendido en dicho programa,

Prevea lo necesario para adiestramiento adicional por corresponden—
cia y para cursos, recordatorios o reuniones de ventas, |

Obtenga el msentimiento de sus syudantes que cooperaréin con usted an
esto,

Formule un programa por medio del cual los resultados del adiestramien
to puedan ser computados,

Observe a sus vendedores y compruebe como desempefian su trabajo desde

el punto de vista de los clientes o distrituidores,

2,= ENSESAR A VENDER.

Requiers ciertas hebilidedes, lLa misién del maestro es inspirer inte——
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rés y confianza, y asf, conociendo lo que el estudiante sabe y lo que —
enseguida debe aprender, darf su leccién en forma atractiva, légica y —
sencilla.

Para verificar que lo han comprendido, hace preguntas, Si todas las prg

guntas son contestadss correctamente,

3,~ ADIESTRAMIENTO EN VENTAS, PROCEDIMIENIO POR MEDIO DE 4 PUNTOS,
Los cuatro puntos en el JOB INSTRUCTOR TRAINING (adiestramiento JIT, —

del instructor de trabajo), empleado por la Junta de Produccién de Gue—

rra, durante la Segunda Guerra Mundial,en los cursos son los slguientes:

A.— PREPARR AL APRENDIZ,
Describa el trabajo e indague 1o que sabe sobre el particular, Inte
réselo en el aprendizaje del trabajo, Coléquelo en la aituacién aprp
riada.

B,- PROCEDA AST.
Hablele, muestrele y explique cada uno de los puntos importantes a —
la ver, | Digale el porqué;. Haga hincapié en cada punto clave-afir
mativos y negativos, Instruyalo con claridad, amplia y pacientemen~
te, sin excederse de 1o que pueda su capacidad,

Co— PROCURE 1E UN, CIGON,
Que desempefie el trabaje, corrija errores, Que le explique cada pug
toel.wa}daunpeﬂardamoltnbado. Cercidérese de que 1o ha
entendido,

D, REPASO,
Que no dependa de usted, Que indique a quién debe pedir ayuda. Con
fronte cc;n frecuencia, Estimle las preguntas, Aminore gradualmen—

te, el aleccionamiento y concluya el repaso,
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4,~ EL ADIESTRANIENTO ES PERSONAL,

¢ Bs de caracter fntimo, es privilegio del que disfrutan los funcionarios

ejecutivos de las compafifas pequefias,

En su adiestramiento lograrf mds efectividad si utiliza inteligentemen—

te la ayuds que se deriba de la vista y el ofdo,

Con esto usted cuaple con el principio de adiestramiento establecido —

que dice "Diga y Demuestre”. Sin embargo, la utilidad de tal gyuda en -

su programa depende del mimero de vendedores que se estén adiestrando,

a) Mamg) de Adiestremiento,~ Muchas compafifas preparan un manugl para
cada vendedor, con dicho mamial el aspirante se famillarize con su -
organizecién, linea de productos, téonica de ventas y elementos para
analizar las nacesidades de los clientes. Algunos manuales pueden
obtenerse y adaptarse al uso de compafifas chicas, medimnte pequefia -

inversién de tiempo y de trabajo elemental,

b) Pelfcules Industriales,~ Actualmente se dispone de pelfculas que van
g ilustrar casl todes y cada una de las actividades funcionsles do —
una empresa industrial, Puede comprerse o glquilarse en The Dartnell
Corp. 4660 Ravenswood Avemus, Chicago, I11l: Moder T,licing Picture

Service. 45 Rockefeller.Plaza, Mueva York 20, X, Y,

¢) Aparatos Grabedores,— Con esto el vendedor puede adiestrarse perso—
nalmente, Esté comprobado que la mayorfa de los interesados mejoran

su actuacién despuds de dos o tres Veces que escuchan,

d) Grfficas, Digersmge,— Una gréfica smplificads de la orgamizacién es
de mucha utilidad pera el muevo vendedor que tiene interés en conocer
su funcionamiento, Los diagrames son excelentes para explicar el fun

clonamiento de magquinaria complicada,
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o) Publicaciones,— También es de gran efectividad que el adiestrado lea.
a
publicaciones relativas a situaciones de los negocios; respecto a su

industria en particular y sobre las ventas,

Si es posidle pueden recurrir a las Wdbliotecas muchas de las cuales

disponen de colecciones,

£) Asocimciones de Comercio.~ Numerosas de estass asociacionss imparten —
cursos de ventas a vendedores, miembros del personal de compafifas, a
precios nominales,

) Instituciones Docentes.~ Muchas de las universidades de estsdos y ——
cludades y algunas particulsres imparten clases nocturnas,
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CAPACITACION DE EMPLEADOS DE OFICINA,

Este curso es eplicable a todos los empleados que desempefian labores de ofi-
cine,
OBJETIVOS, -
1.~ Mejorar, perfeccionar y conservar las aptitudes de los oficinistas,
2.~ Dgrles a conocer las costumbres y términos de la emnresa y las técricas
comnes,
3.~ Former buenos hdbitos de trabajo,
4,- Establecer normas de ejecucién y uniformidad en las pricticas,
5.~ Incrementar la produccién y eficiencia de los oficinistas,
6.— Aprovechar plena y debidamente los factores que implica el funcionamien-
| to de une oficina; equipo, métodos y personal,
SISTENMA,— La ensefienza que necesitan pare realizar estos objetivos puede pro
porciondrseles de dos meneras: |
1,— Mediente libretos de instruccién para ceda ura de las ocupaciones vrineci
pales que expliguen cémo se reeliza el trabajo y cémo se usan les mfaui-
nas,
2,— Mediante programes especiales de capacitacién con objeto de mejorsr las
eptitudes o proporcionsr informaciédn concrete,
Las principales ocupaciones son:
a) Encargado de mfquina de actuar,
b) Encargedo de mfcuina de contabilidad,
¢) Encargado de mdguine calculadora,
d) Encergado de méquina duplicedora,

e) Archiviste,
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f) Encargsdo de perforadora.

g) Recepcionista,

h) Secretaria,

i) Bstenbgrafa,

3j) Estenégrafa oficinista,

k) Encargedo de mfquina tabuladora,

1) Mecandgrafa,
Hay también labores generales de oficina gue corresponden a t0dos 108 emw——
vleados (de costos, personal de cuentas etc.)
Uno de los obstéculos que hay que vencer para capacitar empleasdos de oficina
congiste en despertar mucho interés en los programas de parte de los emplee~
dos, los cuales constituyen una gran parte del personal de oficina, El jefe
de capacitacidn deberf estudiar cada una de las ocupaciones para determinar
que aptitudes y conocimientos se requieren para que asf escoja los escritos
o libretoes correspondientes,
Toda la enseflanza deberd ir dirigida a msjorar al empleado & aprovechar ——

AL MAXIMO sus aptitudes y conocimientos fundamentales,

PLANES OPCIONALES,

La capacitacién podrd hacerse mediante cualquiera de los siguientes planes — .
o una combinacién de ellos,

l,~ En el trabajo,

2,~ Fuera del trabajo,

3.~ Por medio de reuniones,

4o~ Por correspondencia,

5.~ Por medio de visitas,
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FACTORES EN LA SELECCION DE UN PLAN,

1l,— Las mAquinas y enseres de que e disponga.

2.~ Facilidades disponibles (el que se pueda disponer de un saldn debidemen~
te equipado con todo lo necesario, mesas, sillas, pizerrones, escrito——
rios, etc,

3.— Los instructores de que s® disponga.

44— El1 nimero de alumnos en los diversos grupos,

5.,— La experiencia y preparacién fundamental del personal, las aptltudes y
preparacién determinarén la cantidad y clase de instruccidn,

6.~ la clasificacién por ocupaciones, El nimero de personas determinarf el

ndmero de programas de ceapacitacién que tendrén que prepararse,

VENTAJ£S DE 1OS DIVERSOS PLANES,

1.— En el trgbajo es préctico:

a) Cuando no resulte econémico preparar instalaciones, mfquines e ins—
tructores especieles para el curso,

b) Cusndo los componentes del grupo tienen gresndes aptitudes y estén ca—
pvacltados para instruirse por si mismos en el trabajo,

2.— Fuerz dei trabaio; es préctico cuando; hay gren mfmero de personas gue —
tengan las mismas aptitudes y necesiten le misma ensefianza,

Siendo conveniente cuando se trata de aumentar aptitudes de lo menos efi
cientes,

3.,— E1 de reurnioneg es préctico: cuando se necesite que un grupo de personss
adgquiera conocimientos somunes sobre problemss comunes, Es conveniente —
pera la participacidén colectiva, dar a los empleados una sensacién de im-
portancia y una oportunidad de aportar sus ideas,

4,~ E1 de correspondencis es préctico: cuamo las personas involucradas es-

tén en distintos lugares y no pueden reunir para recibir la instruccién,



80

Cuando el contenido de la ensefianza es uniforme pera todas lss personas
de una misma ocupacién,
Sobre todo, es prdctico que aquellas personas que no estéq cerca de una
regién central de enseflanza,
5.~ El de visitas: es préctica cuando se desea mejox; comprensién de las fun
ciones de secciones relacionadas entre s{, este plan da al empleado la -
oportunidad de ver su trabajo en relacién con la ectividad generel,
CONTENIDO,
Antes de determinar el progrema, es necesario dividir cada puesto en sus ele
mentos de aptitudes y conocimientos necesarios,
1.,- Fuentes de Informacidnm,
Consultar las descripciones y anélisis de puestos para conocer las obli-
gaciones y responsabilidades y aptitudes que se requieran,
b) Preguntar a los empleados que van a seguir el curso y a sus jefes pa-
ra averiguar que enseflanza consideran necesaria,
¢) Bstudiar las diversas formes demapelerfa que se necesiten, el vocabu—
lario en especial que se use en laspricticas normales,
d) Valerse de cuestionarios, entrevistas, formas de calificacidn o prue-
bas para describir que materias deberd abarcar la ensefianza,
e) Consultar a los fabricantes de mfquinas sobre nuevos métodos y téeni-
cas para pedirles sugestiones concernientes a su aplicacién,
2,~ Ensefignza que abarcgrf el Curso,
a) Ensefianzas especiales para empleados de oficina,
b) Materias normales para empleados de oficina,

PREPARACION DE LOS LIBRETOS DE INSTRUCCIOW.

Pasos que se deberdn dar para su preparacién:
1,~ Estudiar la ocupaciédn o puesto para el gue se estf preparando el 1ibre—

to y determinar las aptitudes y conocimientos gue se requieran,
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2.~ Estudiar los bosquejos del curso de aptitudes y enseflanzas e identificer
las que sean aplicables a cada ocupacién,

3,— Reunir instructivos especiales sobre aptitudes y materias de ensefianza -
y escoger las partes apropladas,

4.~ Preparar uno o varios libretos de instruccién usando el material escogi-
do, ademfs de las ensefianzas que se deseen impartir,

5,— Repartir los libretos de instruccién a los empleados para que les sirvan
de gufas respecto a lo que tienen que estudiar en sus horss de trabejo,

PASOS OUE DEBERAN DARSE EN LA
PREPARACION DE UN PROGRAMA.

1,— Estudiar la ocupacién para la cual se estf preparando el imgrama, a fin
de determinar las aptitudes y conocimientos que impl:lqttxen el puesto,

2.~ Egtudiar los bosquejos de los cursos e identificar las aptltudes ¥y cono-
cimientos aplicables a cada ocupacién,

3¢— Reunir material especial de euseflanza sobre aptitudes y materiales que —-
hayan de impartirse,

4,— Escoger las partes del material reunido que puedan exponerse mfs eficaz—
mente en un programa.

5¢= Determinar el mejor plan para exponer les materias en los programss,

64— Presentar estas materias a los emplesdos en una Hrma tan interesante co—
mo sea posible, aprovechando todos los medios gue hemos sugerido,

BOSQUEJO,~ Adiestramiento en diversas aptitudes,

Mgnej miguings sumadoras

1.~ Estudio de las méquina.s. Su conservacién,
2,~ Técnicas de operacidn,

34~ Su utilizacién adecuadsa,

4, Fréctica, para adouirir rapidez y exactitud,
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Manejo de mAquinas de contabilidad,

l.— Les mfquinas. Su conservacién,

2,— Pécnicas de operacién,

Redaccién comercial corrects.

1.- Heparar lo mis esencial de la gramftica: letras maydsculas, separacién
de plrrafos, puntuscién, gramftica, separacién de sflabas, abreviaturas,
ortograf{a, etc.

2.~ Vocabulario: enriquecer el vaecabulerio y usarlo en sus acepciones co—
rrectas.

3.~ Uso adecuado de las palabras muméricas, especialmente los nimeros roma—
nos y ordinales,

44— Préctica para mejorar la redaccién,

Fanejo del "contémetro" y de las mfquings calenladorss,

l,— Las mfquinas.— Su conservacién,

2.— Técnicas de operacidn,

3,~ Su debida utilizacién,

4.~ Préctica para adquirir rapidez y exactitud.

Reproduccién de escritos,.

1.~ Clases de mfquinas: ventajas de cada una de ellas,

2,— Uso de las miquinas,materiales necesarios, preparacién de originales —
correcciones, operaciones; sacar copias conservacién; su mejor aprovechg
miento,

3= Servicios con que cuenta la empresg,

4,~ Prictica para obtener mejores copias,

Mfouings de escribir eléctricas,

1,- Las mfquinas.~ Su conservacién,
2,~ Técnicas de operacién,

5.~ Ventajas,
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Archivo,

1.— Sistema de archivo: mmérico, alfabético, por asuntos, por lugares,

combinaciones,
2.— Muebles y enseres por archivar,
3.~ Procedimientos: separacién, archivo, anoteciones de salida, recordatorios,
4,~ Clases de dificultades,
5,— Prictica para adiestrar en localigar papeles r&pidamente,
Perforadoras IEM,
1.— Mfquinas, Su conservacién,
2.- Técnicas de operacién,
3,~ Cosas que hay que evitar,
Escrd turs de cartas.
1.- Proyectar la carta.
2.~ Detglles de la carta: encabezado, formas de tratamiento, cuerpo de la —
carta, cortesies finales, etc,
3,~ Préctica pera mejorar ls forma y limpieza de las cartas.
Mfquinas vera némings de sueldos.
1.~ Las miquinas, Su conservacién,
2.~ Técnicas de operacidn,
3,= Su devida utilizacién,
Maquings Porteadorss,
1,— Las mfquinas, Su conservacién,
2.~ Técnicas de operacidn,
Correccidn de Pruebas.
l.— E1 que lee el original, el que corrije la prueba.
2.~ E1 cotejo,
3.~ Instrumentos necesariose

4.~ Merces uniformes de correccidn,
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Taguimecenorrafia.

1,- Transcripcién a mfquina, pars mejorar la transcripcidn del dictéfono,

2,— Dictado directc a 1a mfquina, pera mejorar la mecanografia,

3.— Auxdliares de la taquigraffa: 1lista de palabras mfs usuales, mevos —
gremflogos o formas sbreviaturas,

4.- Préctica pera mejorar la velocidad y la exactitud al tomar dictado o co-
piar,

Teléfonos,

1,- Clases de llamsdas, larga distancia, locales pospuestas, personales,

2,— la cortesia en elteléfono; prontitud, identificacién, atenciones, tono
de voz, recibir debidamente y cumplir los encargos,

3.~ Précticas para mejorar la técnica,

Mecano

1.~ Utilizacidn de la mdquina de escribir,

2,— Técnices de operacidn: velocided, exactitud y manera de borrar,

3.~ Conservaciédn de las miquinas; vor el mecandgrafo y por el mecénico,

4.~ Mejoramiento de la aptitud, mediante précticas, etec,

5.— Maneras de economizar tiempo.

Temas normgles para empleados de oficing,

Servicios_de Comunicgcidn,

1,— Correspondencia: recogerla, entregarla, portearla; clases de servicio —
postal, correo, adreo, certificado, entrega inmediata, etc,, indicacio—
nes para hacer economfas, teléerafos nacionales,

Oblicaciones y Resnonsgbilidades,

1,~ Repaso de las obligaciones del puesto,

2.~ Repaso de las précticas y costumbres de la oficina, progremacién y fo—a
ches de juntas, cites, manejo de correspondencia, recibimiento de perso-

nas, hacer reservaciones, ordenar reparaciones,
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8e0 1o

1.~ Necesidades de la oficina,

2.~ Sugestiones para la distribucién de los escritorios, modo de guardesr la
papelerfa, enseres, etc.,

Relgciones Humanas,

1.- Su aplicacién en la oficina,

2.— Principios fundamentales,

Informacidn acerca de la Empresa,

1,~ Su historia, organizacién, producto,

2.~ Nombres y direcciones de las divis_iones, sucursales, fébricas, sus ubi-
caciones,

Introduccidr ol nt

1,~ Un recorrido por el departamento,

2.~ Vieita & los departamentos de produccién,

Cuglidades y requisitos personales,

1,—- Bueng aspariencia, aseo y arreglo general, traje arropiado, ete.,

2,~ Actitudes: cooperacidn, smabilidad,

3.— Costumbres: hdbitos de trabejo, limpieza del lugar, iniciative,

Papele F

1,~ Papel de cartas yeobras adecusdos,

2.~ Formas especiale_:s de la empresa: érdenes de compra, vales para entici-
pos de dinero, informes de gastos, paeses, traslados, ceses y terming—
ciones de contrato, solicitudes de servicio, tarjetes de tiemmo ~ de —
relo} marcedor, etc,,

3.~ Su uso y envfo aproviedos,
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Méouinas, Muebles v Enseres,

1,— Manera de procurarlos: como y dénde obtenerlos, formas necesarias,
2.~ Su uso adecuado,

3.~ Conservacién y servicio,

Métodos de Trabajo,

1,— Colocacién y arreglo de los materiales de trabajo,

2.~ Economfa y movimientos de trabajo.

3,— Simplificacién del examen, de las instalaciones y de los instrumentos
de verificacién; disefio de formas, redaccidn, m8todo, procedimiento y.
plan de trabajo,

Pl de Treb

1l,~ Cémo formular un plan: decidir lo que hay que hacer y quién tendrd —
que hacerlo,

2.~ Poner en prictica el plan, apegarse a €1,

SUCESION DE LAS ENSENANZAS,

A los muevos empleados de oficina se les deberf ensefiar primero, los pro—
cedimientos y costumbres pémliares de la orgenigacién, y cuamio ya estén
perfectamente adiestrados en estos requisitos fundementales, se les deberd
dar instrucciones gque incrementen sus apii tudes y conocimientos,

DURACIOW,

La duracién de la ensefianza podré varier desde unas cuentas horas hasta 8l
gunas semanas,

El curso que tenga por objeto mejorar las aptitudes deberd prolongarse lo
suficiente para que puedan incluirse suficientes perfodos de préctics,
HORARTO,

La irstruccién deberd impartirse durante las horas de trabajo

Ouande tenga por objeto mejorar la habilidad o aptitud, la préctica diaria
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resultard sumamente dtil,

Si 1a capacitacidn ha de ser individual, para gue ceds empleado se instru-
va durante el trabajo, deberfn fijarse 1fmites mfnimo y méximo del tiempo
que se dedique al estudio,

LOCAL,

5i el curso Hene por objeto decarrollar habilidedes, preferible tener un
salén de clase debidamente equipado con las miquinas de oficina, escrito—

rios, mesas, etc,

PLAX, LUGAR,

l.-~ En el trabajo Lugar del trabajo debidamente equipa
do,

2.~ Fuera del trabajo Espacio alejado del lugar de trabajo

2.~ Juntas Selén debidamente equipado con auxi~

liares para la ensefianza,
4,— Por correspondencia Ko se requiere local,

5,— Mediante visitas Los lugares que se visiten,

EL PLAR DEBERA INDICAR LA LABOR DEL INSTRUCTOR COMO SIGUE ¢

PLAN, INSTRUCTOR,
l,— En 2l trabajo El jefe del empleado,
2.~ Fuera del trabajo El jefe de capacitacién proporciona

el instructor,

3.— Juntas i El jefe de capacitacién escoge al -
instructor,

4,~ Por correspondencia El jefe de capeciteciédn exemina los
adelantos,

5.= Mediente visitas Los jefes en los lugares que se vi-

siten,
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Es importante escoger con sumo cuidado a los instrgctores capacltedos, —
no solo por sus conocimientos, sino por su personalided, que sean respeta~
bles y capaces de estimular a los empleados a hacer sus mejores esfuerzos,
La Universidad de Indiana ubicesda en la ciudad de Bloomington estado de —
Indisna, EE.UU, de A. que estd particulsrmente interesada en la Ensefianza
Comerclel,

Los m&todos que se empleen para llevar a la préctica un curso de esta natu
raleza, sean cual fueren los planes que se adopten, pueden ser uno o varios
de los siguientes:

1,~ Decir,

2,— Mostrar

3,~ Dar conferencias,

4,— Hacer,

El método de conferencias es dtil pare la participacién colectiva.

El método de hacer es particularmente adecuado para desarrollar la apti—

tud o habilidad,

COMO APRECIAR O MEDIR L4 MEJORTA,

Hay varies maneras sin embargo, de medir cvantitativsmente la mejorfa que

haya en una oficina después de un curso de capacitacidn, Estas medidas —

pueden hacerse antes y despuds del curso; tomando en cuenta lo siguiente:

i.- El tiempo requerido por unidad de trabajo terminado, medido antes y -~
despuds del curso,

2,~ Horas productivas por semsna, por empleado, por mﬁquina o por ambas co

sase medidas antes y después. Se deberdn hacer deducciones de la

semana normal de trabajo por concepto de asuntos personales, perfodos de —

descanso, fatiga, distracciones, reparaciones de mfquinss, etc,
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3,~ Costo medio por hors productiva, por empleado, por mdquina o ambos, —
tomando gastos generales, tales como sueldos de los jefes, renta de la
oficina, renta de mfquinas, enseres y demés gastos,

4,~ E1 nfmero de personas necesarias para hacer el trabajo,

5.~ La cantidad de trabajo que se despacha,

6.— E1 nimero de horas que se emplea en ejecutar alguna parte de las labo—

res generales,
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FACTORES IMPORTANTES PSICOLOGICOS QUE DEBEN TOMARSE
EN CUERTA P CUALQUIER METODO A IMPAR

1.— POLITICA,~ En esto mo se puede cdtar ninguma polftica estardar, ya ——
que con todo esto hay una generalizacifn que viene.a merecer una aten-
cién especial, Es importante insistir que toda 1{nea de operacién de-
be reconocer sus responsabilidades bfsicas sobre el Adiestramiento de

los empleados,

2.~ SUPERVISION,~ Todo superviaor debe ser hasta clerto punto un Instruo-
tor, siendo necesario que todos los funcionarios se den cuenta de la —
falta de adiestramiento para que enfaticen el que mfs les sea impor—

tante,

3,~ OBJETIVO.~ El objetivo baico de todo programa de adiestramiento es: -
Que debe emprenderse siempre que haya necesidad, y esto tiene que ser
evidents a loe supervisores o ejecutivos, cuando lo descubren a través
de las opiniones y actitudes de los empleados, Todosestos objetivos —

establecerfn especfficsmente,que es 1o que se espera de oada programa,

4,~ PROCEDIMIENTOS,~- En muchas ocasiones suele suceder que los programs —
se han elaborado sflamente porgue otras empresas ya los tienen, Si es
as{, ante esto se recomiends que el adiestramiento deba contimuarse —
afn despuds de haber desaparecidc esa necesidad,
Es indispenssble tomar en cuenta que la decisién de recibir un buem —

adiestramiento, nunca podrf ser efectivo sin la cooperacién y buens —
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Seleccidn del candidato, por estas razones: wuna polftica firme vendr
a evitar el forzar el Adiestremiento, ya que siempre hey que tener en

mente, que hay que ofrecer la oportunidad, pero munca obligar,

54— COSTO,~ éor rogla general se tlene que tomar en cuenta que una polfti-
ca bien fundaedg se mostraré escfptica sobre el sdiestramiento Barato,ya
que el adiestramiento Efectivo rara vez tiene qus ser barato,

Por .todas las experiencias obtenidas hasta la fecha, pars su mejor apli
cacién debe darse tanto en la mitad de tiempo de la empresa y la otra

mitad del tiempo del empleado,

6,~ DESARROLLO,~ En este aspecto es importante prestar atencién especial
al desarrollo de percepciones, de aquellos que deben someterse & un —
largo adiestramiento o sea a largo plazo (eprendizaje).
En esto como regls general, se hacsn arreglos especiales en cads emr—-
presa, empezando a recibir a um principio, salarios menores a los estg
blecidos, o sea sproximadsmente el 50%, aumenténdoles a intervalos du-
rante tode el tiempo que dura el sdiestramiento (por lo regular esto —

se hace en empresas gramies).

To— ORGANIZACION,— El1 adiestramiento, una de las polfticas que tieme,es —
que toda la responsabilided va & recasr en todo el grupo Gerencial y -
Supervisor.

La forma de organizaecién del cuerpo especializado para dirigir tode —
programa, var{a, debidndose tomar dos consideraciones generales:

1.- la importancia de la empresa y

2o~ Cgmhio_a o variedades de adiestramiento por emsefiar,

Cuando se Va a ensefiar en unidades pequefias (grupos) sflo una persona debe

encargarse de la supervisién y verificacién, En organizaciones en donde —

habrd que entrensr a un gran nfmero y con variedades diferemtes, serd esen
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ciel el hacer una divisién de varios miembros especialigados,

PRINCIPIOS DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE,

Toda ensefianza puede ser mas efectiva si se tienen los conocimientos fundg

mentales del aprendigaje,

Se ha aprendido mucho a través de la educacién y buenas bases; es decir, -

tomsndo en cuenta "el principio de ensefianza y aprendigaje”,

Es posible establecer diversas generalizacionse acerca de ofmo las perso—

nas aprenden m&s ripidamente con precisién y facilidad,

Los principios mfs generales que deben tomarse en cuenta serén los siguien
tes:
1,~ PROCESO INDIVIDUAL,~ Es importante seflalar que el APRENDIZAJE viene a
sert El proceso por el cual se origina o cambia una actividad, mediante
la reaccién a una situacién dada, siempre que las carpcteristicas del
cambio en curso no puedan ser explicadas con apoyo en tendencias reao-
tivas imnatas en la maduracién o por cambios temporales del organismo,
0 sea que viens a ser un ajuste por parte del individuo y este verdade
ro ajuste debe representar un cambio en el individuo,
Por esta razén lesdiferencias individuales vienen a jugar una gran im-
portancia en la efectividad de todo proceso de Aprendizaje, por ejem—
' plo: Una persona determinada puede aprender algo diferente a lo que —
aprendié otra, como resultado a un adiestramiento similar, Todas es—
tas diferencias vienen a ser cauaadaa por varios factores que van a
intervenir en pro y contra; tenemos la cultura, los intereses, las ha—

bilidsdes, etc,
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Todo esto nos viene a sugerir algo muy valioso que debemos tomar en —
cuenta, y est El de SELECCIONAR Yien a todos los candidatos que ten—
gan que recibir un adiestramiento, con requisitos y capacidades similg

res, asf{ como sntecedentes para cursos y clases espec{ficas,

2,~ MOTIVACION ESENCIAL,~ En algunos estudios hechos anteriormente sobre -
el procesc de aprendizaje, se ha venido a demostrar claramente la im—
portancia tan grande que existe en el factor MOTIVACION, ya que los cgm
blos en el ajuste del individuo al aprender, sélo se vienen a efectuar;
cusndo el sujeto asf lo desea, BEn el proceso de aprendizaje, la per—
songs debe tener sieupre ‘nna meta que alcanzar, Para que se lleve con
efectividad ese ajuste, se ha demostrado que viene a ser esenciales —

los incentivos por aprender,

3= PROCESO ACUMULATIVO,- El aprendizaje viens a ser un proceso Acumlati-
vo. El individuo al ajustarse va a realizar un cambio que va a estar
basado en experiencias anteriores a la reaccidn del individuo, o zea,
que estar Condicicnada por lo Aprendido antes, Es por esto importan—
te tomar muy en cuenta el factor educacional como mfnimo,
Del mismo modo deben tomarse en cuenta los requigd tos de conocimien—
tos importantes, baséndose asf el curso que se ha de dar y es{ poder
comprobar si algunos de los adiestrados se encuentran deficientes en
. algfin aspecto necesario, remediando la situacidn, presténiocle una ma—

yor atencién a su preparacién.

4,~ ESTANDAIRES OBVIOS,~ El aprendizaje se tiene que gyudar oon la previ—
sifn de estandares o marcas, con los cuales el sujeto debe juzgar sus
PTOgresos,
Por eso son importantes los incentivos contimios, las pruebas frecuen-

tes y ciuldsdosamente gradusdas que syudsn mucho & mejorar la condicidn
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del adiestrado,

S5e— ADIESTRAMIENTO PARCIAL O TOTAL,— En slgunas ocasiones se presentan como
necesario, enseflar partes de una secuencia de operaciones cada vez, pa
ra mas adelante irlas combindndolas con operaciones mfs complejas,

Es 1mportan£:e tomar en cuenta que este proceso podrf ser mfs rfpido —

si se conceden perfodos de descanso durante la instruccién,

6o REGLAS SENCILLAS.— Tenemos la llamada LEY DEL EJERCICIO (Formacién de
Hfbito) que dices cuando una determinade situacién le sigue frecuen-
temente & una clerta respuesta o grupo de respuestas, el vinculo en—
tre el estfmlo y la respuesta se torna mfs fuerte, mediante el ejer-
cicto, Es decir, se bard més clerta cuando mfs frecuente ocurra, me-
diante la REFETICION, que tendrd a fijar mfs la reaccién al ajuste,
Bajo esta ley quedan comprendidas varias sub-leyes que se deben tomar
en cuenta y soni
a) Prinoipio de FRECUENCIA.~ Va a subrayar el efecto acumulativo de la
repeticién o del esfusrzo repetido, este repeticién del esfuerzo —
repetide es necesario hasta cierto 1fmite, ya que despuds de esto,~
no tendrf el mismmo valor por la fatiga.

b) NOVEDAD,~ Las hatdlidades recientemente adquiridas o practicadas —
marchan con mayor suavidad y estin sujetas a error, que aquellas que
hemos dejado de practicar durante cierto tiempo,

c) YIVACIDAD O INTENSIDAD,~ E) ejercicio activo e interesado es mfs be-

neficioso que la repeticidn pasiva y negligente. Es decir, ai el —-
aprendig se propone con vigor y determinacin aprender una determi-
nada tarea, si posee como dice William James "VOLUNTAD DE APRENDER",
avangarf més répidamentp que =i sflo se sienta a esperar que de uma

u otra mansra le llegus la deseada informacién,
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PECTOS DE 1ZA4TE.

Es importante saber distinguir cufles son log OBJETIVOS Y METQDOS, ya que

el mejor método para un Objetivo puede o no ser adecuado,

Los objetivos Especfficos son los que deben determinar el nétodo & emplear,
En cada programa que se lleve a cabo, var & ir implicadas una diversided -~
de aprendizajes; y el mejor método de ensefianza va a depender del tipo de

aprendizaje implicado,

Actuslmente tenemos seis aspectos de aprendizaje, que combinfrdolos se po-
drén emplear con diversaes aplicaclones pares el adiestramiento de algunas -

empresas,

1,- APRENDIZAJE ASOCIATIVO,— Su formacién va a temer lugar en todos los i
pos de aprendizaje, a través de su formacién serd como se va a modifi-

car la conducta del hombre por la experiencia,

La condicién esencial para una asocacién entre dos experiencias, es —
que ocurran similténeamente en una répida sucesién determinsda, a través
de la repeticién de la misma combinacién de experiencims, 4sf las asg

ciaciones se acumlan llegando & ser mis estables y permansntes,

Les actividades laborales que més dependen del eprendizaje asociativo

80n las que van & requerir aprender algo de memoria,

2.~ APRENDIZAJE SELECTIVO,~ Esgte sucedse de la siguiente forma: una perso-
na no sélo debe conectar experiencias, eino también con qué las va a -
relacionar en su n?nte, esto se conoce oon el nombre de TANTEO, P,r -
medio de esto aprende que accién de su parte conluce a un resultado, y

de que tipo es,
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Todas las situacionss pricticas exigirén dos tipos de eleccién:

a) Sensorial.

b) Motorg,
A) Sensorial.~ El que sprende tiens el problema de descubrir las cog

diciones bajo las que se expresan clertas respuestas, tales condi—
clones requerirén juiclo,

B) Motors.— Los problemas que requerirén esto, serén las clases més
tfpicas de situaciones de aprendigzaje por Tanteo; y se van a carao—
terizar por el hecho de que, el que aprende descubra respuestas que

se darfn en una situacién dada,
3¢~ DESCRIMINACION SENSORTAL,— En una serie de situaciones, se va a exigir

que la perscna responda de clerta forma a una determinada sefial (esti—
mlo), y a otra diferente,

Habrf ocasiones que los objetos serén parecidos, maclendo un tipo dis—
tinto de dificultad,

Las aptitudes de los organos de los sentidos (ojoe, ofdos, naris), para
realizar distinciones establecer{ un 1fmite a lo que un individuo pue—
de sprender, Por ejemplo: Un hombre con acromatfa puede cometer erro—
res al emparejar telas y otro puede cometer un error al ofr incorrecta~

mente,

4,~ ADQUISICION DE DESTREZA,— En esto no se debe hacer una combinacién de-
termingda de movimientos en una serie especffica, sino que los movimieg
tos deben ser de una intensidad determinada,
Es decir, que a medida que vaya progresando el aprendigaje, 108 mOVi~w——
mientos seleccionados se harén mfs especfficos, Esto significa qe un
aspecto del aprendizaje es el de ensayar movimientos, cometer exrrores e

intentar algunos més,
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5.~ COMPRENSION Y PERSPICACIA,— Hay ocasionss que sucede, que algunas per-

sonas pueden sprender a repetir como papagayos y Tresponder correctamen-
te, sin llegar & percibir profundsmente, Por otro lado, pueden apren—
der algo con completa persplcecia y comprensién,

El comprender una cose es apreciar una gserie de relaciones en una si—
tuacién o scontecimiento, Estas relaciones dan a la situacién una or—
ganizacién compleja,

T:mbién 1s inteligencia vendr a enriquecer la comprensién y penetra—
cidn, Todos los problemas que permitan comprensién se vienen a solucio
nar con mayor facilidad que los que vienen a resclverse por tanteo,
Ningén programa podrf reemplazar la necesidad de que para cualquier —

tipo de adiestramiento se emplece por tener inteligencis,

6.~ QMBIO DE ACTITUDES,~ Otro factor importante son las Actitudes, ya que
van a constituir una parte de la conducta adquirida,
Una de las razones fundsmentales para tratarlas por separado es gue no
cambian tan fécilmente como lo hacen los hfbitos, las actitudes van a -
contener una cargs pesada y esta serd la emocién; sentimiento agradable
o desagradable que en consecuencia estf asociado con las respuestas vi-
cerales, implicando cambies en el sistema circulatorio, \
Las secreciones glandulares (especialmente las glfndulas suprarenales)
¥y la inhibicdién de procesos digestivos, no se podrén camblar por medic
de una seleccidn,
Es importante apreciar tsmbién que los problemas de las actitudes estén
asociados con muchas situacionss de aprendizaje y que deberdn ser tra—

tadss de acuerdo con su naturaleza,
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BASES IMPCRTANTES PABA LA SELECCION DE
INSTRUCTORES Y ADIESTRADOS,

Es importante sefialar que a todos los instructores, como a los que van a -
recibir su adiestramiento, han de ser seleccionados cuidadosamente para ——
cualquier programa que se vaya a aplicar,

En términos generales diremos que a todos los instructores ya selecclona—
dos de entre la 1fnea de operacién, deben recibir clerta informacién acer-
ca de como han de adiestrar a los demfs, pues sucede que en muchas ecasio-
nes algunos de los programas vienen a ser muy complicados, Es esencial hg
cerlo en especial para el técnico que va a dar un adiestramdento determing

do, sunque sea la nfs mfnima ingtruccién,

Como de aguf ven a salir los futuros jefes (miveles superiores) deben ser
competentes en todos sentidos y realizar trabajos immediatos, para asf llg
gar a poseer amplios y buenos antecedentes; como sentido ds respomsabili—
dad, relaciones humanas, etc., pues serén los que den a su personal un —

adiestramiento adecuado, segin el programa ya elaborado de antemamo,

BELACION A 10S ANALISIS DE PUESTOS,~ Una regla bfsica en el adiestramiento
sostiene que este debe de basarse en uns cuidadosa apreciacién de las nece
cidades del adiestramiento, La clave mfs obvia viene a ser la informacién
deribada de los ANALISIS DE FUESTOS, que consisten en la descripcién del —
trabajo, indicando lo gque cada empleado necesita saber y habdilidades que de
ba poseer, Estas necesidades y objetivos precisamente van a ser defini—

dos claramente por medio del anflisis de puestos,



99

Adem8s al institulr cualquier programa, es esencial presentarlo debddamente
a todos los empleados explicdndoles 1la razén para su aseleccidén, también por

que s8lo se van a permitir tomarlo a unos cusntos,

Con esto se vendr{ & eviter una serie de preguntas que barén, como por ejem
plos ;Cufl es el propdsito del adiestramiento? ;Qué sucede si se toma el

curso? (Y si se fallae se plerde el empleo?, etc,

ADIESTRAMISNTO Y DESARROLIOQ,- Como principio general todas las gerencias -
deben suponer que harfn disponible el adiestramiento adecuado, conforme —

sea esencial para el empleo y esta mejora deber{ ser contimiada sismpre.

En ocasiones ha sucedido que algunos patrones han titubeado en ofrecer —
esto (Desarrollo y Adiestramiento), por temor de que el empleado se sprove
che de mejores puestos en otras compafifas, Una buens respuests se ha en—
contrado, que es el de hacer el empleo atractivo para que as{ el empleado

se sienta contento y prefiera seguir permaneciendo en 1,

También tenemos que algunas empresas para asegurarse, establecen un conve-
nio entre el empleado y empresa, firméndolo ambas partes. 4 esto lo lla—
men “CLAUSULA DE RADIO" (es un trato entre empresa y empleado, del cusl se
comprometen a no dejar la compafifa en un determinado tiempo después de ha-

ber termingdo su adiestramiento),

CTICAS DE 4DIBS
Y PROCEDIMIENTOS.— Se hs desenvuslto un smplio campo de précticas y proce-

dimientos para la formacién de variocs tipos de programas de adiestramiento

4dlgunas précticas standsrizadss son eparentes porejemplo: El ediestramisg
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to para supervisién, generalmente va a enfatizar las llemadas “CONFEREN —
CIAS®,
En el adiestramiento de especializedos incluye lo que podrfa llamarse in—

ternado

En el manejo de 1fnes de alto nivel, generslmente va a implicarse trabajo

rotado y arreglos de estudios previos,

El trabajo por otra parte, es sobre la marcha o en escuelas de Vestibulo,
En el de artesanfa depende generalmente de arreglos o convenios de APREN—

DIZAJE,

Enseguida mencionaremos que para la inmiclacidn de todc programs simple o —
complejo, 18gicemente se debe comenzar con una supervisién de necesidades,
En esa supervisién se deben identificar: habilidades, conocimientos e in—
formacién, ya que van a ser esenciales y al mismo tiempo se va a tener que
diferenciar cr{ticamente las aptitudes bésicas que no podrén suplirse con
el adlestramiento, En base a esa supervisidn podrf definmirse claramente —
bien las necesidades y oportunidades para los programas de adiestramieanto
'y asf poder ir previendo anticipadamente el futuro, Por ejemplo: podemos
mencd onar que viene a ser indispensable predecir las neceaidades para nue-
vos ejecutivos en los préximos afios, M4s adelante se definirén los OBJB—

TIVOS que es 1o que se espera de todo programa,

SUGERENCTA PARA 10S INSTRUCTORES " DE COMO DEBEN USAR 10S RECURSOS,"

Cualquier forma auxiliar a usar, no tendrf la misma efectividad si no se —

emplean correctamente., Los puntos siguientes podrfn ser de gran utilidad:
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Siempre debe usarse el mfmero correcto de recursos para variar un ——
perfodo de inatruccién, ni pocos ni demasiados,

Es importente s6lo usar los puntos mfs interesantes, se debe ser ante

todo realista, préctico y exacto,

Estos racursos deben ser ordenados en secuencla, antes de que se reu—
nan los participantes,

Antes gque nada, practique los recursos para asf edquirir destreza, ha-
bilidaed y presentacién de los mismos,

Enssye lo que ha de decir en cada dispositivo, mantenge el verbalismo

al mfnimo sobre cada curso,

Se debe mantener oculto los suxilimres, hasta que el instructor esté -
listo para utilizarlos,

Ha de retirarse el recurso de la vista del grupo, em cuanto se haya -~
utilizado y servido a su propdsito,

Prepare los recursos utilizando, como material de instroduccidn antes

de presentar los de interés especial,

Kuestre un recurso a su vez.

Mantenga bien organizados a los participantes en la conferencia y ———
también el salén arreglado de menera que todos puedan ver y no héya —
problemas,

Baga pianes como alternativaes, en caso de fallas imprevistas,

Se ha de planear la presentacién con bastante anticipacién a la fecha

en que haya de impartirsme la imstruccién, para asf evitar errcres,

13, No se debe usar con exceso los recursos del sdiestramiento, ya que es—

to vendré a reducir la coexién a la motivacién para que no ses forza—

da,
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PROBLEMAS GENERALES PSICOLOGICOS QUE PRE
SENTARAN EN CU. INDUS

La conducta del hombre estarf presente en todas las fases de la industria, Ia -
moral, las actitudes, la lucha industrial serfn respuestas de loe hombres a sus
condiciones de trabajo e influirdn directsmente sobre el modo en que el personal

trabaje y coopere con la direccidn,

Estes conductas son solamente sintomas, los principlos que relacionan los sfnto-
Bas con mus causas deben ser psicolégicos por naturaleza,

Tenomos el problema de la ADAPTACION de los hombres a sus tareas, que requiere -
que conogcamos la forma de analizar las aptitudes, Es por eso necesario wna —
bueng seleccidn y adiestramiento del obrerc antes que vaya a desempefiar su trabg
jo para que mis adelante mo sufra frustraciones y asf{ peder utilizar en su mayor

grade sus gptitudes,

ENSENAR A FOEMAR A 10S HOMERES, Para esta tarea es un problema que va a requerir
el conocer fundsmentalmente lo que se ensefia; tratando de mejorar la adaptacidn
del hombre a su tares, as{ se incrementarf tanto su eficiencia como satisfaccién

en el trabajo,

LA VOLUNTAD DE TRABAJAR,~ En muchas ocasiones el Incentivo econfmico no es su—
ficiente para obtener la cosperacién del individuo porque la VOLUNTAD del hombre
no se pusde comprar a tan bajo precio, El prestigio, la libertad de eleccién y
la seguridad llegan a ser lo mfs importante una ves satisfechas las necesidades

bdsicas,
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RELACIONES HUMANAS,— ' Bs otro factor psicolégico muy importsnte o sea las rele—
ciones de los empleados con los dexfs y con el suparvisor y que esterén muy in—
fluenciadas por la conducta de &ste. Es por eso importante la formacién de Su—
parvisores en la direccién de reuniones y en el trato personal con los empleados

y viene & ser parte importante de su contimio DESARROLLO,

Tambidn tenemos los problemas de FATIGA I ABURRIMIENTO,— Las leyes que descri—
ben su aparicién se relacionan directaments con la moral y con ls produccién, -
Como producir mfs con la misma cantidad de energ{a es un problema industrial que

debe ser solucifnado con un conocimiento cientffico del tema,

Otro es el problems de los ACCIDENTES DE TRAB&AJO,- El Ingeniero debe concebir -
mecanismos para la seguridad, pero debe concebirlos del modo que los hombres los
usen, Para eso es necesario buscer la mejor menera de hacerlo conociendo al in-
dividuo, Los h&bitos de seguridsd, la buena supervisién competente y la seleo—
cién apropladas de los hombres, son herramientas psicolégicas importantfsimas —

para prevenir accidentes,

Es por eso muy importante la buena capacitacién del futuro Supervisor e inclu—

sive los gue ya lo son es necesario seguir desarrolléndolos,

Tensmos 10S FACTORES AMBIENTALES, tales como la iluminacién, ia ventilacién, —
el saneamiento, los ruidos; tales factores tienen efectos definitivos sobre el =
rendimjento del hombre en el trabajo, Existen condiciones a las que el hombre —
reacciona y ques influyen en su grado de fatiga, su motivacidn y su sctitud, To-

do esto se podrd solucionar solamente a travée de la cooperacién de la industria
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yde la ciencia pare alcanzar las amplias posibilidades del desarrollo industrial

su méxima reelizacién,

Suelen presentarse incidentes y problemas mis espec{ficos y estos requieren es—

pecialistas,

También se pueden encontrar otros tipos de problemas no incluidos y que son —

aquellos que aparecen en relacién cor la conducta individual,



105

CAPITULO 11

ADIESTRAMIENTO CAPACITACION Y DESARRCLIO EN MNIVELES SUPERIORES
1,=-ADIESTRAMIENTO DE SUPERVISORES

11.-CAPACITACION Y DESARROLLC DE EJECUTIVOS
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CAPITULO SEGUNDO,

ADIESTRAMIENTO DE SUPERVISORES,

Los directores de cualquier empresa tienen la responsabilided de saber desem—
pefiar su trabajo con eficiencia, para influenciar & los que van a estar bajo =

su supervisién, es por eso importsnte su continuo desarrollo,

El Supervisor es literaimente un veedor o inspector de todos los empleados, eg
te término tambdién se aplica a los escalones inferiores de mansjo incluyendo —

sobrestante de primera,

En toda la industria en general por 1o menos el T% de todos los empleados son

considerados como supervisores y sobrestantes,

Tenemos en detalle el 8%
En marufactura %
En industria de Serv, &%

En procedimientos 5%, etc,

El trabajo que viene s desempefiar el supervisor es ver que todo marche y se —
efectis como es debido, viene & ser representante de todos los niveles de mane
jo ¥ por lo consiguiente del patrén, para transmitir las asignaciones de trety

Jo & los empleados de linea,
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Lo que tiene que transmitir y vigilar es lo siguientes

1,~ Moral del emplesdo,

2,~ Adiestramiento de muevos elementos.

3.— Manejoay demandas de salario,

4.~ Contratacién,

5.— Control, eusentismo, Vigilancia para que se cumplan los reglamentos oficia~
les; obtencién, cooperacién prevencidn de accidentes, disciplina, promocién,
transferencias de empleados; en una palabra: DESEMPENA EN TODO EL MANEJO DE

ENERGIA EUMANA,

Para la seleccisn de los supervisores, por regla general casi siempre lo hacen
personas empleadas en la misma empresa y la base para seleccién es importante,

Ya que van a determinar las cumlidades esenciales,

Los nftodos empleados en la actualidad afn son deficientes, En algunes empro—
sas lo estdn haciendo baséndose "por antignedad que tienen de laborar en la em-

Presa ¥ en ocasicnes tembién estfn tomando los méritos, eto,

Comentando en términos gensrales, al supervisor lo estén seleccionando en la —
mayorfa de empresas mediante el procedimiento 1lsmado Eleccién 3l Puegto, ya —
que lo que se busca es llenar la mayor parte de requisitos esenciales y cualidg

des al desempefiar el puesto,

Todo esto viene a ser un grave problema de resoluciones no irmediatas, ya que =
a medida que ha transcurrido el tiempo se ha acentuado mfs y para contrarrestar

esto, lo que se ha hecho es s0lo difundir mucha literatura,
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Raturalmente que los requisitos no son uniformes en todas las industriass, ya —

qus ven a ir variando de departamento en departamento en cada ermpresa.

Al seleccionar al supervisor siempre lo hacen tomando de entre las 3 més altas

nominsciones y lo hacen los proplos empleados,

Tembién se precisan estudios cuidadosos pera definir las cualidades deseables =
personales del supervisor, evitando la excesiva generalizacién, pudiendo suce——
der que distintas asignaciones de supervimién requiersn muy diferentes combina-

ciones de cuglidedes,

Otro psso importente viene a ser el de desarrollar medios evaluativos que defi-
mitivamente distingan & los mejores supervisores, ya que de aquf mismo, de los

mejores van a surglr los ejecutivos de mfs alto nivel,

Todo adiestramiento que se lleve a cabo debe de hacerse para prever gente mejor
capacitada; en igual forma al supervisor ya en fumcién para mejorar su trabajo

e ir al dfa eninnmovaciones que de contimuo aparecen,

El adiestramiento que mejores resultados se han obtenido, se ha basado mediante
el estudio cuidadoso sobre el trabajo mismo, enfrénténdolos con sus problemas —
¥ enfatizando su instruccién elaborads para gumentar sus capecidades como direg

tores y luego hacerlos unos buencs instructores,

Todo esto ademfs de darse en el proplo trabajo, se hace también en sslones de =
clase, El curso viene a ser variado incluyendo una serie de factores que €8 n3

cesario conocer (reglas de seguridad, atencién en la planta, cuidado de 18 ~e—
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maquinaria, el equipo reduccién de desperdicios, introduccién y adiestramiento

de mievos empleados, etc,)
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RINCIP, DE COROCDMIERTOS JUE
TENER 70D0 BUFN SUPERVISOR,

1.~ ADMIKISTRACION,

2,— BELACIONES EUMANAS,

%, PERICIA TECNICA,

4.~ ORTENTACION SOBRE EL TRABAJO,

Se= ADIESTRAMIENTO PARA 1OS DEMKS,

1,~ ADIESTRAMIENTO ADMINISTRATIVO,

2,~ ADIESTRAMIERTO DE RELACIONES
INDUSTRIALRS ( RELACIQNES HU

HAI!AS).

3¢~ ADIESTRAMIERTO TECNICO,

o

<

ﬁ

N\

1.~ Deberes y responsabtilidades de un supervisor,
2.— Principios de orgamizacién industrial,

1,- Elaboracién de incentivos de produccién,
2.~ Inducclén a muevos empleados,

3.~ Dando ordenes e instrucciones,

4.~ Desarrollando sustitutos,

S5e— Correccién y mejcras pars los subordinados,
6.— Creacién de inicistiva y confianza.

T~ Colocacién y supervisién de veteranos.

8,~ Colocacién y supervisién de mmjeres,

Gy~ Medicién de incentivos de produccién.

10, Rednecidén de incentivos de produccién,
11~ dato-mejorae

~

le~ Ciencias y mstenéticas bésicas,

2,~ Adiestraaiento técnico especial ~de quimica,
textiles, manejo de trdfico- , ventas, dlsefio.

Be= Adiestramientc de oficio,

4.~ Costos,

S5~ Evaluacién del trabajo,
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6o~ Métodos,

7.~ Estudio de tiempo.
8,— Control de produccién,
L9.- Legislacién obrera,

/1.- Importancia de la compafifa, organizacién, —

historia, mercados,

2.~ Adiestramiento de productos,

3.~ Reglas y reglamentos de taller,

4,~ Polfticas de personal (ausenclas, vacaciones,

< pagos, promocién).
S5e= Contratos uniordstas,

4.~ ADIBSTRAMIENTO D8 ORTENTACION 6.~ Servicios de la compafifa (hospital, enferme—
SOERE EL TRABAJO, rfa, recreo, alojamiento, clases de adlestrae
mdento, transportes, cafeterfa, bdenestar).

7.~ Departamento de servicios, costos, métodos, —
control de produccién, personal, compras, con
trol de calidad,

54~ ADIESTRAMIENTO ) PROFESORES ~ Adiestramliento para instructor,
(508 paus). . 2.~ Director de Conferencias,
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En 1a actualidad es de vital importancia poner mucha atencién en el ADTESTRAMIEN
70 DEL SUFERVISOR (a sus polfticas, programas, relaciones de personal, el traf)a—

Jo, ete, )-

Egtos programas deben de explicar c6mo se adiestra al empleado, como se le pa~——
ga, que supervieidn de moral es la que se va a emplear, servicios, prestaciones

para el alcance del personal,

Se debe capacitar bien al supervisor y usar los principios bésicos de Relacio——
nes Humanes, ye que lo qus se busca es ampliar la actitud del empleado para mej_q_'
res ajustes personales, dos})ertando y manteniendo el entusiasmo de los empleados

bhacia el trabajo,

En el fondo de todo esto, existe la determinacién de que el Supervisor tenga y —
sea consciente de 1los demds; que piense de todo el grupo como de un individuo, —
concentrando sus actividades y pensamientos en sus relaciones con e]los, mis que
en los procesos materiales y mecdnicos, Es esencialmente pecesario darles un —
adiestramiento en Direccidn, hacer hincapié en la necesidad de comuni caciongs —

efectivas y de reconocimiento de los problemas en las relaciones humanas,

Los métodos que més ee aplican son varios: asistir a plfticas sobre polfticas —
de trabajo, programss de seguridad, oportunidades de adiestramiento para trabajg

dores de linea, programas y procedimientos establecidos,

El método que mfs se aplica es sl de CONFERENCIAS, empledndolo mucho para las —
discusiones sobre los problemas, Frecuentemente se recurre a CASOS BEALES, como

base para la diecusién,
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E) mftodo de PROYECTO también se aplica y es apropiado cuando a los imstructores
se les proporcicna la oportunidad de planear su abordamiento a problemas y pue—

den emplear su pasada experiencia como gufe,

En 91 programa deo adiestramiento especfficos se emplesn mumerosas combinaciones
de métodos (se usan pelfculas, ayudas visuales que son efectivas), en firmas de
poco volumen contratan consultores profesioniestas para ayudar a la capacitacién
del supervigor aungue también me amima al supervisor a inscribirse en cursos nog
turnos (A.D.T.E.C.) y Conferencias que suelen dar algunes universidades en Rela-

ciones Industrialea,

En estos @1timos afios se encuentra un problewa muy acentuado y es la deficiencia

de los actuales y futuros ejecutivos.

4dnte esto, todos los actuales funclonarios han decidido que para contrarrestar -
esto, es necesario enfatizar més su ensefianza desarrollfndolos debidamente de —
acusrdo con las neceasidades tanto al futuro ejecutivo como a los que ya estdn —

en su puesto,

Por otra ravén tanmbtién es de vital importancia, ya que de eses migmas personas
ss va a elegir a los candidatos para puestos de Gerencia, que esdel mfs alto —

nivel, e irlos preparando para que puedan desempefiaT su pussto sdecuadamente,:

4dlgunos programas se llevan dentrc de la empresa, otros en escuelas nocturnas, -
por correspondencia; otros asisten a cursos especiales uriversitarios para el ——
‘fepenvolvigiento de ejecutivos, durante perfodos que varfan de 3 =memanas & 3 me-

8068,
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El interds de estos programas ha ido en gnmento conforme las firmss se han vis—
to con la necesidad de la gren demanda de ejecutivos de primer orden, y los se-

guirdn exigiends.

En la primera categorfe se estimadl T#% al §% de ceda afio, las ceusas principa—

les: retiro, remuncias; 37% separaciones volunterias, etc.

Muchas de las firmas y agencies han llegado & la conclusién que la dnica forma
de asegurar a lo8 ejecutivos satisfactorlamente, tanto para el presente como —
futurc, es el de DESENVOLVERIOS contimamente, ya que no solo basta con suminis

trarles un buen material,

La mayorfe de programas formales de DESARROLLO GERENCIAL, son nuevos y deben w—
considerarse como experimentales, Su amplitad, métodos, procedimentos van a -
seguir sufriendo cambios, conforme se vayan evaluando en base a ls experisncia,

Actualmente solo se hace posible una evaluacién casual e impresionista,

CAPACITACION Y DESARROLIO DE EJECUTIVOS,

En los Qltimos afios este problema se ha acentusdo mayormente, debido a la gran —
expansién de todas lass industriss en general,

inte esta situacién, la gerencia ha estado poniendo mas atencién, especialmente

a todos los programas de DESARROLIO DE EJECUTIVOS,

Todas las industrias se ban venldo desarrollando deade la Segunde Guerra Mt
digl, en particular las firmas individuales, ya que se han duplicado y triplica-
do en volumen e importancia, debido a esto, se ban visto con la necesidad de con

tar con personal preparado (Serencial), y por lo mismo, la mayorfa de las Geren-
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tias de todas las industrias de los Estados Unidos se han estado preocupendo por

el uso ds mejores métodos, para desarrollar el talento Gerencial en toda su ex—

tensién y generalidad,

Toda la responsabilidad al establecer una competente organizacién gerencial, va
& recaer claramente en el Ejecutivo Superior, no pudiendo delegar esa gran res—
ponsgbilided a un administrador de personal, Si se puede temer ayuda de esos —
especialistas, y se verd que el papel del Administrador de Personal consiste en
ayudar a todos los niveles de direccién, en sus problemas de desarrollar a sus —
subordinados tal como ellos lo ven, Debido a experiencias anteriores, en otras
compafifas se ha visto que los ejecutivos se van a desarroller mejor en aquellas
organizaciones que ya se encuentran bienm manejadas por estandares reconocidos —
de buen manejo, Los procedimientos formales del planeamiento de un programa, —
asf como su orgenizacién y desarrollo de ejecutivos, serin pasos iniciales pars

llevar a cabo a la perfeccién los mftodos de Gerencia.

Las ventajas que se van a obtener de un programa formal es que centren la aten—
cién y pensaniento méximo en el problema del crecimiento y desarrollo ejecuti
vo en ung forma sistem{tica, obligando a algunos Gerentes sin responssbilidad —
en una organizacidn a que se acerquen al mfximo a los estandares ya fijados por

oms gerentes en la organigacién de su trabajo, y as{ mismo van a saber delegar

Tesponsabilidades y evaluar las acciones y ejecucién de todos sus subordinados,

El trabajo que va a desempefiar el Ejecutivo debe ser positivo y privilegiado, -
El anflisis de su trabajo es el més diffcil. En los altos niveles de toda orgs-
nizacién es donde la elaboracién de polfticas y la direccién van a representar —

responsabllidsdes capitales,
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Aotualmente el término de la palabra Ejecutivo no es comin, ya que ahora som con
slderados como los Gerentes Méximos de una organizacién, porgue van a reportar —
directamente a) Presidente de la firma y a través de &1 al Consejo Directivo y

al Presidente del mismo,

La idea del Desarrollo Ejecutivo ha ejercido alguna influencia psra la smplia—

cién de ese concepto de EJECUTIVO,

Y como resultado a los conceptos que se han dedo, muchos de los progremss 8o —
o5tfn describiendo hoy en dfa como DESENVOLVIMIENTO DE MANEJO, més bien que con
la palabra ejecutivo., Otro de los efectos ha sido también el de incluir a los

escalones medios de supervisién y manejo como ejecutivog.

Enseguida se presentan ldeas de algunos sutores, de como yicnsan en este aspeo—
to:

Johnn Riegel incluye lo siguiente (baséniose de antemano en estudios que hizo).
Que los ejecutivos deben de considerar, tanto a los Supervisores, Gerentes. me—
dios y Gerentes méximos,

B, J. Greenly y Mapel, mencionan lo siguiente definiéndole un poco més amplio
Qe un ejecutivo es un Supervieor que tiens el valor de soflar, la habilidad de -

organizar y la fuerza de ejecutar,

CUALIDADES DESEARLES DR TODO GEREWTE (EJECUTIVO),

E, H, Schell, deacribe tres rasgos esenciales de todo ejecutivo con éxito:
1.~ AFECTO PARA LOS DEMAS,

2.~ PODER DE PEXSONALIDAD,

3.~ TENDENCIA MENTAL CIENTIFICA,
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Agregando también Lee Stock que hay que distinguir los rasgos generales de los -
especificos de la siguiente maneras

RASGOS GENERALES,

l,— Vitalidad,

2.~ Resistencia,

3.~ Decisién,

4.~ Persuasividad,

5~ Besponsabilidad,

6= Inteligencia,

Te= Desarrollo,

8.— Motivacién,

RASGOS ESPECIFICOS,

1,- Resistencia a la frustracidn,

2.~ Resistencia al pensamiento involuntaxrio,
3o~ Control social,

4.~ Control emocional,

También Joseph Dooher y Vivienne Marquis, hicleron un estudio para la Americen —

Menagemant hssociation, llegando a la conclusién en sus estudios hechos de que —

vienen a sar 7 principales cualidades bésicas qus todo ejecutivo debe de tener:

1,~ Completo entendimiento y comprensién de los prlndprion béstcos que rigen a —
una industria,

2,~ Hghilidad para la evaluacién de datos que se sometsn & comsideracién como bg
se para la accidén,e

3e= Sentido de respopsahilidad social~econdwica,
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4.~ Talento para el desarrollo del negocio y tamtién el de =mus empleados,

5.~ Valor para llevar a cabo la realizacién de planes,

6.~ Insistencia continua en las investigaciones,

Te= Habilidad para ssber aquilastar su propio valer mediante comparaciones com —

objetivos pasados, presentes y futuros,

Algunos otros han trezado y buscado identificar las cualidades que formen a los

ejecutivos con éxito,entre ellos tenemos a Hook, Gardner, Riegel, etc,, etc,

Estudios preliminares hechos ya en el laboratorio de Minnesota, han indicado o =
demostrado que los Gerentes o Manejadores con mayor &xitc se hern caracteriszado —
por tener los mis altos intereses persusgivos y las mfs bajas puntuaciones en la

escala mecnica clentffica burocrética,

Todas estas apreciaciones vienen a ser dtiles, no obatante se pueden hacer mfs
dtiles 1llevando a cabo investigaciones sdicionales para su verificacién y tradu~
cirlas despuds en cuaglidades ponderables conforme ae vayan desarrollando medios
pars medir esas ceracteristicas, Esto se estf 1levardo cabo en los Estados Uni-
dos. En la actuslidad mlgunas personas tienen la idea de que todo Geremte ya de
bia poseer todas las carecteristicas desesbles o sea que pensshan que todo GEREN

IE ‘N4&CIA asf, y que no se HACIA,

Y tenemos lo siguiente: "Qué puede slgnificar "Desarrollo*, freate & la liste —-
de cuglidades Desegbles”, Algunas de ellas son natursles y capacidades para ad~
quirir otras y serfan:

1.~ HABILIDADES NATURALES,

2,~ OTBAS REPRESENTAN CUALTDADES ADQUIRIDAS MEDIANTE LA FORMAL EDUCACION, EL EN/
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TRENAMIENTO INFORMAL Y SOBRE TODO LA EXPERIENCIA,

Con esto Mc Larney viene a describir 5 medios ejecutivos principales:

Planeamiehto, Organizacién, Direccién, Coordinacién y Control,

Para el desenvolvimiento de todos los gerentes superiores debe implicar tanto

una buena seleccién como una gufa,

Es necesario saber identificar aquellas personas que realmente posean habilida—
des bésicas requeridas en los puestos de alta gerencia. Hay que préver oportuni,
dades fa.ra ese tipo de gente bien seleecionada, a fin de que sobre esas buenas —
habilidades se levanten complicadas estructuras de consecuciones culturales con-
ductivas al 8xito en el trabajo, ya que el trabajo de todo ejecutivo ademds va a

implicar un arte.

M£s adelante es indispensable llevar a cabo una mediciédn del éxito de todo ejo—
cutivo y para ello se debe llevar a cabo un estudio cuidadoso por un evaluador -

independiente y competente para asegurar una apreciacién resiista,

Los planes para el desarrollo efectivo afn actualmente se encuentran con una se-
rie de obstfculos debido a falta de informacidn conviable para las diferencias e

que son las que van a distinguir al ejecutivo con éxito, con el que no lo tiene,

Para contrarrestar esto se ha pensado que solamente llevando a cabo una minucio-
sa investigacién se podrfa ir eliminando esa serie de cbstfculos y as{ poder he-
char fundamentos sflidos para los programas efectivos de ese desarrollo que se —

lleve a cabo,

Cualquier programa que se ponga en prictica siempre debe de contener una finali-
dad y esta serd el de mejorar en todos sus aspectos funiamentales a los actuales
gerentes, asegurando as{ un suministro perfecto de gerentes bien calificados pa-

ra el futuro, debiendo saber de antemano que la mayorfa de estos gerentes saldrén
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de los niveles de Supervisidn,

Esos programas de DESARROLLO GERENCIAL no deben marchar por ei mismos, rd tampo-
co se les ha de hacer responsable si se tiene gente no preparada que carezca de

un elevado estado de orgenizacién, Se contar{ que todo debe de estar controla—
do y llevar una direccién correcta de los programas, ya que va a ser deber del =
encargado, estar reportando tanto al Presidents de la firma o al consejero de la

i ama,

En la mayorfa de programas se estd empleando las Competencias Profesional y Espe

clalizada del Cuerpo de Relaciones de Personal,

La responsabilidsd para este tipo de programas se hace frecuentemente sobre un -
Comité que va & representar la diversidad de operaciones de la Organizacién,
Dicho Comité incluye:

l,— Al presidente del consejo,

2,~ Al vicepresidente de la firma o

3.— También a los vicepresidentes que tengan a mu cargo las mfs importantes uni-

dades de operacién,

TECNICAS PRINCIPALES,.

Tenemos enseguida la serie de M&todos que mfs se aplicen en combinacién con otros
todo dependerd de acuerdo con las necesidedes de la Organizacién y el tipo de per
sonal que se le vaya a dar ensefianza; ya ses a supervisores o desarrollo de eje—

cutivos (gerentes), y son diez :

1, Conferenciass,

2.~ Debates Orienteados,

3.— Botacién de trabajo,

4,~ El gistema de casos vividos,

5.~ Escenificacién,
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6.~ Programas Undversitarios,
7.~ Asignaciones Especiales,
8,~ Manejo Mfltiple,

9,~ Ayudante a puesto clave,

10,~ Asignacién de Comités,

Los programas de DESENVOLVIMIENTO no son suficientemente similares como para que
pueda describirse una secuencia estandar, pero sin embargo se encuentra esta —
serie de procedimientos que generalmente se emplean y que se pueden considerar —

relativamente comomécticas: esténdards.

Antes de empezar a elegir el programa se deben definir las decisiones firmes so—
bre polftica, explicando a los miembros del grupo Gerencial la necesidad del pro
grama, reconociendo tanto las actuales como futuras necesidades de todo ejecuti-
vo, ¥ de la misma forma descubrir a los individuos que realmente tengan la nece—
sidad de ese desenvolvimiento, Se planeard y conservard el proceso especifico -

del desarrollo,

Bstas decisiones tienen que adoptarse tanto dentro como fuera de la planta en —
los programas respectivos, como pusden ser: programas univeraitarios o de alguns

otra {ndole.

Enseguida mencionaremos cada Método, déndole mayor &nfasis al de Conferencisg —

Por ser importante.

1,- COXFERENCIAS, Es un uso muy valioso, se trata de presentar hechos que airvan de
antecedente debido a que la participacién de los oyentes es muy limitada y lo que
nés se puede hacer es plantear problemas que estimulen a 10s alumnos a pensar por
su cuenta, A4quf se tlene otra ayuda en esta misma y es por medio de pelfculas,

teniendo las mismas ventajas que las conferencias y en ocasiones suslen ser més
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espectaculares, aungue hay algo en su contra y es que no se les pueds adaptar —
fécilmente a las necesidades de cada pfblico, sdlo al menos que sean muy genera—
les, adem{s resultan caras, Por eso para que no haya limitaciones, muchas de —

las firmas acuden a las demfs, combinéndolas,

Existe una serie de mftodos que se pueden emplear en la Admimistracién,en cual—
quier caso el método que debe usarse depende de los objetivos del programa de —

instruccién y la naturaleza del tema,

Hgy tres clases generalmente reconocidas de clasificaciones de instruccién:
1,— INFORMATIVO,
2.= EDUCATIVO,

3.~ CONFEHRENCIA,

Ambos se pueden emplear solos o en combinacién, siendo cada uno de ellos de téo>

nica diferente,

1.~ EL INFORMATIVO, se emplea generalmsnte cuamdo hay que tratar con un gru~
po de -eupleados que tienen poca expsriencia y cuando el grupo es nmumero-
80 y hay que poner de immediato en préctica alguna infarmacidén, (1la ensg
flanea, que puede ser visual, empleando pelfculas, documentales, dibujos

y materiales impresos, etc,)

2,~ EL EDUCATIVD, bésicamente un proceso de "aprender haciendo" reslizado bg
Jo la gufa de un instructor calificado también se puede emplear como par
te de una conferencis, la instruccién va aparejada individual o de gTur—
PO, puede ser demostracién y uns de las otras formas mfs efectivas de ins
truccién mediante el trabajo, estd basads en la resolucién de problemas
por medio de explicaciones y demostraciones,al emplear este método los —

grupos deben ser reducidos,



124

3.— EL DE CONFERENCIAS, lleva consigo que un grupo de personas aporte sus —
ideas con el fin de resolver de manera mancomunada sus problemss coleo—
tivos o individuales, esto fomenta la reflexién constructiva,

La conferencia debe ser planeada. Aquf vamos a smpliar mfs el mftodo —

de CONFERENCIA QUE SE USA EN EL “ADIESTRAMIERTO DE SUPERVISORES",

Eate mftodo los participantes deben tensr ung base de Informacién o ex—

periencia que les permita tomar parte en la discusién,

ANTECEDENTES DE ESTE METODO,

Durante la emergencia de la Guerra de 1917-18, se agudizd la necesidad de redu—
cir el tiempo requerido para la instmiccién de superviaién, y la industria traté
de resolver esto mediante el adiestramiento organizedo de sobrestantes, Como —
consecuencia de un trabajo realizado en la Compaiifa E, L, Dupont Nemours, por el
fingdo Dr, (Skipper), Allen, se explicS el mftodo de conferencia,dando como re—
sultado que ein saberlo, establecieron lo que ahora se llama "PROCEDIMIENTOS DE
CONFERENCIA" y ahora ha sldo generalmente aceptado como el mds efectivo en el —
ADIESTRAMIENTO DE SUPERVISORES, aunque tambdén ha sido aplicado a muchos otros —

tipos de programas de instruccién.

DEFINICION DE UNA CONFERENCIA,~ E1 mftodo fomenta a la reflexidn concreta construc
tiva en los individuos y el grupo., Requiere que todos los que participen contri-

buyan con su propla experiencia y oplniones,

VENTAJAS,~ Tiene gran valor en la modificacién de la manera de pensar y actidu—

des, amplia en conocimdentos pricticos de uno mismo, a través de la experiencia

de los otrosa,
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Uno de los mayores beneficios es el DESENVOLVIMIENTO DE LA FACULTAD ANALITICA DE
UNA ACTITUD INQUISITIVA (ya que muchos empleados sin experiencia ni adiestramien
to, carecen de estas cualidades y tienden a basar sus decisionmes en juicios impre

medi‘tados).

También hay otra ventaja y es que tiende a hacer que los empleados plensen més —

acerca de sus trabajos,

Ls conferencia planeads es una desviacién de la reunién formal para hablar de —
negocios en la cual alguien, o bilen, le habla al grupo o dirige la reunidén confor
me a las reglas del procedimiento parlamentario. La conferencia planeads no lle
va consigo pérdida de movimiento, sino répidamente lleva los problemas importan-

tes ante la atencién del grupo, siendo un proceso de razonamiento guiado,

EMPLEQ DE OTRO METODO,~ En la conferencia planeada, el director no se limita —
tan 86lo & emplear un solo m&todo, habiendo ocasiones en que debe emplear otros
métodos, como: las charlas o demostraciones para suminisirar informacién que ge-

neralmente no es conocida por los grupos,

MEDIDA DEL EXITO DE UNA CONFERENCIA,

Esta tiene &xito a medida que todos contribuyen con sus propias experienci.as y -
comentarios a las experienclas y opiniones de los demés,

El director debe reconocer su importancia y esforgzarse por hacer frente a ellas
contirmamente, siendo necesaric tener en cuenta siempre las condiclones siguien~
tes:

1l,—- Un director de grupo calificado,

2,— Grupos de conferencias bien organigzado y culdedosamente seleccionados,

3e— limitaciones en el tamafio de los grupos,

4,~ Agrupamiento correcto de empleados con arreglo a sus niveles para la finali-
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dad involucrada,

5.~ Sesiones de duracién y frecuencia definidas,

6.~ Comodidades sdecusdas del salén de conferencias.

7.— Haterieles para la conferencia cuidadosamente seleccionados y bien prepara—
doa,

8.— Interés activo y apoyo por parte de la Gerencia,

La efectividad del m&todo de conferencia depenie en forma vital de la competen—

cia y babilidad del director de la misma,

EL DIRECTOR DE UNA CONFEREN

FUNCIONES,— Para lograr los miximos resultados en un tiempo dado, el grupo pro—
medic de una conferencia necesita de un DIRECTOR que mantenga la discusién sobre
el tema,

Su funcién no es la de suministrar informacién ni la de pensar por el grupo, él-
va a actuar como director y ayudante més que como disertante o instructor, guian
do y controlando la discusidn, de suerte que esté dirigida constantemente hacia

el problena,

También va a ser un estimulador experto, manteniéndose sereno y cordial contro—
lando la intensidad de la discusién para evitar que se susciten sentimientos que

sean un obatdrulo al razongmiento despejado.

Las principales responsabilidades del director se deduce con claridad que “JAMAS
DEBE SER UN DISERTANTE O UN MAESTRO", no entra en lae discuasiomes excepto para —
resumirlas y dirigirles por mievos cauces, también debe é1 evitar hablar demasig
do, por las experiencias han demostrado que en cuanto mfs hable el director me—

nos hablan los miembros del grupo,
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EMPLEO DE EXPEDIENTES,

Para ayudar a que progrese la conferencia, el director emplea une variedad de —
expedientes, escribe resimenes,en el pizarrén hace dimaﬁas rudimentarios, m——
cho del trabajo se realiza con la ayuda visual de anflisis,esbozos y gréficas ru
dimertarias trazadas en el pizarrdén., E1 director cuenta con otros varios expe—

dientes tfcnicos para facilitar el trabsjo de su grupos

Es obvio que el director es mucho més que el presidente de una junta, que lleva

a cabo un programa fijo que ha sido dispuesto para &1,

El director antes de cada conferencia desarrclla un esbozo de ﬁ'abajo para Con—
trolar y guiar el pensamiento del grupo, con el fin de gque los miembros pongan a

contribucién sus experiencias y expresen sus puntos de vista,

El director desempefla un papel vital en el procesoc educativo, y ve a ayudar a la

persona que se adiestra a:

1,~ Convertirse en mfs receptico hacia las ideas y mftodos mevos,

2.~ A reconocer nuevas y edicionales responsabilidades,

3¢~ A comprender mejor los problemas nuevos,

4,~ A comprender y apreciar el punto de vista y experiencia de la direccién sum—
perior,

5«— A hacerse de mentalidad mfs amplia,

6.~ A comprender mejor a sus trabajadores,

7.~ & organigar su maners de pensar,

8.~ A hacerse de mentalidad wds afin a la direccién y consciente de los costos,

FINALIDADES DEL DIRECTOR,

A través del medio de la couferencia, el director se propons:
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1,~ Reunir datos,

2,~ Seleccionarlos y valorarlos,
3.~ Conseguir decisiones del grupo,
4,~ Desarrollar planes,

5~ EjJecutarloa,

UN_BUEN DIRECTOR, es aquél quien ayuda al grupo a formar una definicién clara de

su problema y dirige la discusién hacia una solucidn,

Dursnte este proceso puede que peeesi.te asumir diversos papeles; debe planear, -

fomentar, conducir, dirigir, informar, interpretar, alentar, estimular, arbitrar

juggar, moderar y conciliar segdn lo exija la ocasidn,

Las cualidades que debe tener un tuen director soni

1,~ DEEE SER UN PENSADOR RAPIDO Y DESPEJADO, Debe ser el mfs rdpido pensador del
grupo sunque no es necesario pero sl debe imponer respeto y confianza; la tue

na preparaciénmrf una gran ayuda,

2,~ DEBE POSEER FACILIDAD DE EXPRESION, Significa que debe tenmsr habilidad de —
hacer uso del idioma libremente, de expresar los pensamientos con claridad y

ayudar as{ a los otros a expresar el lenguaje ordinario y claro,

3.~ DEBE POSEER CAPACIDAD ANALITICA, Se espera que é1 aclare los problemas, esto
quiere decir que debe analizar y poner de relieve los diversos éngulos que —

hay que considerar en los puntos de discusidén,

4.~ DEBE SER IMPERSONAL, Proourar que a cada persona se le escuche con cortesie

y recibe un trato justo por parte de los demfs miembros,



129

5.~ NO DEEE DEJAR QUE EL FREJUICIO INFLUYA EN SU DIRECCION, El director que —
toma partido en cualquier asunto creard as{ el antagonismo de los miembros -

contra los que &1 estf alidndose,

6.— DEBE SER PACIENTE, Debe tener paciencia con los esfuerzos de cade uno de —

los miembros,
7.~ DEBE TENER TACTO PARA MANEJAR 4 1A GENTE. La persona discreta posee la ha—

bilidad de tratar con otras sin ofenderlas,

8,— DEBE TENER SERENIDAD Y MODERACION, Debe infundir al grupo un sentimiento de

entusiagsmo, valentfa y confianza en su habilidaed de dirigir,
9,~ DEBE POSEER SENTIDO DEL HUMOR, Para aliviar las tensiones en caso necesario,

CONCILUSIQNES s

1.~ El director no debe ser un tipo superhombre, sino que debe ganarse el —
respeto de los hombres con quienes tratae,

2.~ Debe poseer un conocimiento de primera mano del trabajo y problemss de —
los empleados, ‘

3.~ Debe hablar el lenguaje de los empleedos y usar las expresiones mfs co—
munmente empleadas por todos ellos,

4.~ Debs interesarse por los ampleados, ser bendvolo y comprensivo,

5= Debe desarroliar la capacidad para estimular a los empleados a que pieh~
sen por cuenta propla y expresar sus ideaa,

6,~ Debe aprender a formular preguntas que inciten a pensar y requieran como
respuesta algo més que un "no" o un "si",

7+.— Debe poseer un buen sentido del humor,
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8.~ Debe ser ripido en sus reacciones, rfpido para analizar, para observar,
para mantenerse siempre un paso o dos por delante del grupo,

9,~ Dabe tener tacto y ser paciente, diplomftico en todos momentos, y firme
ouando sea necesario,

10,~ Puede carecer de experiencia al principio, perov debe ser capas de apren-
der mediante la experiencia y tener interés por mejorarse sef mismo como
director,

11,~ Debe esforzarse por desarrollar una personalided que interese, atraiga y

se gane la confiansa y el respeto,

PREPARACION PARA LA CONFERENCIA, (DIRECCION),

Antes de que principie la CONFERENCIA, es necesario cierto planeamiento por parte

del Director., Este planeamiento previsto a la conferencia incluye:

1l,~ La edquisicién de un conocimiento cabal del tema,

2.~ Lacadquisicidn de un plan de discusién,

.3.— Familiarizarse conciensudsmente con el uso del plan,

4,~ Comprobar con certeza que hay suficiente material disponible para distribuir
lo a los participantes de la conferencia,

5.~ Cerciorarse que los medios con que cuenta el salén de conferencies est en —
orden,

6.~ Un estudio del personal de la conferencia para determinar un enfoque efective
basado en las caracteristicas del grupo,

7o~ Determingcién por adelantado de medios de suscitar y mantemer el méximo de —
interés y entusiasmo,

8.~ Anticipar situaciones y problemas que pusdan surgir,

FPROCEDIMIENTO DE L4 CONFERENCIA.
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El elemento mfs importante en la preparacién para la direccién de una conferencia,
es "EL PLAN DE DISCUSION®, Hay muchas formes de preparar un plan de discusién y
en realidad no consiste més que en una gufa preparada por el propio director, pe-

ra mantenerle a &1 por encima de su tema en el curso de toda la conferencia,

UN PLAN DEBE SUGERIR:

1.- Los objetivos de la conferencia.
2,— La secuencia 1&gica del tema,

3.~ Puntos clsve que hay que abarcar,
4,—~ Preguntas qus hay que hacer.

5.—~ Recursos y materiales a emplearse.

6,— Conclusiones a que pudiera llegarse,

Al establecer este tipo de plan el director deberfa:

l1,~ Egseribir el tema de Conferencia,

2,— Fijar sus objetivos,

3,= Preparar un esbozo temftico muy breve de su asunto ( con un horario),

4,~ Usar el lado derecho de le p@a para escribir un bosquejo bastante amplio —
de lo que espera hacer y decir, incluyendo toda la informacién necesaria para
uns discusién completa del problems., Esto deberfa incluir:
a) Observaciones preliminsres,
b) Resumen proyectado de los resultados de la discusién,
¢) Recursos y materisles,

5.~ Usar el lado izquierdo de la pfgina para prevarar su esbozo de trabajo, par—
tiendo del emplio bosquejo \y empleando:
a) Palabras y frases clave,

b) Preguntas,
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c) Ilustraciones,

d) Referencias para el uso de loe recursos de la conferencia.

PLAN DE DISCUSICON,
Tema de 1la conferencifie « « « o s ¢ ¢ 6 6 6 60 ¢ 06 0 06 06 6 06 06 66 000 0 00
Objetivos,

lo—

20‘-

Esbozo del tema y horario Mimitos

40"

En este lado resuma a grandes razgos Observaciones Preliminares,

la parte hablade.

(continue con su borrador de su converssa
cién anotando toda la informacién nece-

saria).

Materiales y recursos de ayuda,
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(Haga una lista de los medios de ayuda

que va a necesitar en la conferencia)

LA PRIMERA CONFERENCIA.

El éxito de uns serie de conferencias depende mucho de la primera reunién, ya ——

que las primeras impresiones son muy importantes,

Se sugiere que en la primera eonfe.rencia las observaciones preliminares del direc

tor incluys las siguientes exposiciones:

l,— E1 trabajo del individuo en la actualidad es més diffcil, sus responsabilidades
mayores (debldo a esto, tienen que exponer todo claramente).

2,— La direccién superior se enfrenta a problemas muevos y mfs diffciles que deben —
ser transmitidos a los escalones inferiores,

3,= La finalidad del programa,

4,~ Todos han de participar libremente,

5.~ Un intercambio mutuo de idea mejorard la calidad del trabajo en la organizacién,

Introduccidn,

Primeramente el director debe presentarse as{ mismo escribiendo su nombre si es pre
ciso en el pizarrdn,

También se les distribuye unas tarjetas de 12 x 20 a cada participante pidiendo que
pongan su nombre con letra de imprenta, completo o sobrenom‘bre, departamento o uni-
dad en ambos lados de la tarjeta doblada, de esta manera los presentes pueden perci

bir el nombre de cada participante.
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CINCO PUNTOS CLAVE IMPORTANTES
EN EL PROCEDIMIENTO,

1,— Esté preparado, conozce su tema, familisrfcese con su esbozo,

2,~ Tenga un buen principio,

3,— Apéguese a su tépico. Mantenga en primer plano de su mente la finalidad de —
la conferencia, esfuércese por alcanzar los objetivos propuestos,

4,— Logre la participacién plena de la conferencia, hdza que los participantes —
tengan la sensacién de que la x_'eunidn es algo suyo, establezca la idea de —
que el éxito de la conferencia depende de su participacién,

5.~ Resuma ls discusién, sus participantes deben marcharse con la impresién de —
que algo se ha aprendido o realizedo, Las conclusiones deben ser claras y —

fijas en la mente del participante,

EMPLEO DE PREGUNTAS,

Para ayudsr al director en la adquisicién de un dominio cabal y de un conocimien-

to préctico de los diferentes tipos de preguntas se ofrecen las sigulentes carao-

ter{sticas:

1.~ Todas las preguntas deben poderse contestar, No es prudente el formular pre—
guntas para destacar ls ignorancia del participante en la conferencia,

2,-~ Toda pregunta debe presuponer una experiencia previa que le permita responder
al participante,

34—~ Debe ser expresada con la claridad, No se debe dejar a los participantes en
le duda acerca de lo que se quiere,

4.~ La pregunta no debe ser tan sencilla que aliente el pensamiento descuidedo, —
ni tan diffcil que desanime a reslizar un esfuergo, Debe incitsr a pensar,

S5~ La prequnta se debe hacer de manera natural, como una cosa de Negocios en —
un tono que indique confianza er la habilidaed del participante para contestar

1a,



135

6.~ Debe formularse teniendo un propésito definido en la mente,
a) Para buscar informacién,
b) Para poner de relieve algin punto,

¢) Para estimuler el pensamtento con el fin de suscitar la discusién,

TR4ABAJO DE ESCURMAS,

Esto se refiere @ las tédcnicas de registrar los puntos mds significativos ce una

conferencie, ya que van & servir:

1.~ Sus encabezedos sirven para dirigir el pemsaniento,

2.~ Para registrar los aspectos destacedos de la discusidn,

3,— La orcanizacién de los asientos que se hacen en el esquema ayuda a penser —
nds 18zicemente,

Tanbién pueden ser fijedos en las paredes del saldn y reproducirse y entregarse —

ung covia al grupo,

Se usan pizarrones, Para dirigir el pensamiento; para registrar la informecién —

clave; para resumir la discusién; pronorciona una 4rea mayor de trsbajo, es cémo-

do, uno puede borrar y reconstruir ideas, ete,

El trabajo de esquenatizar es el instrumento m&s flexible que tiene una conferen-

cia para estudiar ideas, y es précticamente indicpensable de igual forma, Hay —

que desarrollar un grado de pericia, de lo contrario los resultados serér decep—

ciorantes,

También hay otros expedientes usados por el Director de la Conferencia,

PELICULAS, Es un recurso muy efectivo en le direccién de una conferencia, Sus —

finalidades son: ’
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1,— Poner en marcha el pensamiento del grupo por linees deseadas,
2,~ Enfocar la atencién sobre un punto o principio,

3.~ Poner en lista los aspectos destacados de un teme detallado,
4.~ Cerrar 0 resumir u.n.a conferencia,

5.~ Cristalizsr el pensamiento del grupo,

PASOS PAR4 EL EMPLEO DE LAS PELICULAS.
1,— Verlas por adelantado,

2,~ Estudiar cémo userlas,

3.— Preasentarlas.

4,— Proyectarlas,

5.~ Sostener una discusién, etc,

2,— DEBATES QRIENTADOS, Todo instructor ha de saber de antemano cuil ha de ser la
informacién o procedimiento que he de sacar a colacién, En éste, las sesio—
nes vienen a ser similares a las clases universitarias, con una sola diferen—
cla, de que no se aplican exfmenes, En conclusién diremos que los debates —
orientados producen verdadera instruceibn cuando:

4) E1 director se dedice mds a hacer preguntas que a dar respuestas,
B) Y cuando se asegura de 'que sﬁs preguntas son congruentes con los problemas
a los que el grupo se enfrenta con la realidad,

3,~ ROTACION DE TRABAJO, Este consiste en el traslado de un puesto a otro de acuer
do con un plan ya establecido, con el objeto de que conozcan el cuadro comple
to de las actividades de em divisién de la empresa y se preparen de esta mane

‘ra & asunir mayores responsabilidades,

Cuando se les va a dar otro tipo de adiestramiento, esto va a implicar ua —

arreglo individual personalizado m4s bien que de grupo, llegendo an a fami—
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liarizar el individuo en los diversos depertamentos y sus funciones princivpe-
les. De esto poco se sabe sobre su efectividad, aunque la meyorfa gque lo ha

usado describen sus impresiones favorables, porque sucede a veces que muchos
de los gerentes no son maestros expertos pero probarén sus cepacidades y habi
lidades de enfrentarse a nuevos problemas en otros departamentos aunque en —
ocasiones ceen en el vicio de imiter las debilidades de otros, es por eso me

las impresiones de unos y otros varien,

EL SISTEM4 DE CaASOS VIVIDOS, Este procedimiento ha sido divulgedo por i~

Harvard Bussiness School, es una de las formas de capacitacién de uso =/» com

rriente particularmente para FUNCIONARIOS EJECUTIVOS,

El éxito del sistema depende directamente de 1a habilidad del instructor, ade

mds se iniroduce en el eula de la universidad una nota de gren realismo oque —

no se encuentra en los debates abstractos y tedricos,

Para lag personas en materia de Direccidn los casos serén menos reales gue —

los problemas que deberas se plantean en el trabajo,

Ahora, en relaciones humanss se ocuparf mds de crear aptitudes y visiédn de s{

mismo que de proporcionar soluciones intelectusles satisfactorias,

En el tratamiento de incidentes vieme a ser una forma bien organizada y se —

llevard s cebo con este sistema comportando 5 casos:

A) Se le da al alumno una breve descripeidn de un incidente.

B) Después los alummos entrevistan al director de debates pars conseguir mfs
detalles del caso y se resumen los hechos,

C) Todos los alumos deciden cusles son los problemas capitales,

D) Se le pide a uno de los alumnos cue ponga por escrito un acuerdo breve que
es debatido vor el grupo,

E) Por f1timo el grupo tratarf de dar el significado mds amplio del caso, pro—
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curando ligarlo con situaciones similares o sugiriendo medios para impedir ——

que en lo futuro no surjan mfs problemaes parecidos,

5.— ESCENIFICACION.— Este método es mfs fructifero cuando va enseguida de un de—

bate por toda la clase, A cada qulen se le va a asignar un papel determinado;

por ejemplo: A alguno se le nombre sobre-estante y 6;te va a syudar,

a:l) Qﬁo el alumno aprecie los puntos de vista ajenos,

b ) Ayuder{ e experimentar una situacién emocionsal,

¢ ) Hacer que los alumnos se pongan en tengién y por lo tento mis conscientes
de si mismo y més analfticos en su comportamiento,

4 ) Permite a que los alummos hagan gala de imaginacién y osadfa al proponer
soluciones, puesto que estén actuando correctamente y si llegan a cometer

un error, no causardn ningén dafio,

PROGRAMAS UNIVERSITARIOS,— La meyorfa de estoa van a girar en torno de la dis-

cusién de problemas generales de direccién y a memudo emplean el sistema de —
Casos Vividos.

Aungue Planty y Efferson comentan que dichos cursos no pueden hacer todo el tra
bajo ya que gran parte del mismo debe de efectuarse en la propla industria, —
en una supervisién hecha por el Consejo Nacional de Conferencia, ha descrito —
esos cursos especiales en 15 Universidades de los Estados Unidos y uno en Cang

aé,

los cursos van a ¥ariar en tiempo, pueden ser de 2 semanas a 3 meses, la mayo—
rfa se dan en Verano, aunque algunss Veces en Primavers y Otofio también,

El de mayor amntiguedad es el de Harvard (1942) todos los demés empezaron en el

affo de 1952-1953,
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Las inscripciones vienen a ser limitadas de 15 & 35 gentes aunque en ocasio—
nes sOn mayores, (cada curso con hospedaje tiene un costo alrededor de: — — —
$1875 a $3750 délares por semana, Algunos cursog son planeados por ejecuti—
vos superiores, otros por junior; la edad viene a ser de 30 a 50 afios),
El programa que ms se estf utilizando es el programa de STANDORD, Se empren
di§ por primera vez en el afio de 1952, vinlendo a ser un buen suplemento pero
no substituto para los planes de cualquier compafifa, Sus objetivos principe=
les Vienen a ser los siguientesg
1) Desarrollar la apreclacidén: conclencis de los factores p¥blicos, polfticos,

econdmicos y sociales que afectan al negocio, la gerencia superior en sus

perspectivas, el amplio campo de visidén, el aumento con potencia en el —

canvo de la especializacién,

Los cursos van a incluir:

4) Contabilided Generel,

B) Predicciones y Controles,

C) Estadfstica,

D) Eanejo de Distribucién,

E) Relaciones de Personal,

F) Manejo Financiero,

G) Gerercia Superior

Las ventajas que ve & sacar un alto funcionario es que comperados con los de

la propia empresa son: Al funcionario se le va a apartar de su familia y ocu
paciones quizd por unos a%os, con esto le va a dar oportunided pars hacer una
evaluacién de si mismo y de cémo se encuentra en su ewpleo; de la misma menera
va a eprender muevos puntos de vista, debido a las relaciones que va atener -

con otros colegas de otras organizaciones,
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Actualmente las pruebas han sugerido que la instruccién universitaria resulta
nés valiosa para quienes han sido ascendidos hace poco o que estén a punto de
serlo,

La direccidn es la que tiene el deber de hacer la eleccién, pues son pocos a

Jos que se van a mandar,

Estos programas no son la ¥nica oportunidad a disposicién de los funcionarios
Ejecutivos para la creacién de un punto de vista nuevo, sino que también se —
encuentra la AMERICAN MANEGEMENT ASSOCIATION que va a bfindar cierto nirero -
de seminarios similares a los programas Universitarios y de duracién més bre-
ve,

Algunas de les organizaciones de los Estados Unidos de las més grandes, han —
establecido sus propios programas de capaci tacién y desarrollo para puestos -
de Direccién, escogiendo funcionarios ejecutivos de la compaﬁ:fa, enviéndolos

a algdn lugar sislado y atractivo para un programa de capacitacién que dura ~
una semans o mfs,

En el personal de lirea se le puede combinar varios tipos de sistemas unos —
con otros bajo la denominacién general (este programa abarca a todos los nive
les de direccién desde los altos funcionarios ejecutivos hasta los superviso-
res de primera linea en un programs fntskro dirigido principalmente por la —
misme direccién de linea, programa de la BELL TELEPHONE), A los niveles de —
direceién inferior se les va a brindar cursos més breves a base de todos los

departsmentos, cursos que se suelen dar en las ciudades principales del

pals (Estados Unidos),
Pero la forma mfs valiosa de Cepacitacién, Adiestremiento y Desarrollo, es —
la de la préctica directsmente en el trabajo bajo la direccién del propio Su-—

pervisor, (Este sistema se estf usando més en Capacitacién de EJecutLvos).
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ASIGNACIONES ESPECIALES,- Aquf se va a designar a algin funcionario a trabajar

a algin problema en su campo de competencia o puede ser también prestado a al-

guna otra compaifa,

MANEJO MULTIPLE.~ Es con rotantes para que se traten problemas especificos —
de manejo y para que hagan recomendaciones, Este algunas veces ha sido descri

to como semilleros para ejecutivos,

AYUDANTE A PUESTO CLAVE,— Se les designa para que temporalmente ocupen y ao—
tuen como ayudantes para los funcionarios clave, en la inteligencia que des—
pués sean transferidos a puestos de responsahilidad, esta forma algunas veces

viene a ser el sistems de rotacién de trabajo.

ASIGNACION DE COMITES,~ Son para desarrollar y administrar progremas tales cg

mo la evaluacién de trabajo, calificacién de empleados, etc,

Les dan oportunidad para exponer nuevos problemas y para probar sus bhabilide—
des cooperativa,

También ya especificamente se han empleado adiestramientos en lectura répida —
"Cursos de Lectura" para el desarrollo; es lectura intencionada y .que algunos

van a hacer uso de gyuda audio~visual en el Desarrollo de Gerentes, En gene-

rel estos programas van & tener sus desventajas y ventajas, por una parte vue

de suceder que gl seleccionar a los individuos se presenten envidias y la —

dnica explicacién a esto es dar base adecuada para la seleccién y una volun—

tad honrada,

Otro de los problemas que se llega a presentar es cuando el mimero de vacan—

tes por ocupar es menor que el nimero de candidatos que ya se encuentren lis-

tos & asumir sus correspondientes responssbilidades, ante esto es de importan

cia psre que no se presente el problema de informar claremente s todos los —
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candidatos que es de esperarse esio, aunque deben de estar prestos cuando en —
cualquier momento se les nscesite y no esperar que se crean vacantes inmedia—
tamente para ellos,

El &xito y valor de cada programa puede juzgaTse por comparacién, pero ante to
do es importante conocer "Los objetivos bdsicos" principales, pues en muchas —
ocasiones esos objetivos son omitidos y con esto viene a ser mfs diffcil decir
qué tan efectivo ha resultado el programa,

La técnica comin evaluadora que se usa es la que va a implicar comparaciones de
"Antes y Después”, Se revisa a los adiestrados antes del comienzo del progra—
ma y después de terminarlo se van anotando las evidencias del avance, todo es—
to puede ser y debe ser pleneado, arreglado y f4cilmente llega a ser confia—
ble,

Se debe tener precaucidn en la seleccién de {ndices indicadores pars cade cumr-
so,

Se recomienda seguir un criterio gerencial a propésito. Ceda evaluedor debe —
de egtar alerta éobre influencias extrafias que puedan contaminar las muestras,
evitando el contacto con otros empleados, La experiencla en el trabajo, el —
suto-adiestramiento, los cursos nocturnos u otras condiciones, etc,, la mejor
proteccidn a todo esto es un GRUPO CONTROL o sea, un grupo sin adiestramiento
debiendo asegurar que ambos sean idénticos,

Le mayorfa de estudientes de Desarrollo Gerencial han concluido que ese proce-
8o es benéfico,

Riegel ha reportado que algunas firmas que tienen este progrema han mejorado
a los actuales ejecutivos en todos los niveles de supervisiép para ejecutar —
mejor su trabajo, reduciendo el shock cuando se llege a perder al ejecutivo —

¢clave,
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Es conveniente también que se deba equi}ibrar los costos de ese adiestramiento,
actualmente no existen cifras generales, aunque algunos c_nftioos dicen gque los -
costos son tan elevados que los programas son restringidos,

Por todo esto, todo el campo de capacitacién y desarrollo merece un estudio y —
atencién especial y evaluacién crftice para poco a poco irlas mejorando, ya que
las industrias siguen en expansién, En los Estados Unidos siguen experimenténdo-
se estudios prometedores sobre estos aspectos,

Ademds de todo lo mencionado anteriormente, hay programas especiales para futuros
ejecutivos gue aumentardn su potencialided, pues estos mfs adelante llegarén a -
ser los Manejedores (Gerentes),

Las personas que serén escogidas para su capacitacién son en particular los gra-
duedos de los colegios, azignfndoles un programa en el tiempo que va & durar la
capacitacién, puede ser hasta de 2 afios, durante el cual el trabajo de clase y —
los seminarios se van com};\ina.ndc también con una verieded de asignaciones Ge ——
trabajo con la compaiifa.

Le mitad de 70 grandes compafifas awericesnas supervieadas en el afto de 1953, ha—
bfan establecido progremss especisles y uno de los mds aemplios como los que desg
rrolle cada afio la General Electric Company.

Después de haber terminado su capacitacién en ia cual durs 18 meses, recientemen
te pusden escoger entre diverses lineas altermativamente ge trabajo, de PTOETO—
sién, pero sin olvidar que todo el proerama va a prevalecer continusmente el de
enfatizar las buenss relaciones humsnas,

Este programa puecfe ser Ytil y especialmente velioso para ma erpresa que esté
erpansiorando recientemente y necesite dentro de 5 é 10 afios a mfs ejecutivos,
No es por dexfs merncionar que todo procedimiento que se ponga en marcha ve & Te~
querir una constente revisién y rodificacién conforme vavan ersrecierdo debiiida

des v Zeficlencies,
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Jemes Worthy ha descrito un plan llamedo Plan SEARS ROEBUCK incluyendo 5 etapas.
1.~ Prediccién de necesidades,
2.~ Seleccién de candidatos,

3.

Desarrollo de planes de adiestramiento,
4.~ Revisién peribdica del progreso de cada candidato,
5.~ Control de inventario (equilibra las necesidades y el nimero de candidatos

que determinen el adiestramiento,
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PROGRAMA PARA EL DESARKOLIO SISTEMATICO DE EJECUTIVOS

( JOSEPE DOOHER Y VIVIENNE MARQUIS),

PLANEAMIENTO DE ORGANIZACION,

1.- Actual (expediente),
2.~ Interno (transicién),
3,— Ideal (de lareo alcance),

PLANES PARA DESARROLIO Y REEMPLAZO BASADOS EN
claciones periédicas.

A= D& habilidades ejecutivas demostradas,
B,~ Capacidad para desarrollo,

C,— Lagunas en la experiencia,

~DESARROLLE LAS HABILIDADES LATESTES Y LLENE LAS LAGUNAS
EN EXPERIEICIA,

Adjestramiento en el trabajo, Adiestramiento fuera del trabajo,
Bajo. Trabajo.
Consejos, Comités,
Adiestremiento, Conferencias,
Suplentes, Cursos para le Compafifs,
Rotacién de Trabsjo, Escuela,
Observacién,
Jiras Interfuncionsles,

Lectura,

PROCEDIMIENTQ CUIDADOSAMENTE PREPARADC DE UN PROGRAMA DE LA STANDARD OIT,
COLPANY ( LUEVA JERSEY ).
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INVENTARTO EJRCUTIVO (PROCEDIMIENTO ESTANDARD)

Em esto se va a ver la cuidadosa apreciacién de necesidades tanto presentes como -
futuras pera los ejecutivos, El énfasis de muchos programas va a residir en el —
futuro; este problelﬁa por si mismo presenta algunss cosas diffciles, ya que no va
a bastar con 8010 predecir la temporalidad del trabajo, aunque es esencial, De la
misma forms debe tomarse en consideracién al probable cambio que se pueda presen~
tar, al crecimlento de la empresa y tembién a la posibilidad de continuacién de —

viejas 1fneas a los muevos productos,

SELECCION DE CANDIDATOS,

En los procedimientos va inclufdo el de identificar la "potencislidad", ya sea —
para gerente, supervisor o empleado de otra categorfa supervisora de primera linea
o graduados de coleglos universitarios, En muchas ocasiones se hace diffeil debido
a que afn no estén bien definidas les cualidades asociadas con el éxite gerenciel,
Ya en la préctica se encuentran varias indicaclones posibles para que se puede con
trolar directamente de las fuentes académices. Se les va a pedir:

l.- Grados, Actividades extracurriculares.

2.~ Pruevas de inteligencia,

3.~ Pruebas de intereses.

4,~ Pruebas estabilided emocional, puntuaciones,

5¢~ Clasificaciones,

6.~ Experiencia.

T.— Salud,

8.~ Estado maritel y civil,

9,~ Edncacién formal,

10,— Eded y otros datos, etc.
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También primero se van a examinar las historias de empleos para pisnteles que pu-
dieran ser indicativas, esto se va a obtener de sus superiores subordinados, ya -
después se hace la seleccién por los miembros del comité de cuyo cargo se encuen-

tra el programa,

NSEJO.— El muchos progremas se va a enfatizar de contimo el consejo porgue es
necesario, ya que les va a ayudar (se les pone un ooneejero) a ejecutar mejos su

trabajo, indicando, reforzando y afirmando lss relaciones personales,

REVISIORES PERIODICAS,— Esto también es necesario hacerlo a intervalos regulares

y frecuentes. Les va a permitir la medicién del &xito, Los evaluadores van a —
ser generélmente sus superiores, se emplean escalas de calificaciones de SELEC—
CION FORZADA, a la que m4s se le enfatiza son a las "ENTREVISTAS" Jpersonales, va

que van a dar la oportunidad de revisar y evaluer mejor el consejero es quién

ve a juzger los progresos.
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HOJA DE LAGUNAS PARA CALIFICACION EJECUTIVA (FRANK PIERCE)
(TALENTO EJECUTIVO)

Experiencias y conocimientos deseables para niveles ejecutivos especiaoes,

Nombre

Nivel Actual
Nivel Superior,

Experiencias y corocimientos faltantes.

15,— Contactos Pdblicos,

Nivel Actugl, Préximo Nivel Superiox,

= Problemas Nacionales ¢ Internacionales,

13,~ Funciones de los Directores,

12, Planeamiento

_11,~ Legislacién,

10,~ Problemas de la Comunidad,

—
AY

= Relaciones Pdblicas,

8,~ Administracién de Negocios,

8 ’E 7.~ Problemas Sociales,
g o
3‘ 6.~ Problemas Operacionales,
8 8
© +2a= Trangportes,
- H
g 8 4,~ Eapafiol,
3 3,~ Materiales,
5 5
hel

2,~ Presupusstos,

1,— Polfticas,

Jefe de Depto,

0.~ Falta de todo,
X.,— Falta parclalmente,
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CAPITULO 111

ADIESTRAMIENTO CAPACITACION Y DESARROLLO

UTILIZADOS EN LAS SIGUIENTES EMPRESAS EN
LOS ESTADOS UNIDOS.

(Empresa Uno,Dos, Tres y Cuatro).







A.-
B.=
Ces
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EXPRESA NUMERO UF¥O ER LOS E. U.

Antecedente Eistbrico de la Empresa.

Organigrema CGereral,

Programas de Educacibn y Adiestramiento (I.= Programas de Admi
nistraci8n, II.= Programa para Técnicos y Profesionales, III,=
Sugestiones y Programas de Sesuridad, IV.= Constribuciones Edu
cagionales de Caridad).

Utilidad de las Téonicas de Adiestramiento.

Personal y Organizacibn Staff,

Relaciones de Trabajo Staff,

Objetivo para la Divisibn de Relaciones Industriales.
Prozramas de Adiestramiento en Aprendisaje.

Defensa y Demandas del Espacio,.
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HISTORIA' GENERAL IE LA EMPRESA KUKERO UNO IE E. U.

La Compafifa nacié oomo una idea en la mente de un hombre ha
ce 50 afios y asf ha ido creciendo como una de las compaiifas mds gran=
des del mundo.

En 1903 cuando la Compafifa y sus 11 asociaciones, les era =
diffcil imaginar la fuerza de esa Compafifa y que algin dfa emplearia
(incluyendo subsidiaries), 312,000 gentes y una produccibn anual de =

cerca de 3.4 millones de automé6viles, ocamiones y tractores.

Desds 1890 se comenz§ a pensar con el ahore famoso cuadracy
clo, cualquier experimento con transporte sin caballos hacia el hom =
bre antisocial. Y con el continuo trabajo de noche tras noche sopor=
tando s6lo una determinacién y atin creyendo en un improbable sueiio, =
esta Compafifa quizo construir un simple autamévil de bajo precio que
cualquier familia americana pudiera adquirir, La primera plania se =
introdujo en la historia de la cocina, despuds en 1896, se terminé el

primer automévil y este trabajo.

Con el entusiasmo se dsscuidaron en considerar en que la ==
puerta del taller era demasiado peqgueiia para que el autombvil viera =
las primeras luces del dfa y tuvieron que hacer un hoyo en la pared =

para poder sacar el ruevo sutomévil,

la compaififa principal de autombviles fué organizada en el =
efio de 1899 con un ingeniero como jefe, descubriendo pronto cuando ba
J6 el stock de le construccibn ds un sutoc lujoso, opcniéndose & un.mo

delo simple y barato.

Este fué el primer momerto on que se cambif de idea de cons
truir un carro. Adenfs también ce observd que las victorias y record
éen los camiones podr'ian adaptarse pare planear un camién ds pasa jeros

con lo que podrfa hacer competencia & la pequefia industria de autos.
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M4s tarde lo sefialaron, pero el pfiblico lo rechaz6 comnsiderando el auto
mévil en cualquier forma oomo un répido juguete.

En octubre de 1901 se enconiré con el principal productor, de
Amérioca, al inioiarse la linea Grosse Point Blue Ribbor, La Ingenie =
ria se enriqueci8 con los grandes cambios y viotorias en los propios =
autos. Con sus famosos coches con el modelo 999 y sus notables maneja
dores, ganaron reconocimiento y atencifn. Este poderfo tambidn fué re
forzado con 28,000 dls.y esta empresz fué incorporada em junio ds 1503,
De las 1000 piezas de brazadas se reciben 255 planos para contribucidn

y 17 patentes en sus mecanismos.

El primer Presidente de la Comparifa se inicif primezrc como =
jefe de Ingenieria, mis adelante cuando fué Presidente, dirigi6 todos
los envios de programas de produccibn. Otro fortalecid la produccibn =
hasta 58 y medio por ciento. M4s adelante se extendid con oiro inge =
niero, quien patent§ la locomoci8n de carros con combustibm interna, =
Para proteger la patente se fortalecid con un sindicato para poder ma=
nufacturar todo producto de combustién interna y en esa forma se ini =
0i8 el monopolio de la industria. Uno de los primeros ingeniercs tu =
vo las puertas abiertas & esta compaiifa al mismo tiempo gue apareci =
el sindioato, donde estaba al frente otro ingeniero. El primero se ==
opuso en contra de la naciente empresa por la cuzl le quitaron la 1i =
cencia a este ingeniero que patent8 la combustibn interna. Se enfren=
taron a las puertas de la empresa antes de que se iniciara el pleito y
ante esa situacifn de lucha de precios y abogados, decidieron pelear.

Ocho afios después o sea en 1911, en la corte la Compaiifa con
Biguif una entera autoridad pare producir en la industria automovilia=
tica los carros del ingeniero que le habfan quitado la licencia. Ha =
biendo abandonado la empresa el ingeniero principa¥ (Presidente), en =
1903, el grupo ds produccidn y locomocién fué puesto fuera por muchos
afios, ya que la urbanizaoién de América exigifa el lujo que predomina=
ria en las siguientes décadas,
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Durante este periodo el principal ingeniero (Presidente), con
tinfo con el plan de producir lo simple, un autembvil suficiente en ca=

lidad que pudiera ser familiar.
Bn ootubre de 1908 estuvo listo el carro modelo T.

Tan simple como e. modelo, fud el problema de sacar volumen
y cada carro fud hecho précticamente a mano. Su basta producecién hizo
que el Presidente y sus asooiados iniciaran a dividir los irabajos dan
do parte a sus irabajadores y adelaniando los elementos para un correo

to proceso de produccibdn.

El siguiente avanze fué cuando se movi8 la lfnea de ensamble.
Esto comenz§ por iniciarse en 12 horas y 28 minutos del ensamblado. E1
tiempo se fu§ acortando en 5 horas y 50 minutos y el principal accio==
mista (Presidente) quizo que saliera un carro cada minuto, perc eso ==
era imposible porque no existian los slementos para producir en 10 ses

gundos une pieza,

Esto fud un importante deseo de mover la linea de produocibn
en una industria lo que harfa una nueva forme de vida en el mundo civi

lizado.
Unos cuantos ocambios hioieron una profunda contribuciébn.

Brtendida la produccifn en la compafifa tuvo mucho que facili
tar la planta de Park, una de las terminadas a tiempo, sirvid en 1919
¥ on ese tiempo la Compafifa graduslmente fué superando sus operaciones
hagta ssr una de las de mayor manufactura de produccién en el mundo,

Después en 1914 esta Compafifa conmovi$§ al mundo al anunciar =
que pagaria 5 dflares por dfa en 8 horas, siendo la escala anterior de
2.34 por 9 horas, pensando gue en esa i‘oma el volumen de produccibn se
ria mayor si a sus empleados les dieran m4s dinero. Esto se llamé el =
pago ds 5 por dfa al final del costo cortante de ejecucibn y se dijo lo

que hacecos. Si usted corta produccidn usted corta a su gerte.
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En 1920 la Compafifa adquirié su propio edificio en = = = = =«
100,000,000 y el hijo del Presidente qued$ al mando y pronto 5 millo =
nes de modelos de autos aparecieron por las carreteras de América. ===

Otros 10 millones de autos aparecieron antes del modelo T en 1927.

La Compatfifa orecié en una organizacibn gigante y los carros
hicieron una revolucién urbanizada y los 5 d8lares por dfa asf oomo su

filosoffa, hicieron una total revolucién para la industria.

En 1927, este tipo de auto pasb de moda, ya que se necesita =
ban bisicamente muchos cambios, m&s estilo, m&e poder pues esoc exigian
los competidores, por lo que la planta tuvo gque hacer el de cruzar el =
continente y en 6 meses la produccién comenzé a iniciarse pare un mode=
lo A, Sobre de 4500 para el modelo A siendo considerado bajo. Poco ==
después estuvo listo otro tipo de automé§vil el cuzl el pblico vié por
primera vez en 1932. Los expertos comentaban que el block del nuevo au
to no podia hacerse de una sola pieza y por esta razén tuvo que pasar =
varios afios antes de gque este modelo pudiera hacerse en masa. Con el =
tiempo el carro y poder de produccibn fud reformado en Am&rica. En e==
1938, 6 afios despuss de introduccibdn de este modelo, la produccibn se =
inicié en otro auto, el cual 1leg8 a ser para la Compaiifa la entrada a

los grandes carros de los precios.

La producci8n de carros lleg§ a ser muy alta en 1942, llegan=
do a ser de 8600 y el B<24 libertador de bombas 57000 mfguinas de venti
lacifn y un cuarto de milldén de jeep. tanques y otras piezas pare maqui

naria de guerra por tres afios mis o menos,

Después en 1943 cuando el programa estaba bier enriquecido, =
se retird su Presidente siendo sucedido por otro el cual fué el Presi =
dente en 1945 y cuando este sefior dirigié a la compafila, decidis decen=
tralizgrla y reorganizar a las plantas. Al tener que hzoer #sto, la ==
pérdida de la Compefifa ™é de varios millones y viéndose en una posicién
bastante critica en la industria automotriz, encard los problemas recons=

truyendo a toda la Compaiifa de autos en producciébdn.
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Raformada y arreglada la Compafifa se enriquecid le plants,
viniendo poco después una gran calma de la cual vivié su Presidente hag
ta su muerte en 1947, viniendo otro nuevo Presidente, quien reorgznizé
répidamente a la Compafifa, fortaleciendola y estructurdndola al mismo
tiempo extendiendo su produccién y este programa ha sido establecido =
por la diversificacién de lé financiacibn, llevando las partes de la =
automotivacién y espacio electrbnicos en su aplicacién por la tecnolo=

Eian

Paralelamente la Compafifa extendié su produccién doméstica y
este programa se sacd de el de 1904, justamante un afio después de que

gse enunciarbn las operacionas.

Despuds en Canadf una modesta planta fué impuesta. Esto ini
cié la extencién de las compafifas de produccién en 280 paises en los =
diversos territorios del mundo. lLe empresa siempre fué considerada en
el futuro en el procedimiento por "Construir hoy através de un buen plan

para mafiana®.

la Compaiifa tiene lo sigulente: Esperamos cembiar la produc
cifn como una revolucibén en los siguientes 50 atios oomo ellos vayan pa
sando y esperamos el progreso de América en lo econémico y social para

su engrandecimiento.

Yuchos americanos siguen en la confianza del futuro de esta =
enpresa mostrada en 1956 cuando miles de personas ayudaron para acresen
tar el stock de la Compafifa siendo la mayor desds su fundacibn.

ALCANCE INTERFACIONAL DE LAS OPERACIOFES IE LA COrPANTA.

El movimiento de esta Compafifa al campo internacional afect$
la vida social y econbmica de 6 continentes, tuvo un principio simple =
como aquellos 30 minutos de la planta Mack Avenue. Los pioneros de au
toméviles sblo tuvieron que ver através de la ancha produccibn de cae==

rros en la gue el sol nunca se ponia,
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Hoy se localizan compafifas girando al rededor del globo, ha
biendo cerca de 110 000 empleados en las & compafifas y 24 salas y com
pafifas de ensamble. En el fltimo afio mfs de un millén de vehfculos fue
ron producidos en los E. U, y no hubo duda que el principio de la pro
duccibn en Vielkerville deberis tener un objeto de dramdtica atencién,

Con esto el evento se tom6 como una pequeila noticia, sin em
bargo el principal interés fué en las ventas de la produccibén de la =
Compafifa y se realizb. También otras naciones necesitaron d6lares pa
ra comprar carros americanos y para conseguir los délares ellos te ==
nfan que producir en los E. U. y a estas personas les urzfa la expans

5i6n en el comercio internacional.

Entre 1904 y 1910 la Compafifa hizo grandes exporiacionmes &
casas y agencias de ventas trascontinentales, aunque en 1910 acontecid

la destruocién de una planta, siendo incorporada al afio siguiente, ==

Otras compafifas empezaron a funcionar realizando algo fdcil
de operar y de bajo costo y el tractor fué f4cil de enviar siendo en=

rolado el primero en 1917.

En 1920 otres fueron ablertas como en Cadiz, una semejante =
en 1922 en Paris, en 1924 en Holanda, otra en 1926 en Finlandia,

La potencia de ventas de las oiudades Latinoamericanas, acti
v6 mis expansidén y en 1925 se dieron los primeros paso para establecer

una planta en Méxicc,

Esta Compafifa en 1925 fu$ cuando se incorpor$§ a Alemania, e=
rigiendo una nueva planta en 1929 también se estuvieron planeando nue=
vas plantas gue Seempezaron a construir afios despuds. He aquf la ra =
=56n por la cual la planta de ensamble fué construida al centro. Se co
menzd & trabajar en 1929 prosresando graduslmente incluyendo mfs cono=
cimientos y demés implementos.
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La decadencia econdmica aparecis en 1930 y lo inestable de la
polftica hizo que decayera la fuerte expansién. Pero a pesar de todo =
la sagaocidad del Presidente en la Industria Intermacional no fué neglis
gente,

Durante la segunda guerra mundial y después, las operaciones
internacionales trataban de hacer orecer la economfa de las naciones ==
del globo. Su trabajo se ha caracterizado por ser de un programa conti
nuo para itener listas y fdcilmente cubiertas las demandas de los produo

tos para los suficientes mercados.
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ORGANIGRAMA GENERAL.

l,= PRESIIENTE DEL CONSBEJO DE DIRBCTORES.

1l,.=
1110'
1Ve.s

PRESIIENTE IE DIRECTORES,
(EJECUTIVO) VICEPRESIIENTE IB DIRECTORES.

VICEPEESIDEZNTE (DE LA POLITICA DEL CONSEJO EN EL CAMPO IEL CO=
IERCIO ).,

V.= VICEPRESIIENTE (DEL COMITE DE DIEECTORES DE FINANZAS).

SERVICIO DE EJECUTIVOS STAFF,

lem
o=

3em
4e=
Sum
Gom
Tem
8.=

Vicepreasidents des Fercadotecnia.

Vicepresidsnte (Planeacisn de productos y disefio) 2.cl.= Vicepre
sidente (director de disefios ).

Vicepresidsnte (Consultor General) 3.sl.= Secretario.
Vicepresidente (Relaciomes Pfiblicas).

Vicepresidente (Cfvico y Asuntos Gubernamentales).
Vicepresidente (Releciones Laborales).

Vicepresidente (Finanzaas) T.= l.s Contralor. 7.=2.= Tesorero.
Vicepresidente (Personal y Orzaniszacién).

SERVICIO IE PRODUCCION STAFF.

l.=
2em
3em
4om

Vicepresidente (Investigaciones).
Vicepresidente (Ingenierfa e Investigacién).
Director Staff (Manufactura).
Vicepresidente (Compras).

DIVISION TE AUTOMOVILES DOMESTIC.

l.= Vicepresidente (Administrader General de Diviaidn).

2em

Vicepresidente (Administredor General de Divieién ds autom8viles
A. B.)
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GRUPO IE OPERACIOKNES.

1B.= Vicepresidente (Director de Productos Generales).

1B=1 = Vicepresidente (Administrador General de la Divigién de Trac=
tores ).

1B=24= Administrador General (Divisién de Autombviles).

1B=3,= Administrador General (Divisién de partes: generales).

1B=4.= Presidente (Corporacién Philco),

2Bu= Vicepresidente (Grupo de Estampado, Ensamble y Acero).
2B=l.= Administrador General (Divisidn de Metal Estampado),
2B=2.= Administrador Gemeral (Divisién de Ensamble de Autombviles).

2B=3,= Administrador General (Divisibn de Acero).

3B.= Vicepresidente (Grupo de Ingenierls de Transmisiones y Vidrio).
3B=l.= Aduninistrador Gensral (Divisién de Ingenierfa y fundicibn).
3B=2.= Administralor General (Divisién de Chasis y Trznsmisiones).
3B=3.= Administrador General (Divisidn de Productos Quimicos y Vidrios).

4Be= Vicepresidente (Grupo Internacional de Automéviles).
4B=1l,= Vicepresidente (Staff de Carros Internaoionales).

5B.= Presidente del Consejo (De Crédiio, lMotores, Seguros, Desarrollo
de la Cia. del Canadi).
5Bal.= Presidenie (Crédito de Motores, AutomSviles en Canzdf).
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PROGRAMA DE EDUCACION Y ADIESTRAMIEETO.

La educaciln y adiestramiento de la Compafifa, con actividas=
des designadas bfbilmente & empleados pare desarrollar sus capas
oidades a través de el propio traba jo.

Programa de Administracifbm.

Anflisis de Problemes tomendo decisiones en los programas.

a)em Propbsito.= Improvisacifn de probleras de manejo con posi
bilidades: de tomar decisiones con habilidad,

b)e= Elegibilidad.= Progremas superiores para personas ds media
y alta educacisn (nivel) administrativos.

0)e= Descripoifn.= Cada programa consiste en seminarios de una
semana con premisas de la Compafifa. Los participantes apli
can métodos de problemes de anfdlisis y se hacen decisiones
atravds det lectura, discuciones, y ejercicios similares.
El programa finasl es puesto por la Ccmpeiifa.
Problemas iguales a programas GENCO que dfa con dia esidn mg
mufacturando problemas.

Programa de Adiestramiento en Administracidn Bisica.

a)em PropSsito.= Asisten supervisores seleccionados en calidad
de si mismos pare mayores responsabilidades pars puestos de
directores.

b).= Elegibilidad.e Supervisores con el filtimo afio de experien=
cia en supervisién, quienes son graduados de la alta escuem=
‘_la, tienen madere ds camparacidn y potencialidad para pro =
gresar,

Cem Descripoifne.= Los aspirantes son seleocionados por un comi=
t8 de Manejo de Alta Personalidad en Administracién, para 3



166

& 5 afios en el cual los programas incluyen: l.= Un minimo de
3} afios de experiencia en diferentes traba jos de supervisién,
asignfndoles totalmente 36 mesea y 2= Un mfnimo de 40 horas
al semestre de Manejo y de cursos t8cnicos que han acreditam
do en la institucibm de alta educaocibn.

3,= Programa de Adissiramiento para nuevoe ocapataces.,

& )o= Propbsito.= Improvisan sistemas efectivos pars le selec =
cidn de Crientacién y Adiestramiento a nuevos capataces.

b)e= Elegibilidad.s GCraduados de alta escuels (Bachilleres) o =
equivalentes,

C)em Doacripeifn.= Los aspirantes son seleccionados por un Comi
t6 de Menejo dos Personsal de la planta para 6 o 8 mesus. Los
programas consisten ent 1l.,= Breve orientacidn de asigna =
ci8n en una planta apropiada de departamento staff., 2.= Un
minimo de 8 horas de supervisibén de la labor de adiestra =
miento de itrebajo. 3.= Formar el curso de trabajoc des ing
truocibn.

4= Programa ds Adiestramiento para muevos Superviaores Staff.

a)em Propésito.= Orientar & nuevos supervisores de empleados =
asalariades rotando como miembros ds KHanejo de la Companfa,.

b)e= Elegibilidad.= Todo recientemente determin§ el supervisor
de empleados asalariados.

o).- Deaorigci&n.- Bl programa consiste de un medioddas de Confe
rencia que es oomducida por los Gerentes de la Cowpaiifa y =
un instructor profesional. Los t6piocos incluyen: 1la natura
leza de supervisidn y manejo que la Compafifa estf a la es =
poectativa de supervisores, salarios, politicas, persomel y

principalmente relacliones humanas y comunicaciones.

S5e= Planes dea Edncacibn Continus a Empleados de la Compafifa,
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Proﬁsito.- Facilitar & empleados ssszlariados la me jor has=
bilidad de si mismo para asignar deberes o encarecer su con
tribuoibn potencial de la compaiifa que ir4 despuls de lasg =
horag de estudio en las instituclones de eduncaciébn,.
Elegibilidade= Todo lo regular a2 empleados asalarisdos,
Descri]goi6n.- Plan A.= Bmpleados que pusden rotar en los
cursos individusles relevindolos de su trabajo asignado ocon
recomendaocionss de sus supervisores y aprobados por el de =
rartamento de oficina manusl. Plan B.s Bmpleados con capa
oldad potencial pueden rotar en diferentes programas con la
aprobaoibn de su departamento de menejo y la divisién gene=
ral de manejo de Directores Staff.

Plan Educacional de la Compaiifa.

8)em

be=

PropSsito.= Cepacitar a empleados para mejorar por si mis=
mo, asignfndoles obligacionss o bien incrementando su con =
'Eribuoidn potencial ‘e la Compaiifa através de estudios en ==
ingtituciones educacionales.

Blegibilidades Todos los empleados de la plantia que tienen

sueldo por hora mes aotiva, excepto aprendices.

Progreamas del Instituto ds Mercadotecnia.

8).=

b)e=

0)em

Prop6gito.= Hacer dtil a la Compaififa al agents de ventas y
personal de Mercadotecnia, adiestrdndolo en administracién
¥ principaimente en ventas &l menudeo y técnicas,.
Elegibilidade= 4 la Compafifa y agente de ventas y personal
de ﬁercgdotoonia.

Descripcidn.s Una amplia variedad de progremas y cursos son
ofrecidos por la Compafifa y personal (distribuido) en 6 luga

e e o o o
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res del Instituto de Mercadotecnia. Las téonicas de adiestramien
to del agente vendedor son ofrecidag en otras loocalidades, acomo=

dando las necesidades de el comerciante que interviene.

PROGRAMA PARA TECNICOS Y PROFESIOFALES.

En seguida se desoribe brevemente el programa extenso en Educacién
¥ programas de Adiestramiento generales. Los programag extensos =
de la compafifa ofrecen un recurso pare el desarrollo de si mismos.
0Otros recursos son proporcionados através ds planes hechcs y oom=s=
plementados con actividades, el cual conastituye uno de los me jores

esfuergos de adiestramiento por parte de la Compafifa.

Eduoacifn Superior.

a)em PropSsito.= Proporcionar a empleados selecoionados; una opor
tunidad para obiener un grado de maestria en Ingenieris, Mew
ofnica, como estudiantes de tiempo completo en la Universi=
dad de Michigan Deabor Compus,

b)ew Elegibilidad.s Empleados asalariados con un grado de bachi
ller en Ingenierfa, con un afio de servicio en la Compafifa y
una capacidad en Ingenierfa Mecénica superior al promedio.

o)e= Doscripoibn.= Los participantes cursan 2 semestres consecus
4ivos y reciben premios consistentes: d8 1200 a 1800 d6lares
por semesire. La compaiifa paga estancia, alimentos y textios.

2.= Educacibp T¥onica,= Programas de Incentives.

8 )em Propbsito.= Proporoionar a empleados ssleccionados oon o =
portunidad para obtener el grado de bachillerato en Ingenie
rdia, como estudianies de tiempo completo en Universidades.

b).= Elegibilidad.= Empleados asalariados que tengan por lo me=
nos un afio de servicio en la Compafnfa, demostrando capaci =
dad de baber ocompletado el programa de adiestramiento para
aprendices de la Compafifa (un afioc de escuela).



39-

4=

5.-

169

Cles Descripoifn.= Los participantes cursan un afio completo de
estudios y reciben un importe anusl de incentivos de 2700 a
4500 d8lares &l aiio. la Compafifa paga estancia, alimentos
¥ textos.

Adiegtraemiento de Aprendices.

a)e= Prop8sito.= Adiestrar a jSvenes selecoionados con los reque
rimientos bdsicos en habilidad de artesania.

b)e= Elegibilidad.= El candidato generalmente debe tener de 18
a 26 afio de edad, teniendo una cualidad calificada para cual
quier prueba de aprovechamiento y con una calificacifn en =
log razgos de parsomnalidad elegibles par: listas en que ten
ga.;z lugares vachntese.

c)e= Descripoifn.= Los candidatos tienenm un curriculum de 27 ta
reas, Es un programa aproximado de 4 largos ados y oonsise
te en 8000 horas de trabajo supsrvisado con asignaocibn, su=
plementéndola con 576 horas ds clase teSrioca.

Bducacibn Tcnica de Ingenierfa.

a)e= Prop8sito.= Capacitar a ingenieros seleccionados con estus=
dios de t8cniecas recientes (de 1la Compafifa) de desarzrollo.
Con particular énfasis en Ingenieria Meofnica.

b)e= Elegibilidad.= Producto de Ingenierfa y razgos personales
con grado de ingeniero ¢ experienola equivalenta.

0).= Descripoifn.= Hay 8 largos cursos (mensuales) oubiertos, =
con individuos en tales &reas, ocomo mecdnica designada y ==
sistemas, materias de Ingenierfa e Ingenierfa Mecdnica to =
das son reconoolidas y autorizadas acadesmicamente. Ellog ==
son supervisados por ingenieres investigadores Staff.

Programas de Cooperaciln (el;.lpleados ¥ empresas ).

&)= Propbsito.= Asisten estudiantes seleccionades en obtener =
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experiencia préctica relativa & su campo des estudio, el cual
le ayudarf a hacerse apto, con tiempo compléto de empleo dn
ls compaiiia,

Elegibilidad.= Bl candidato dsbe obtener un grado de bachi
ller o maestiro de un acreditado colegio o Universidad, ofre
cida en un plan cooperative, teniendo un alto dsrechc acadd
mico y siendo recomendado por su escusla.y encontar empleo
2sténdar en la CompaBfa.

Descripcibn.= El estudiante alterna perfodos de trabajo en
la Compaiifa y perfodo en la escuela .

6o= Programas para graduados de la escuela de la misma Compafifa.

a)em

b)em

0)'-

Propésito.- Proporcionar oportunidades para un alto poten=
cial a graduados de colegios (de la misma empresa) pare has=
cerse aptos a =i mismos para posiociones de responsabilidad
mayor en la Compafifa.

Elegibilidad.= Poseer un bachillerato o ser graduzados em =
alguns esocuela, tenexr 30 aflos o menoas, 5 afios de experiencia
en el trabajo, desde la obtencidn del primer grado ganado.
En graduados seleccionados para progr&mas acaddmicos ajecu=
tados, siendo un factor importante,

Descripcién.» Unos dos afios de secuencia de poner a prueba
el trabajo asignedo. Oraduados en los programas son elegim
bles para partioipar en otros programas de adiestramiento =
de la Compafifsa, incluyendo al propio empleade ds la Compa =

fla, continuando planes educacionales.

III.= SUGESTIONES.= PROGRAMAS IBE SEGURIDAD.

Durante @l afic de 1963, el horaric y salario de los empleados en
la Compafifa, suminigtr8 un record de 166.228 ideas, pretendiena
do improvisar ideas en eficiencia de operacibn, calidad de pro=

duotos y oondiciones de trabajo.

e o o o o
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las sugestiones de la compaiifa y administracién de planos propues
tos, favorecieron a empleados a someisr idsas constructivas y ba
bilidad a distribuir en su beneficio, recibiendo un reconocimien
to apropiado. Un registro de 1.5 millones fué adjudicado a em=
pleados elegibles en ese ado (1963), bajo el plan ds sugestibn
de idsas usadas por la Compafifa. Ademis 8,482 fueron usadas en
recomrendacién por los miembros ds la Administracién para ideas
adoptadas bajo el plan propuesto en Administracidn.

El nfimero de lesiones por pSrdida de tiempo experimentados por
los empleados: fud otra vez muy bajo en 1963. Por cada millén de
boras=hombre trabajadas bubo menos de una ocupacién con p§rdida

de tiemro por lesibén o enfermedad,

IV.= CONTRIBUCIONES EDUCACIONALES DIE CARIDAD,

La Compafifa bizo contribucién en efectivo para la educacibn y =
propbésitos de caridad durante 1963 oon un total ds 11 millones.
La suma incluye un donativo de 10 millones a la fundacibn., TUna
organiﬁaci&n sin proplo beneficio mantenids primeracente por me
dio de contribuciones: de la Compafifa. La fundaciln fué estable
cida al recibir el donativo y la contiribucibn hecha para educa=
cidn y propbsitos caritativoss Durante ese afic la fundacién ba
cha otorg8 de 2,8 millones en mantenimiento de educacibn y don§
1,2 millones & la fundacibn unida y comunidad depositada en 146
ciudades. Ademéds 2.5 millones fué concedida para otras activis
dades y propbsitos caritativos. La Compafifa también hizo contri
buciones a instituclones técnicas y escuelas de designaoién in=
dustriel, El equipo auntomotriz donado fué hecho sobre 450 es =
cueles seoundarias calificadas y.oolegios (preparaterias) con =
propSsitos educacionales, También la Compafifa present$ la Colec
0i8n de su Historis en relfoula valuada en 3.5 millones pare ==
los archivos nacionales de los E, Unidos con s6lo una garantia
de 200,000 millones de d8lares para cubrir el costo de copiss y
pietaje en un filme moderno. Esta coleccifn data desde el afio
de 1914 es un desarrolloc de primer interds a consecuencis cl =

filtimo ds los bombres de la empresa, con gran interfs también =
en las pelfoulas en movimiento como un medio educacional,
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De= UTILIDAD DE LAS TECNICAS IE ADIESTRAMIENTO.

Un objeto bdsico del adiestramiento es el cambio de conducta.
Generalmente el cambio suceds en freas conocidas tanto de habilidades y
aptitudes. La "Experiencia" simulada parece tener un considerable im =
pacto sobre la transferencia de lecoiones del regresoc de adiestramiento
para cambiar en la conducta en el traba jo.

Lo siguiente es una table de valuaciln generelizada de varias

téonicass
INTERPREETACION.

Leo o s o e¢0 s ¢ « Bajo

M e © s o © o & o o @ Modarado

o] e © 5 0 & o o o o o Considerable

B e 06 ¢ o & © & o o @ Alto

TIPO IE CONDUCTA QUE PHETENIE CAMBIAR
TECNICAS HABILIDAD CONOCIMIENTO -APTITUD .= EXPERIENCIA SI
MULADA.

LECTURA L i L=M L
METODO DE CONFERENCIA M c M M=C
JUEGOS (PAPEL LAPIZ) C L M
JUBGO (COMPUTADORA ) c L M
PROYECCIONES, TRANSPA
RENCIAS ¢ M L
ESTUDIOS DE CASOS Y =
CRITICA M ¥ U=l o
IN (BASEET) CANASTA, H L M=C C=H
ROTACTION H b C=H C=H
INSTRUCCION IE PROGRAMA C H L M
GRUPOS IE DISCUSION c M M=C c

s & o & o
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LZCTURAS AFUERA
PROYECTOS AFUERA
PROCESO D2 INCI=
TEXRTES

175

DERATES

TIPO IE CONDUCTA QUE PRETENIE CALBIAR H
HABILIDAD CONOCILTENTO APTITUD EXFZRIENCIA STITULADA
C=H L
C M=l M C
C=X L=21 N=C X=C
)4 V=C ¥=C MO

Las determinaciones dependen de muchas variables y hacen uns

selececibn cuidadosa

del contenido de

cesidades bien cdefinidas,
y hatilided de adiestramiento de los instructores. Zn resumen el sélo

adiestramiento para encontrar ne=

Se recuiere tambidn e! meéjor adiestramiento

ugo de técnicas, sin importar su rotencialidad no asegura buenos resul

tados,

E.= Personal y Orgenizacién Staff.

J.= Vicepresidente de Personal y Organizacibn.

Il.= Oficina de OrganizaciSn y Planeacién (Director).
II=l.= Anflisis de Organizacién.

II=2.,= Tlaneacidn y Organizaoién.

III.= Departamento de Administraci8n (Administrador).

l.= Oficina de Salarios de Personal (Director).

l=1l.= Departamentc ds Colocacibn y Escuelas do Reclutamiento.

le2,= Departamento de Planeacibn y llanejo de Personal,

l=3,= Departamento de Adiestramientio y Bducacibn.

1=4 .« Departamento d¢ Relaciones de Personszl,

2., (ficine de Servicio de Personal.
2=1,= Departamento de Informacidn de Empleados. (Administrador),
2=2,= Departamenio de Seguridad (Administrador)e

2=3.= Departamento de Programas a

2s4 .= Departamento de Servicio de

dor).

2=5.= Departamenio de Servicio de

Empleados (Administrador),

Trernsporte de Personal, (Ad:inist;i

Alimentos (Administrador).

3,2 Oficina de Planeacidr y Compensacién. (Director).
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3=1.,= Departamento de Administracibn de Salarios (Administrador).
3=2,= Departamento de Ejecutivos de Compensaciones (Administrador).
3=3,= Departamento de Beneficios Personales (Administrador).

Fe= Relaciones de Trabajo Staff.

I.= Vicepresidente (De Relaciones de Trabejo).

l.= Administracién (Administrador).

2.= Oficina de Asuntos de Trabajo (Director).

2=l .= Departamento Relaciones con el Sindicato (Administrgdor).

2a2,= Departamento de Procedimientos Arbitrarios (Administrador).

2=3.= Departamento de Planeacién de Asuntos de Trabajo (Administras=
dor). .

3.= Oficina de Personal Frecuente (Director).

3=l.= Departamcnto de Administracién y Compensaciones (Administrador).

3=2,= Departamento de Planeacién y Compensaciones de Personal (Admim

nistrador).

G.= ORGANIZACION OBJETIVA PARA LA DIVISION DE RELACIONLS INDGSTRIALES
O PERSOFAL Y ORGANIZACION FUNCIORAL.

ADMINISTRACION DE RELACIONES=
INDUSTRIALES O AIRINISTRACION
DE PERSONAL Y ORGAFIZACION .=

Salarios de Personal Servioios de Personal Frecuente
Personel ¥ Relaciones de ==
Traba joe=

FUOUNCIONES.,

Organizacifn.

Administracifn de Peracnal,
Planeacién,

Relaciones ds Personal y Colocacifn,

Administracibn y Salarios.
Administracién y Beneflcios.



177

Administracién y Compensacibn de Ejecutivos.
Adiestramiento.

Escuela de Reclutamiento.

Programas de Empleados,

Médico,.

Informacién a Empleados,

Seguridad.

Servicios de Transporte de Perscanl.
Servicio de Alimentos.

Frecuencia de Personal (Inclufdo UC y SUB).
Relaciones de Trabajo (Laborales). ’

NOTAS.

le= Bl tftulo de Administracién de Personal y Organizacién, es:
recomendado cuando no hay una activicdad de Relaciones de Trabajo y Per

gonal o cuando esta sea muy pequefia.

2. ILa accibn de Organizacibn, diferiendoc de esos objetivos sue
le ser conveniente & cualquier circunstancia individual. Ejemplos Orga
nizacién, Administracién de Personal, Planeamiento y Entienamiento, Sue
len ser &reas separadas reportfndolas directamente a Relaciones Indus =

triales o a lManejo de Personal y Administracién de Organizacibn.

3.= Las funciones son definidas en las Relaciones Industriales,
como staff, con programas sténdares, por medio de libros. Ia Oficina =
de Servioios y Funcibn de Comunicacién son asignadas & Relaciones Indus=
triales. Servicio de Oficina y Funciones de Comunicaciones se sefiala a
Relaciones Industriales, debiendo ser asignadas a Servicios de Personal.,
La alineacién funcioral difiere de aquellos objetivos que pueden ser gg
rantizados, debido a las cirounstancias individuales, por ejemplo, el =
beneficio de la Administracién puede asignarse organizadamente a los ==

servicios de personal,

Comunicacidn Ejecutivas

Divigién Gereral de Administracibn.

Divisién Industrial de Relacionss.
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Divisién de Personal y Administraoiln en Organizacibn.

Directores, Adninistradores y Supervisores de Relaciones Industiriales
Staff,

Personas designadas por el Cuerpo Administrativo.

Organizaci8n Objetiva para la divisién de Relaciones Indus=
triales o funciornal de personal y Organizacién.

Para obtener una Organizaci8n deseable (cuadro) en las divi=
siones que reflejan lineas establecidas de autoridad y responsabilidad
¥ asegurar una funcibn aprobada, se han establecido objetivos de la Or=
ganizacibn, como se muestra en el encabezado., Se ha recomendado gue ==
estos objetivos se implanten a medida que las cirounstancias lo permitan,
consistentes en la préotica de la Organizacibén de la divisibn y relacio

nados a las consideraciones de costo.

Las dudas consernientes en estos objetivos deben ser dirigi =
das al Departamenio de Administratcibn, que es responsable para que su Ad
ministracidn est§ de acuerdo con el procedimiento publicado en junio de
1962 en la comunicacibn ejecutiva, siendo la llave industrial de relacio

nes de personal y cambio de Organizacibn.
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HE.= PROGRAMA IE ADIESTRAMIERTO IE APRENDISAJE.

Bl programa de entrenamiento de mprendisaje dura 4 afiog de tra
bajo, oomplementfndolo con instrucoifn tebrica. Estf orientada al en =
trenamiento de jbvenes seleccionados oon regquerimientos bfsicos a una =
habilidad determinada,.

Los aprendices complementan una serie de trebajos asignados a
extenderse a trav8s de una drea mayor a le determinada para 1o que es =
t4n entrensdos. Se hace hincapid a las clases tefricas de 1a aplica ==
¢ifn del material de los libros de texto a problemas pricticos que ocu =

rren en el taller,
"FIPOS IE LABORES IB APRENDISAJE" (OCUPACIONES)

En el momento actual la Compafifa esta 1llevando wmm =
progrema de APHENDISAJE en 27 dsterminadas habilidades industriales y =
son las siguientes:

l.= MECANICA AUTOMOTRIZ.
2.= CALDBEERDS.

3,= MOLTEADORES.

4.= FUNDICION (PIEZA A HACER).

5.= MAQUINAS DISSEL Y BQUIPO XBCANICO FESADO.
6.= DISENO DB PIEZA.

7o= ELECTRICIDAD INDUSTRIAL.

8.= HIDRAULICA.

9e= INSTRUVENTACION INDUSTRIAL.

10,= MECANICA DE TRANSPORTE INDUSTRIAL.

11,= TRABAJO DIE MOLIEADO Y eecse

12.= EEPARACION DE MAQUINARIA.

13.= DIBUJO MECANICO.

14 .= METAL VACIADO.

15.= EODELOS IE METAL (MANUFACTURA).

16.= TALLER IE ARTESANIA.

17.= IKSTALACION DE TUBSRIAS.
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18,= MANTENIMIENTO DE FUERZA MECANICA.
19.= BOLL TURNING GRINDIXG (Vuelta de Rodillo pulverizacidn).
20,= METAL LAMINADO (TBABAJO).

21,= INGENISRIA DE MAQUINAS FIJAS DE VAPOR.

22,= PROCEDIMIENTO DE FUNDICION DE PIEZAS.,

23,= HERRAMIENTAS (FABRICACION IE PIBZAS).

24 .= FABRICACION DE HERRAMIENTAS.

25.= SoLDADURA.

26.n MODELISTA EN MADEBA.

27.= DISENADOR EN MAIERA,

CUALIDAIES:

Ya que el programa de aprendisaje ofrece una excepcional o =
portunidad para los hombres a aprender una habilidad determinada, esté
limitada a candidatos con cualidadss personales dsterminadas.

REQUERIMIENTOS BESPECIFICOS PARA LA ZLECCIORN.

l.= Los solicitantes deben tener por 1o menos ds 18 afios a
27 de edad, No obstante puedsn hacerse excepciones por la Jjunta del =
Comité de Aprendisaje, pera solicitantes que tengan cualidades poco ==
uguales que 86 pueden aplicar en el Aprendisaje.

2.= La edad 1fmite pueds variar de acuerdo con la antiguedad
ds los empleados,

3.= Es necesario que los solicitantes hayan completado por lo

menos 2 afios do Secundaria,
OPORTUNIDAD IGUAL IE EMPLEADOS.
La seleccifn de aprendices se hace en bases de cualidades por

8l mismas sin importar la raza, el color, credo u origen nacional y el

programe de Aprendisaje estf operado en bages completamente no descris
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minatorias,
PROCEDIMIENTOS DE SBLECCION.

Los solicitantes tisnen una primera entrevista premliminar y
se les hocen pruebas (test de habilidad) de cualidadss.

2.« Los que pasan la prueba, llenan una solicitud en la que
doben tenar todos los datos relacionados oon sus estudios, la secunda=
ria, mand{ndose al Supervisor de Aprendisaje y suministrando tambidn =

datos de experiencia de trabajo que hayan tenido.

3. Los aspirantes son entrevistados por miembros de la Jun

ta del Comité de Aprendices y=o0 sus representantes,

4o A medida que se presentan vacantes para aprendicea, la
oficina de empleos llena estas vacantes de la lista de los seleccionam
dos.

5e= Los seleccionados son evaluados en las sigulentes bases:

l.= PUNTOS PARA VALOR

TEST o o o ¢« o o o o s o o o o o s o ¢« o o ¢« o o s s o o 10=30
2.= PUNTOS PARA PRUEBAS O BQUIVALENTES

TEST o o o o o o o o o o o o o6 6 o o o o o6 06 0 0 o o o = 10=30

3,= PUNTOS PARA RECORD DB LA ESCUELA o o o ¢ o o o o o « o » 9=14
4o= PUNTOS IE EXPERIENCIA IE TRABAJO ¢ ¢ o o « « o = o o s o 0=8
5.« PUNTOS PARA EMPLEADOS IE LA COMPANIA « o o o o o o o o & 0=6
6o= PUNTOS ASIGNADOS POR LOS ENTEBEVISTADORES o o « o o « o o 0=4

TERMINO IE APRENDISAJE.

El programa ds ontrena.ﬁiento de APRENDISAJE consiste en 800
horas (al rededor de 4 afios) de experiencia prictica y 576 horas de cla

ses tedricas,
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PROCEDINIERTO IE ENTRENAMIENTO.

El trabajo del aprendiz en el taller junto con hombres con ex
periencia bajo el control directo general del instructor del taller de
aprendisaje y el capaitas ademds de sus horas regulares de trabajo, asis
ten a olases tefricas relacionadas con el tema de entrenamiento progras=

madas por el departamento de entrenamiento y educaoibn.

La clase normal es de sesiones de dos a una hora y media cada
semana. Estas clases son impartidas en un tiempo determinado para colo

car a los estudiantes en cualquier turno de trabajo.
COSTO IB APRENDISAJE.

La iniciaoién del aprendisaje cuesta al rededor de 2.63 dfla=
res por hora mfs el costo de loa ajustes a la vida. La proporcibn au =
menta y los pagos del estimu]o de entrenamiento se hacen al llegar a las

1000 horas ds entrenamiento,

El nfmero de clases tebSricas satisfactoriamente completadas =
deben corresponder con lae horas ds entranamiento en el taller para ssr

selecoionados (a un ajuste razonable).

Cuando un aprendiz ha oompletado 8000 horas de entrenamiento
y la Junta del Comité ds Aprendices ha aprobado su terminaciln de enire
namiento, &1 recibirf no menos que el minimo y no més que el MAXIimMO ==
del pego de los jornaleros capacitados en la clasificacidn o grupo de

obreros en el cual ha hecho su aprendisaje.

ACREDITACION IE PREVIAS EXPERTENCIAS,

Los empleados de la compafifa y aquelles que han tenido previa
experiencia en el empleo gue desesn ser aprendices y ser seleccionados

puede gemitirsa acreditirseles sus experiencias, despuds de qus estas
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han sido estudiadas y evaluadas por la Junta del Comité ds Aprendices.

1a evaluscisdn de la experiencia previa debe ser valorada bas
sindose en el programa de aprendisaje o bajo un instructor para asi ==

cambiar a un programa de entrenamiento superior.

Los solicitantes a guienes se les acredita sus previzs expe=
riencias que entran en el programa ds aprendisaje, deberdn pagar los =
créditos que se les van a dar en donde se ponen las solicitudes.

Los empleados de la compaifila deben peoner sus solicitudes en
el lugar mids cercano donde se encuentre un programe de aprendisaje.

¥Ningfin empleado debe poner su solicitud en cualquier oficina
de las que estdn, ya que no todas tienen Programas de Entrenamiento.

En seguida se mencionan salgunas de las especialidades:
l.= MODELOS IE METAL (PIEZA).

Los modslos de metal son fabricados por artesanos diestros =
quienes hacen el modslc de metal fundido. Los modelos fabricados re =
quieren un amplio conocimiento de Planos, matemdtices, instrumentos de
medidas de presicibn, taller de herramientas de madera y un conocimien
to b4aico en préoticas de fundide., La copla de metal fabriocads se pres
vee de antemano prepardndose los modelos originales ds madera. Se usa
una variedad de méquinas de metal, incluyendo tornos, taladro, prensas
dor, etce Un alto grado de cuidado debe ser mantenido ya que cualguier

oerror en el patrbén va & reproducirse en el modelo.
2.« HERBANIENTAS Y PIEZAS (FUNDICION).

La fabricacién de herramientas y pieza son habilidades de ar
tesanos quienses van a modificar y reparar herramientas, muebles fijos,

pieza y punzones usados en méquinas formendo e inspeccionando las par=
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tes dsl metal.

Hoxrramientas y fabricaclién de pieza requiere un amplio conoci
miento de mamufacturs (taller), matemfticas, planos, lectura de esque =
mas, uso ds presicién de instrumentos de medidas y la habilidad del ope
rario en muchos tipos de mdquinas y herremientas.

Pugden tener conocimiento en la fabricacién de la calidad de
las mfniras de metal ordinario y aleaciones. Adicionalmente pueden ser
aptos en el trabajo a concluir tolerando y siendo més precisos en el =

traba jo manuable que otras méguinas requieren.

Estas responsabilidades también como el conocimiento especia
lizado de herramientas y fabricacibm de las mismas, del cual es reque=
rido de estos artesancs, los distingue de otros trabajadores del ta =«
ller de mfquinas.

3.= INSTALACION IE TUBERIAS.

Plomeros y acopladores son habilidades de artesanos que tra
bajan en sistemas de tuberfas que proveen agua, aceite, gas, calor, =
etc, en conexifn con usos indusiriales.

Los empleados que hacen estas funciones requieren tener la =
bgbilidad de leer planos y planear el método, secuencia de las instala
ciones propuestas y reparar los aistemaa de tuberias incluyendo bombas
Yy lo relativo a proyectos y equipos. »

Plomeros y acopladorees usan berramientas de mano tales como:
Llaves (inglesas) o desatornillador, escoriadoses, taladros, barrena,
brocas, martillos, cinceles y seguetas. Usan también sopletes de gas
0 gasolina para fundir bronce en-su trabajo, a menudo se usan m&qQuinzs
cortadores dobladoras y ensambladores de tuberfa, estos también pueden
usar dobladoras hidrdulicas para doblar los tubos.
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4= TALLER IE ARTESANIA.

Los artesanos son trabajadores bibiles ouyo principal traba=
jo es instalar, reparar y ajustar equipo mecénioo tales comos carros =
pare transportar cosas {objetos), grias, carreajes, poleas y equipo si

milar.

Ofrecen trabajo de planos quienas preparan plataformes (andg
mios) en la cual las méquinae van a ser montadas; quienes colocan fue=

ra ¢ instalan plantes de equipo y médquinas.

Los artesanos usan mfquinas elevadoras, grfas, maderos, pa =
lancas ds hierro y otros aparejos (cosas diversas), Utilizan mecéni =
cos manuebles y herramientas de potencia tales como: martillos, desa =

tornilladores, palancas con ojo (llave inglesa), afilador, sopletas,
taladro, prensador, etc, Cuando les mdquinas se alinean se puede usar
también medidas (instrumentos) proyectadas tales como micrémeiro (ins=
trumento que se aplica al telescopio y microscopio para medir dimencio
nes o £ngulos pequefios) y calibradores (instrumento para medir didme =
tros). Bn adicifn instalan maquinaria, Los artesanos ofrecen reparar
y mantener tal equipo como transportes, grfias, mdquinas, elevadoras, =

balatas. y elevadores.
Se= REPARACION DE MAQUINAS,

Los reparadores de mdquinas son trabajadores aptos que re ==
quieren tener la habilidad para leer planos, tener conocimiento de ma=
temdticzs y la habilidad pars operar en los cuartos de herramientas, =
méqQuinas pare hacer repuestos o austitutos de partes de maquinaria.

El gran sumento de maguinaria que estd siendo usads per la in
dustria americana es crear una gran demanda de reparadores aptos de mf
quinas industrisles. Esos trabajadores mantienen y reparan'maquinaria
y otro equipo mecinico usado en una gran variedad de operaciones de w=

produccibn,

Cuando oourre una descompostura, el mecdnico determina la cau
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sa y hece necesseria su reparacifn des mode que el equipo se mantanga en
pexrfecto orden de trabajo. Parae hacer esto, pusden desmanielar total
o paroislmente una mfquina pars reparar o camblar partes defectuosas,
Despufs la mdquina es reemsamblads beaciendo ajustes mecdnicos necesaw

rios para &segurar una oorrecta operacibn.

6o= INDUSTRIA ELECTRICA.

.Los electrioistas son treaba jadores capaces que requieren un
amplio conocimiento en matemétiocas, cirocuito de electricidad y conoocis=
miento bdsico de eleotrdniaca.

los electricistae indusiriales son responsables de operacio=
nes efiocientes en motores, transformadores, generadores y otro equipo
el6otrico usado er los establecimientos de manufacturs.

Al probar equipo eléctrico y resistencias los electricistas
de mantenimiento usan aparatoe como ampimetros (aparatos pare medir =
loe smperios unidades de medids ds corriente) voltimetros (aparato pas
ra medir potenciales eléctricos) -y ldmpares de prueba,

Trabajan en planos cuando haocen trabajos des instalaciln o re
paracifn. El puede hacer computaciones matemfticas relacionadas a la
capacidad de resistencias de las instalaciones eléctricas.

Las diferentea tareas hechas por un elesotrioista, tienen ne=
cesided de usar una gren variedad de herramientas de manc.
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I,= DEFENSA Y DEMANDAS DEL ESPACIO

Los servioios y productos de la Compaififa y ds algunas otras
han contribufde a la defensa del mundo 1libre en la exploracién del es=
pacio en 1963, oon sus servicios y habilidades ambas empresas han oon=
solidado la defensa y demenda desl espacio por 204 millones (en vehiIcu=
los y partes convencionales) oiclusivmente, esto fu§ de un 2.3% del =
total de las ventas de la compalifs en todo el mundo por un afio.

Figuras comparables en 1962 fueron de 248 millones y un 3.1%
la disminucién resultante primersmente al terminar el afio de 1962. A
mediados de este mismo &fio hmbo un contrato de produccibn con sl ejér=
cito para disefiar camiones de tfctice militar de un cuarto de tonela =
da. Un nuevo contrato de T6.6 millones se encontraron para una produc
cién de 360.000 de estas unidades de un cuarto de toneladas en un perig
do. de 3 afios y fuéd conocido por la Compaiifa en 1964. Este camibn con
caracteristicas mfiltiples y de gran potencia fud§ disefiado por la divis
8i6n de vehiculos militares espaciales de la Compafifa. La divisifn de
tractores esté\ produciendo vehfcunlos do la plants en Michigan. Duran=
te 1963, la diviaidn operacibn de vehfculos militares espaciales con =
un contrato con la armada empezd el cesarrollo ds camiones de 5 tonela
das oon ocho ruedas y bha continua & trebajande en el disefio de un lan=
zador de granedas de 40 milimetros, disefiado para montarse en eliclpte
ros. .las pruebas d¢ laboratorio empezaron con una miquing de turbina
ds gaas de 600 eaballos de fuerza, disefiada bajo un contrato de la mari

na.

La divisién aeroniutica de la Compafifa fué transferida a la
otra Compafifa en julie de 1963. la transferencia permitil mayor efi =
ciencia, coordinacién y economia des esfuerzo, tanto pare la Compafifa =
como para la aeronfutica en manejar y llevar a cabo los contratos del
gobiernc. Durante el afio de 1963 continub el desarrollo seronfuticeo =

probando y evaluando sistemas armamentarios en toda la superficie.

Ia divisién aeronéutica as{ ha aumentado tanto en tecrolo=
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gia, viniendo & ser mfs aparente con el recibo de un nfimeroc mayor de =
contratos del gobierno pars el deserrollo de equipo disefiado para mejo
rar y probar la punterfa y babilidad de los armamentos de gran alcance.
El trabajo también ha continuado en vehfculos como partes de un progra
ma de armamentos valisticos méviles de medio alcance de la fuerza aé =
rea. Otras divisiones de la Compaifife relacionadas primordialmente oon
la defensa y el espacio, trabajando activamente durante los afios siguien
tes en ™los laboratorios de desarrollo de occidente (Divisibn WeTeLs)
una de las mayores estaciones de satélites en el mundo libre", estd de
sarrollando y equipando activamente un centro de control en Texas para
ser usado en dirigir los vuelos especiales llamados Gemeni y Apolo.

El trabajo estf empezando con un contrato de 33.8 millones =
de d8lares dado a conocer por la Administracibn Nacional Aeroniutioca y
del Espacio, dssde enero de 1963, Esta divisién bha recibido también =
un oontrato de la Puerzs Aérea para oompletar el planeamiento de un ==
prozrame de comunicaciones des Satélites de mediana altitud ¥y un estu =
dio de la KASA, contratada para probar el avance solar nacional (FASA
FACIONAL AVMERICAN DE AVANCE SOLAB). La fuerza aérea escoge las ocomuni
caciones y divisiones electrfnicas como principal sistema, para fre ==
cuencia mocdulada, actividad de comunicacibép esparcids en la estratésfe
ra. Tembi&n fué recibida en fecha reciente un contrato de 8 millones
por el Sistema de Control y Comando dsl Aire en Alaska. Dos nuevos =m
produotos fueron introducidos durante el afios "Un osntro de control =
de comunicaciones computadas y un indicador de grandes usos y propésis=
tos generales altamente eficiente"., Estos dos nuevos productos ofre =
cen considerable promesa tanto para @l gobiermo como para sus aplioca =
ciones industriales.

Historia del Plan de EXPANSION Y MOIERNIZACION.

la Compafifa y sus subsidiarias han llevado un programa de ex
ransifn y modernizacibn substancial en todo el mundo, enfatizdndose ==
mAs desde el afio de 1963, para mantener la paz, patrocinando la demens
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da de produetos construfdos por la Compafifa en los B. U, 28{ colo en =
el extranjero. los gastos para este propSsito se aumentaron mayormens
te durante el afio de 1964 en espera de un crecimiento continuo vigoros

%0 en los mercados mundiales.

Durante el afio de 1963 la Compaifiia aumento de 350,000 pies =
cuadrados & sus plantas ensambladoras en los E. U., operacionss do ex=
pansifn en Wixson y Michigan, Metuchen, N. Jersey y Chicago Illinois a
91000 pies cuadrados, aumentando la expansidn de estampado metdlico de
Yourre Kichigan con lo que la plenta fué teminada.

Y asl continuamente han estado aumeniande las distintas plan
tas distribuidas en todo el pais y el mundo de acuerdo con las necesi=
dades que seé les han ido presentando, prestando al mismo tiempe ayuda
técnica a todas las nuevas plantas que se inician en las diferentes ==
ciudades.

HISTORIA DE INGENIERIA E INVESTIGACION,.

Los ingenieros y olentificos de la Compaififa han hecho signi=
ficantes avances mfs desde el afio de 1963 en un nfmero ampliamente di=
vergente de campes como digefio de nuevas méquinas y perfeccionamiento
de transmiciones en el desarrollo de tecnologia manufacturera, produs=
ciendo la primera ds su especie de turbina de gas para camiones, usan=
do y aumentando 6l conccimiento del hombre en importantes 4reas de in=

vegtigaciones bdsicas.

La Comparifa tiene especial interés creoiente en sus productos
de Ingenierfa y sus cualidades resultantes en 1963 y en sus productos
especialmente equipados en eventos de competencia de los E. U, y en ol
extranjero y en reconocimiento a su hazafia la Compaiifa recibif en el =
afio de 1963 la adjudicacibn de su excelente Ingenieria de la Asocia ==
cifn Nacional de Carros de Carreras (NASCAR) para tomar "el liderato =
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en presentar la imagen de Ingenieria Americanz al mundo".

La revista Trend Motor (revista de motores) presentd su "ca=
rro del afio" declarando a la divisibn de la Compaiifa "el avance de Ins
genierfa en concepto de su total acabado.

Durante el afio la técnica del moldeado de paredss delga
das desarrolladas por primera veg en 1559 y actualmente usedo en la ma
yor parte de la produccibn de sus mfquinas, hizo posible el daserrollo
de una miquins que ha venido a revolucionar la carrera de 500 millas =
de Indiandpolis.

Bsta nueva méquina es de un bloch de aluminio versifn de la
V=8 de 260 pulgadas cfibioas que vino a forzar a un Latus (carro) a un
segundo lugar en la ocarrera ocldsica. Egte programa y las pruebas de =
Ingenieria que lo precidieron llevl a uns mejoria en los cigliefinles re
gulados, & los soportes de los satélites y la conexién de ruedas que =
ban sido incorporados en la produccibn de la compainifa de ciertas méqui

nas.

La Ingenierie des ls Compafifa ha tambidn desarrollado mfquinas
de 289 y 247 pulgadas ofibicas usadas en ciertos carros de la empress =
americana y en las nuevas families de méquinas de camiones mejoradas.
Otra inovacifn de Ingenieria fué la intruducoiln de una transmisién au
tomftica ligera de 3 velocidades.

Un nuevo método desarrollado por la Compaififa para aplicacién
como el primer revestimiento de metal resistiendo la intensiva prueba
ol método llamado Electro=revestimiento, ofrece mucho mayor proteoccibn
de la oorroccilm en dreas de carros y cuerpos de cuwlones difficiles de
alcanzar. BEste nuevo proceso también podi#ia tener aplicacibn fuera de

la industria autemotriz,

El programa de turbina de gas de la Compafifa, impulsé§ en 1963
el desarrollo de una mfquina que podria ester en el futuro a la cebezsa
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en camiones m&s ligeros y mfs econbaicos. Un modelo de 300 caballos de
fuerza de este tubo de turbina ha sido montado en una camién pesado pa=

ra su evaluvacibn sobre las carreteras.

Los investigadores de la Compafifa ban continuado durante todo
el tiempo a probar descubrimientos gue puedan prestar un gran alcance =
en el futuro de la misma compafifa. En la investigacién Laser los ciens
ti{ficos han enfocado el rayo Lasger de tal intensidad que tiene el mismo
efecto en el aire como el relfmpago. La "Chispa Laser" puede encontrar
aplicaci8n en la investigaciln de combustién.

Los quimicos de la Compaiifa trabajan en desarrollo de um pre=
parado quimico gque esperan que mantenga la gasolina, al aceite de motor,
a las llantas y a los plésticos, "frescos" y que los prevenga contra loa
deterioros. Los antioxidantes, como se llama esta clase de sustancias =«
quimicas, pueden ser hechos de productos resuliantes en les operaciones

de la fabricacibn de acero.

En el frea de investigacidn aplicads se han hecho nuevos avan
ces en procesos Ausform. una t8cnica de laboratorio pars obtener aceros

de gran fuerzae.

Un desarrollo reciente es la produoocién de resortes prototi =
pos parz vehfoulos de gran tonelae je. Estos resortes son sustancialmente més
ligeros y tienen una mayor resistencie de fatiga qQue cualguilers de los

otros previamente probadose
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EMPRESA NUMERO DOS IE LOS E. U.

Historia General de la Empresa.
Organigrama.

Programe de Ensefianza y Administraoibn.
Programa pars lag escuelas de graduados del
Instituto de la Compaiifa.

Programas de Ingeniexrfa en el Espacio.
Oportunidades pare le Admimistracidn ds ne=
gocios de Artes Libereles.

Oportunidades para Ingenieros y Cientificos
gradusdog del personal Staff,

Otras oportunidades para graduados de la Com

-~

mho






195

A.= HISTORIA GEMNERAL DE LA EMPRESA NUMERO DOS IE LOS E, U.

Esta empresa fué incorporada bajo las leyes del Estado
de Delaware en Junio de 1925,

El establecimiento de la Compaiifa fué directo resultado
de los sucesos de la introduccifn del sexto autombvil en 192}. Con ==
tal semblanza, con frenos hidrdulicos en las cuatro ruedas, mfquina de
alta compresibn, amortiguadores y otras inovaciones, nunca antes combi
nadas en un autombvil producido en volumen, la Compafifa gan8 una gren
partiocipacibn de un completo y firme establecimiento y mercado competi

tivo.

Cuatro afios despuls en 1928, la Compafifa adquirié la u=
nién de otros tipos de autombviles iniciado con 1253557 de partioipe =
cibn de la Compafifa de existencia comfin valumda al redsdor de 80% por
participacifn y aumentaron las notss del otro tipo de antom8viles en =
cantidades de 59 millones de dSlares.,

En el mismo afio el pédblico recibi$§ su primer vislumbre
tanto de un automévil como del otro de bajo precie. El producto de ma
yor ’lineamiento fué completado y la nueva Compafifa, tom8 su posiciém
como una de las tres fébricas més grendes automovilisticas.

Sa comstruocifn tiene bases de un alto standar de inge=
nierfa de calidad, la Compafifa es ahora una empresa que ademés produoce
une gran diversificaci8n de productos como grupos de aire acondiciona=
do, méquinas industiriales y marinas, tanques cohetes, productos metfli
cos de polvo, productos adhesivos y quimicos, componentes eléctricos,
etc. y cada afio trae nuevos produotos de desarrollo.

Como tradicifn de la compafifa, en estos @liimos afios in
oluye suspensiln de are a torcifn, alternador de frenos, de contaxto,
total direocifn de boton y muchas otras en 1962 el desarrollo ds la ==
Primere mdquina de turbina de gas disponible parse uso de carros de pa=
sa jeros fuéd anunoiada. e o o o o
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ORGANIGRAMA IE LA COMFARIA FUMERO DOS.

1.- CONSEJO DE DIRECTORES.
11.- PRESIDENTE IBL CORSEJO.
111.- COMITE IE EJECUTIVOS.
1V.~ COMITE DE FINANZAS,
V.- COMITE DE BENEFICIOS Y COMPENSACIONES.
5. COMITE IE ADMINISTRACION.
Te= OFICINA PARA CONSULTAS Y DELIBERACIONES.
8.= Staff de Productos de Planeacidn (Vicepresidente ).
8.1.» Director (Oficina de Disefio).
8+2.= Planeaci8n de Productos.

9.= Vicepresidente (Staff ds Ingenierfa).

9ele= Director (Oficina de Ingenieria).

9.2.= Ingeniero Ejeoutivo (Oficina de Investigacién).
9.3.= Ingeniero Bjecutivo (Administracién).

9+4.= Ingeniero Ejecutivo (Partes de Ingenierfa).

9.5.,= Ingeniero Bjecutivo (Disefio de camiones con chasis).
9.6.= Ingeniero Bjecutive (Materiales).

9.7.= Ingeniero Bjecutivo (Staff de Operaciones Técnices).
9.8.= 1Ingeniero Bjscutivo (Desarrollo de Vehfculos).

10.= Vicepresidents (Staff de Operaciones).

10.1.= Director (Ofiocina de manufacture de ingenierfa).

10.2.= Director (Ofioins de programacisn de tréfico de productos).
10.3.= Director (Oficina ds Compras).

10.4+= Director (Oficina de oalidad y cualidad).

1l.= Vicepresidente (Staff de Administraciénm).

1l.l.= Director (Oficina Ceneral de Fotiocias).

11.2,= Director (Oficina ds planeaciln y organizacisn).
11.3.= Director (Oficina de Personsal).

1l1.4.= Director (Oficins de Relaciones Pfblicas).

12.= Vicepresidente (Staff de Finanzas).

s ¢ o o ®



12.1.=
12.2,=
12,3e=
124 o=

13e=

13.1,=
13.2em
13.34=

14 o=

14el.=
14 2=
14 .3.=
14 44 o=
14.5.=
14.6.=
UeTem
14.8.=
14.9.=
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Director (Oficina de Investigmzcifn de Empleos).
Contralor (Oficina de Contraloris ).

Auditor General (Oficina General de Auditores).
Tegorero (Ofioina de Tesoreria).

Vicepresidente (Staff de Asuntos Legales),

Consultor de Patentes (Oficina de Patentes).
Procurador (Oficina de Procuredor Residente).
Secretarisa (Oficina de Secretarias).

Grupo de Vicepresidsntes (Defensa del espacio y diversificacién

de productos).
Grupo de Ejecutivos (Grupo de Defensa del Espacio).
Grupo de Ejecutivos (Diversificaoién de grupo de productos).
Adninistrador General (Divisién de defensa de operaciones).
Administrador General (Divisién de ammas de lanzamiento).
Presidente (Divisién del Espaoio).
Presidente (Divisi8n de temperaturas).
Presidente (Divisibn amplis).
Presidente (Divisién quimioca),

Presidente (Divisidn de producitos industriales, divisién de =
Marina ).

15.= Grupo de Vicepresidsntes (Grupo automotriz doméstico).

15.1.=
15.2.=
15.3.»
1544 .=
15.5.=
15.6 .=
15.7.=
15.8.=
15.9.=

Director (Ofioina de planeacién de Mercadoteonia).

Grupo de Ejecutivos (Grupo des Venta autcmotriz).

Grupo de Ejecutivoa (Grupo de ensamble de automéviles y camiones).
Grupo de Ejeoutivoes (Power Train groap).

Grupo de Ejecutivos (Grupo de Estampado).

Direotor {Interventor, Emprendedor).

Director (Ofioina ds Mercancias).

Presidente (Corporacién automébviles A).

Administredor General (Divisibn de automéviles B).

15.10.» Administrador General (Divisién de camiones y autombviles c).
15.11,= Administirador General (Diviaibn de partes).



15.12.=
15.13.=
15.14 o=
15.15.=
15¢16.=
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Planta General de Administracién (15=3).
Planta Ceneral de Administracién (15=3).
Planta General de Administraoién .
Planta General de Adminisiracién.
Planta General de Administracién.

16.,= Grupo de Vicepresidentes (Crupc de Operaciones Internacionales).

16ele=
16424=
1603.=
1644 =

Presidente (De Canadf).

Presidente (Automéviles internscionales).

Administrador Ceneral (Divisién de importacién y exportacidn).
Presidente (De automéviles).
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La mayor parte ds personas ouando piensan en la Compaiifa nt=
mero dos, piensan exclusivamente en los famosos productos: antomoviliss
tioos de esta empresa, Esto es correoto. Ahora més da 11 millones de
vehficulos construidos por esta empresa, se encuentran circulando en ==

las: distintas carreteras de todos los E. U,

La Compafifa es una industria que ocupa un doceabo lugar ds =
los negoocios en la Am8rica. Estd diversificada en 13 divisiones, fa =
bricando un gran conjunto ds productos para la industrial, el gobierno

y el consumidor.

La Compaiifa tiene oientos de diferentes prodictos relaciona=
dos oon su fabricacién (productos del espacio, Divisidn Quimica, Divi=
8ibn Naval, Divisibn de produotos industriales, etoc.).

Tan diversa como es en sus productos la Compafila, es igual =
mente diversa en nfimero y variedades de oportunidades que ofrece & gra
duados calificados.

EN DONDE USTSD PUEDE PREPARARSE El nfmero de trabajos que se necesis
tan hacer en una Compafifa del tamafio y alcance de esta, requiere a una
variedad ilimitada de aptitudes y adiestramiente. La Compafifa necesi=
ta hombres y mujeres en: Ingenierfa, Leyes, Finanzas, Tecnologia Com=
putadora, Publicidad, Fisica, Matemfticas, Personal, ets. De hecho ==
las oportunidades en la empresa son tan diversas gque podemos decir que
cualquier persona ocon cﬁalquier grado, pueds encontrar una carrera pro

duotiva y satisfactoria.

C.= PROGRAMA IE ENSENANZA EF ARXTINISTRACION.

El propbésito de este programa es desarrollar j6venes gradua=
dos en el frea e jeocutiva en su campo escogido dentro de un nfimero pe =

queiio de afios.

Gran parte del Staff de la empresa, grupos y divisiones, aus
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pician este progrema, incluyendo el personal de la ocorporzcién de manu
factura, de mercado, finanzas, venta de automéviles, de comprss, opera
ciones internasionales y otros. Provablemente hay un programe de inte
reses en su eapecialidad, Por ejemplo el ingeniero graduado interesaw
do en la carrera de la manmufactura (produccién) puede conseguir su ob=
jetive entrando al progrema de entrenamiento de manufacturs y adminiss

tracidn.

Este progrema ds enseifianza en edministracién, convina en el
traba jo, asignaturas y estudio de posgreduados. las calificaciones m=
son altas, el solicitante de este programa debe tener un curriculum vi
tae suficientemente alto, paxa llernar los requisitos necesarios y en =
trar a las distintas universidades locales de graduados.

Ia remuneracibn es alta, Por lo generzl siendo aceptadas pa
ra el programa, cada candidato se le asigna un instructor quien le a =
conse jard y trabajarf ocon €1 en sus primeros afios en la Compafifa.

En e\l campo de la especializacibdn es escogido el mejor qQue =
llene las necesidades de la corporacibn des acuerdo con las habilidades
e intereses del candidato.

La graduscién de la escuela ds la Universidad local estf fi=
nanciada por la corporaciSn misma (para este grado de maestria estd ca
lificado pare programas de un afio de entrenamiento en el trabajo y cur

so8 selectog de postgraduados

A medida que el cendidato progresa en este progrums, se movi
liza susesivamente en asignaturas paraz asi, ir aument4ndoles les res =
ponsabilidades planeadss a familiarizarse con la corporacién, sus objs
tivose y problemas. Su trabajo es apreciado y analizado despuds de caw=
da trebajo asignado por su supervisor (instructor) y discutido cor £1.

Bl programa formsl ds dos afios termina con una &signacibn a
ung posiciln administretiva compatible con las hebilidades (aptitudes)
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y experiencia dsl ocandidato.

Durante los sigulentes 5 afios se les da & los ocandidatos,
diferentes asignaturas adicionales bajo la supervisién de su instruo=
tor ejecutivo. C(ada afio se hace una revisidn especial de su progreso

¥ se hacen futuras designaciones,

Canpensaciln.= El salario a1l principiar para el Administra=

dor entrenado se evalfa continuamente para su control y la compensa ==
cifn ea equitativa. Un candidato que completa ocon 8xito su trabajo y
asignaturas, ganard un progresivo mérito al finsl de 6, 12 o 18 meses.
Al momento de oolocarlo en una posicién de Administrador, estf en es=
pera de una promooifn mayor. El progreso después de eate punto depenm
dexr& ds cada individno,

D.= PROGRAMAS PARA LAS ESCUELAS IE GRADUADOS IEL INSTITUTO IE INGENIE
RIA DE LA COMPANIA.

La corporacién es la finica compaiifa que tiene su propia es =
cuela de graduados en Ingenieria,

El Instituto de Ingenieria estf reconocido por el Estado de
Michigan y confiere el grado de maeatro ingeniero automotrig.

Cada ahio un grupo de ingenieros greduados se selecciona parae
tomar parte en un programa de 2 afios en la escuela des gracduados, El =
ourso consiste en Asignaturas de trebajo de 4 meses en distintos depar
tamentos del grupo de ingenieros y clases en el edificio del mismo ins
tituto. Cada individuo tlene clases de 1 hora, 6 veces & la semana y
35 y media horas de la semans en el treba jo mismo,

Al campletar satisfactoriamente el progrema de clases y tra=
bajo, asf camo la presentacibén de una tesis aoeptable, se gradfa de in

goniero. El curriculum incluye cursos en téonicas avanzadas, en Inge=

s o & o o
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nierfa Autcmotriz y Orientacisn de la Compafifa.

La facultad incluye tiempo completo de los miembros del staff
y lectura de cercae de 200 ingenieros en pr&ctica..

El estudiante graduado tiene participacién (voz) para planear
gsus propios prbgra.mas de trabajo y campletar el curso en su colocacibn
en dspartamentos, teniendo oportunidades en:t investigacibn, disefio, de=
sarrollo, pruebas y otras fases de la produccibn de autcmbviles. Un de
terminado nfimero de nuestros propios administradores y otros ejecutivos

de la ocorporacién, son graduados en el instituto.

CALIFICACIOFES (GRADOS)e= El instituto requiere a bachilleres para In=
gonierfa cientifica meci&nica, ingenieros graduados, electrioistas meta=
l18rgistas e ingernieros guimicos que tengan evidencia de un gran interés

automovilistiocoe.

COMPENSACION.= 7Ya que el instituto otorga entrenamiernto a empleados a=
salariadog, ellos ganan & medida que aprenden. De hecho el sal_ario de
principio para participantes en este programa es mayor de aquel ofreci=
do que el que ofrece nuestra indusiria e los graduados. Se dan sumen =

tos periodicamente en base a sus intereses y capacidad alcanzada.

E.» PROGRAMAS IE INGENIRRIA EN EL ESPACIO,

La divisibn espaoial de la corporacibén ba side designada como
la primera contratada para producir, checar y probar estaticamente el =
primer estazdo des la Aeronfutioca Nacional y Administracibn del Satélite
Saturno espacial, ensamblando y lanzando los vehficulos al espacio.

Un programe de entrensmiento de ingenierfa del de graduados =
se ha establecido por la divisifn espacial que dard entrensmiento selec
cionado por un aflo de trabajo intensivo a través de una serie de asigni

turae rotatorias.
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Estas asignaturas han sido designadas pare encontrar las ne=
cesidades departamentales y poner a prueba la capacidad de los entrena
dos. Todo progreso de sus entrenados es evaluado cuidadosamente dunran
te todo el tiempo y 2l f£inasl de cada asignaturs. La evaluacibn se ham
ce por el departamento administrativo y por la Seccibn de Bvaluacién =
ds Ingenieria y Administracién,

Las agignaturas inocluirdn: Ingenierfa Constructiva, Ingenie
rfa de Control y Calidad, Ingenierfa de Produccifn y asignaturas espe=
cizles desarrolladas en bases a las necesidades individuales.

la divisibn localizada en Nueva Orleans luisiana de la Opsra
cibn del Espacio de la Compaiifa, en su programa ofrece al graduado de
ls Preparatoria los @ltimos desarrollos en la Pecnologia del Espacio y
para completar satisfactoriamente su programa de adiestramiento, se co
loca en lugares y posiciones que estén de acuerdo con sus intereses y
habilidades.

COMPENSACION.~ El salario al empezar pars los Ingenieros entren_ados =
estd evaluado oontinuamente para asegurar una ocompensaoidn equitativa,
A medida que un empleado regular de la divisi8n del espacio, recibe un
salario camparable al ofrecido a los graduados que entran a la divi ==
8i8n en forma permanente, as les evalfia periodicamente y se les reco =

miendan salarios hechos en una forma conocordante.

F.= OPORTUNIDADES PARA LA AIMINISTRACION IE NEGOCIOS DE ARTAS LIBERA=
LES Y GRADUADOS EF BELLAS ARTES.

Fipapzas y Cuentase.= lLas finanzas mayores son objeto de una
carrers en tales funciones como: Cuentas de Costos, Andlisis de Presu
pusstos, Anflisis de Produccién, Andlisis de Utilidades, Sistema de Con
tadurfa General y Andlisia ds Investigaocifn de sistemas de procedimien

tos de inversiones como se ha mencionsdo en el encabezado.

Progrema de Adistramiento en Administraciln (manejo).= Dife
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rentes segmentos de la Corporecifn participan en un programa de adies=
tramiento en Administracifn. El control interno de la Corporacibn, ==
por supuesto, principalmente selecciona a gradusdos del colegio, ouyo
interés mayormente est4 en los negocios ds Contabilidad y Control Fi =

nanciero,

Los greduados seleccionados entran a un programa planeado pa
ra dos afios, que incluyen a estudientes graduados de la Universidad Lo
cal, Adends, del Programa de Adiestramientioc de Administracién, la ofi
cina ds control tiene un programa colocado directamente para calificaxr
& los graduados o bien no desean © no se beneficiarian con un programa
de entrenaniento formalizado para iales hombres; para la direccién del
programa ds oontralorfa de la Compaiifa tiene la respuesta.

Los candidatos peleccionados para este programs son: después
de una breve orientacifn, asignados directamente a un puesto con sale=
rio por la oficina oontroladora ds una ds las divisionee de la Compa =

fifa, bien en Detroit o en algfin otro estado.

Los perticipentes se les coloca en 4reas necesarias para dar
les un entendimiento bdsico de la planta de contralorfa, un entrena ==
miento vital para el rdpido crecimiento en les finanzas funcionando er
la Compafifa.

Estilo.» Se disponen ds colocaciones en disefio de interio =
res y extoriores de autom8viles para gradusdos calificados que posean
imaginacién y habilidades creativas.

Se prefieren & graduados que han tenido mayores habilidadas
(aptitudes) en el disefio de automdviles, disefio Industrial o Bellas ==
Artes.

Relaciones Pfblicag.= Se dispone de posiciones pare gradua

dos en este campo, as! como en asuntos, informacién de prensa y servis

cio de Belaciones Pfiblicas. Posiciones que son asignadas principalmen
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te por designacibn.

Pergsonal.= OCradusdos calificados interesades en tales funcio
nes oomo Relaciones de Trabajo, Educacién Industrial, Administraoién de
Salarjos, Seguridad, Servioio de Empleo y Colocacién de Personal y Desa
rrollo. Encontrerdn carreras disponibles bien remuneradas a través de
colocaci8n direota por amignacién o por el personal del programa do =e=
adiestramiento de Administracién.

Ventas y Mercado.= Los graduados calificados interesados en

Ventas ¥ Mercado encontrardn exoelentes oportunidade’ disponibles en la
colocaocifn dirscta o como entrenadores (instructores) administrativos.

Este dspartamento ofrece oportunidades tanto en el terreno automotriz =
como en el no automotriz. En el trabajo se expone el entrenamiento en

sus diferentes fases de opermociones ds Ventas y Meroado ds la Corppra==
cibn,

Se encuentran a disposioibén puestos tanto para los de oolaoa

cibén directa ocomo & los entrenados.

G.= OPORTUNIDAIES PARA INGENIEROS Y CIENTIFICOS GRADUADOS EN EL PERSQO
FAL STAFF DE IRGsNIERIA,

Bl Departamento ds Ingenierfs Autemotriz ofrece posiciones a
graduados; oalificados con B.3.,M, GRADOS DE B,S.M. PH D,

Ingenieros Mecdnicos.w El promedio de pilezas de un oarro es

de aproximadamente 15000 partes, por debajo ds su reluolente cublerta
(eﬁ su interior del carro) abunda en eslabones y engranages, cojinetes
de gran velocidad y de gran estabilidad para soportar grandes pesos, =
asd oomo estruoturas sujetas a cargas pesadas y variables, Esto es la
mfquina, suspensibn, frenos, transmisisn, oada una oon su propio grupo
de prqblemas; actualmente las soluciones son perfectas para los carros

de hoy en dfa, pero naturalmente estas no pueden ser las mismas para =
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los modelos de los fréximos afios. En la Compafifa los ingenieros mecdni
cos son miembros importantes del grupo que ha hecho de la primera Compa
fifa una tradicifn en Ingenierfa.

Ingenieria RBléotrica.= El reto a la Ingenieria Eléctrica Au=

tomotriz, no se mide en la variodad de coneriones eléctricas de un ca =
rro moderno, sino que descansa en el hecho de que on el propio vehiculo
debe de almacenar, distribuir y usar su propia energfa eléctrica, las =
demandas para la energfa aumentan afio por afio. Cada nuevo dissfio auto=
motriz trae consigo el patrSn de un nuevo reto (Ingenierfa ElSctrica).
Tambidn la Ingenierfa Eléctrica Automotriz pone sn juego el genio para

disefios econbémicos.

Donde entran en juego gran nfémero de partes intrincadas, el =
costo viene a ser un faotor tremendamente importante. Hay'u.n lugar im=
portante en la Compafifa para agrandar su imaginacibn y su habilidad. Re
cuerde que los ingenieros electricistas de la Compafifa fueron los prime
ros que pusieron los reguladores en la familia automotriz.

Ingenierfa Metalrgica.= En la corporaocién del staff de Inge

nierfa, los ingenieros metalurzistas cubren una gran 4rea (campo) de ==
responsabilidades con algunog de los laboratorios m&s finos en la indng
tria a su disposicibn.

laboratorios Analiticos, facilidades para pruebas fisiocas, a=
nélisis de rayos X, Metalograffa y Espectografis, asi ocomo laboratorios
experimentales de Fundicién {pruebas para el calor)., Una medida de ims=
portancia de la metalurgia en la Compafifla tiene gran importancia, la a=
cual estd dirigida bacia obtener el mejor alumbrado, unidades de mayor
fuerza y duracién. En la compafifs se encuentran muchas oportunidades
para el ingeniero metalurgista.

Ingenierfa Quimica.« La automotriz necesita de vidrio; cerd

mica, hule, pléstioc;s, pinturas, adhesivos, lubricantes, soldaduras, =
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diluyentes, recubrimientos, técnicas de tejidos y de fébricas de sintd
ticos., Lo que he hecho es finicamente el principio ds nuevas y me jores
cosag, por hacer mejorar la calidad de esos materiazles reemplazando con
nuevos materiales que pueden hacer el mismo trabajo a menor coafo; son
precisamente algo del gran interds, puestos a prueba, que pueden los =
ingenieros quimicos hacer y de gran valor para la Compafifa.

Oportunidades para la Investigaclén en la Compaiifa,

Usted puede ser mecfnico, electricista, metalurgista ¢ inges
niero qufmico., Un metalurgista, un quimico o FPigico, puede sar récipi
do y puede encontrar una oportunidad en el campo de la investigacibn =

en la Compaiifa.
La seocifbn de investigaci8n ds la empresa se hace en cuatro
principales departamentos, las cuales se describen brevemente en segui

dat

Departamento de Investigacién de Fisica.» Este grupo investi

ga en todas las ramas ocl4siocas de Fi{sica, as{ oomo wn instrumentacién,
para todos los departamentos ds investigacifn. El departamento estd e=
quipado pare trabajer en campos de mecfnica, calor, sonido 8ptioco, eleg
tricidad y magnetismo, Es responsable de todos los isotopos radicaoctis
vos de la Compaiifa.

Departamento de Investigacifn Metaldrgica.~ Se encarga funda

mentalmente de investigar y aplicar todo 1o referente a materiales nmu =
cleares, motales forjados, materiales moldeados y metalurgia de la tur=
bina de gas. Una parte importante del trabajo de investigacibn metaldr
gica es el desarrollo de nuevas aleaciones, particularmente aquellas ==
que tienden a mejorar la resistencia de altas temperatursas como las uss

das: en las turbinas de gas y en mféquinas reciprocas.

Departamento de Investigacibn Quirica.= Se mane jan problemas
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en el campo de la FPisica=Quimica concerniente con materiales y procesos

ugados en todas las fases de la manufactura automotriz.

Algunos de esos problemas son de interSs inmediasto y prictioco,
algunos mfs son aplicados en el campo de la investigaoibn y otros perma
necen como base de investigacibn en el futuro. Los campos que entran =
en investigacibn en este laboratorio inoluye: ocorrocidn, procesos elec
troquimicos, incluyendo el gas de ocombustibén, platea & eléctrico, lubxi

cantes, friccién de materialas y mioroscopia de electrdn.

Departamento ds Investigacibn Mecdnica y Automotriz.e Inclus
ye grupos de la turbina de gas, grupo dutomotriz, grupo computador, gru
po ¥y laboratorio mecénico y oflculo.

Esos grupos estfn investigande y desarrollando todos los ti =
pos de avance en las plantas de fuerza automotris, sistema de supensiom=

nes, transmisiones, etac.

H.= OTRAS OPORTUNIDAIBS PARA INGENIEROS GRADUADOS EN LA COMPATTA.

Planta de Multioperzocionses,

La diversificacidn de productos de la oorporaciSmmarmufactura
distribucidn y servicio dan igualmente uns variedad de oportunidades.
El ingeniero gradumdo calificado va a tener excelentes oportunidades pa
ra expresar su propio iniciativa y trabajar con muchos de los talentos
de ingeniero industrial.

Produotos Vecdnicos.= Los productos mecd€nicos no juegan @ni
camente un papel vital en el papel de disefio, desarrollo y pruebas de
todos los productos automotrices, 8ino también en un amplio terrenc de

otros productos tales ocomo: mfquinas industriales y motores marinos, =
Es también importante lo ilimitado de la temperatura del aire, guimica
y divieifn de las refaoociones de la Compafifa. El disefic y desarrolb es

e o o o @
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otro de los mayores productos de ingenierfa ds la Compafifa,

Otre diviei8n intrépida que va & producir impaocto es el cam=
po del equipo de soportes y lanzamiento en la divisibén del espacio que
se encuentra localizada en Nueva Orleans y que estf en relacién con un
progrema de Ingenierfia pare producir, checar y probar en estado estd&ti
co el primero de los vehiculos espaciales Saturno C 1. Ensamblan y ==
lanzan el vehiculo al espacio C=1 por completo, También en la defensa
ingenieros graduados calificados se eligen directamente para el digefio
y desarrollo ds productos similares, tanto adreos como vehiculos de tis
rra, sistema ds control de juego, sistema de proyectiles dirigidos y de

lanchones anfibiose.

Los ingenieros graduados son designados direotamente 2 la au
tomotriz o a la Ingenierfa Automotrizj se les va & dar (responsabilidi
des compatibles con sus intereses, capacidad y educacibn) que investim
guen en disefiog d® produotos, desarrollo y pruebss.

Manufactors de Mequinaria (construccién).= Los ingenieros =
gradusdos designados a la producciln y manufactura de maquinaria, esta

rdn relacionados con el desarrollo, proceso, métodozs, endlisis y subse=
cuentes operaciones para la fabricacibn, ensamble, proceso, inspeccién

y distribucién de los productos. AdemZs los ingenieros de produccién =
son responsables para el disefio y desarrollo de mdquinas eapaciales, he
rranientas, acufian y arreglan lo necesario para la moderna produccién =

en massa.

Levantamiento de Planos.= Planeamiento, desarrollo, instala.
cibn y mantenimiento de los servicios y operaciones de la Compafifa son
responsabilidades directas de la Ingenierfa de la planta. Esia cubre =
un arcplio margen de actividades, incluyendo, supervisién y conatruociédn
para nuevas facilidades de la plénh, modifiocaciones de las ya existens
tes de acuerdo con las demandas de los recientes métodos de manufactura,
control de m§todos pare disponer de loe deshechos industriales y control
de fuerza y otras utilidades.
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Cada asignaci8n directa en el 4rea de Ingenierfa abre un am=
plio campo de especializacién al Ingeniero graduado Mientras que los
graduados est{n ganando experiencis, se les da entrenamiento incalcula
ble & la cabeza de cualquier nuevo m§todo, lo mejor y los ingenieros =
me jor calificados posteriormente se les coloca en primera 1lfnea de su=

pervisi fn.
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EMPRESA NUMERO TRES EN LOS E.U. (1 ¥y 2)

A.= Antecedente Eistbérico de la empresa. (1)

Be= Adiestramiento de la Empresa. (2)
-Ce= Progrema de Adiestramiento de 1z Empresa, (2)
l.,= Adiestramiento de Supervisores Avanzados

2,= Programa Standar para Capataces.

3.= Costo de reducoibn y control de movimientos.
4= Solucibn ds problemas de producoifdn.

5e.= Decisiones dsl Capataz.

6e= Instruccidn frecuente de emplezdos.

Te= Seguridad.

8.= Orientaci8n de control y calidad,

9.= Contrato y Administracibne.

10.= Conferencias.

1ll.= Mantenimiento y Prevenoién.

12.= Notivaoidn en progresar.

13.= Casos de estudio en Belaoiones de Traba jo.

14 o= Procedimientos y politicas de salarios.,

15.= Comuniceaciones Orales para capataces y supervisores.

16.= Cursos bdsicos ds manejo para supervisores de oficina.

17.= Cursos bdsicos de mane jo para supervisores de oficina,

18.= Reportes y redaccién,

19.= Adiestramiento en valuacibn.

20.= Motivacibn.

2l.= Seminarios de Adiestramiento pera Personal Staff,

22.= Adistramiento. '

23.= Adiestramiento especializado a medida que lo rquieren las nece=
sidades.

De= Programa de Ensefianza. (2)

l,= Seguridad de la plantia.

2.= Tres: programas intensivos.

3.= I&todos de trabajo.

4.= Gufa de supervisores y conflictos de trabajo.
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Se= Habilidad de comunicacifn,.
6.= Discusi8n dirigida.
Te= Problemas personsles.
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A.= Antecedente Histbrico Generzl en la Empress 1 dg E. U,

El cambio de nombre de esta Corporacibn fué hecha a princi=
pios de 1963, coincidiendo con el 60 aniversario de esta afamada oom=

pa.ﬁia.

‘1a presente Corporacibn es una 3de les pocas productoras de
automoviles que se iniciaron un poco m&s alld de hace medio siglo. la
Compafifa tuvo su origen con la grandiosa pista de Overland Rurabout =
en febrero de 1903, fué una de las 100 compafifas que en aqusl enton =
ces compitieron en el mercado de horseless carriage. Nombrado después

el famoso Bstado de Coches ds sus dfas,.

El primer Overland fud el producto propalado por si mismo =
de un grupo que kizo la divisibn de autombviles de Overland ds la Com
pafila en Terre Haute Indiana.

Después de 5 afios de éxito, este pionero automovilistico se
vino a conocer como la Compafifa Automotriz Overland y fué una ds las
muchas industrias vacilantes que causb pdnico comercial financiero en

1907.

En aquel entonces un enérgico vendedor de autos de Elmira =
Nueva York, tuvo contrato para varios afios en la construccibn de auto
mbviles Overland cuando de repetente se les presentéd una amenaza de =
quiebra y ds inmediato se dirigi8 a Indianapolis a proteger a su perm
sonal y & sus intereses de sus clientes y obtuvo suficiente financia=
miento para mantener abierte su Compafifa y esta volvié a& revivir com=
pletando 325 autos durante el afio de 1907, sentando las bases para un

aumento metedrico en el mundo del autombvil,

En 1908 se reorganizé la firma como la Compaiifa Cverland, =

viniendo a ser gu Presidente, Disefiador, Gerente de Ventas y Agente =

de Compras.
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Durante aquel afio {1908), la Compafifa oonstruy§ 465 carros y
en 1909 la procucoidn fué de 4900 unidades. En la necesidad de mejo =
res facilidades de produccién adicionales, este enérgioo vendedor com=
pr6 la planta Pops Toledo, localizada en Toledo Ohio, en 1911, movien=
do todas las operaciones de su Compafifa a Toledo con un programa genés=

ral de expansién.

Para 1915 esta Compafifa ocupb el segundo lugar de las més gran
des, oonstruyendo un total de¢ 91780 unidades en aquel afio,.

Futuras centralizaciones de operaciones vinieron con el esta
blecimiento de la Corporacidn en 1919, siendo una combinacién de arti=
oulos eléciricos para autombviles, nuevo proceso de tranamisiones moto

res, etc. y la fabricacién de autombviles Overland.

Después se tomaron las reservas que habfa pars formar la nue
va Compaififa, siendo un total de 700.000 d6larss.

En 1922 la Compafifa introdujo el Overland Four, su méquina =
fu§ el antecesor de la famosa planta de fuerza Jeep. Durante el afio =
de 1920 se adquirié la méquina de v€lvulas silenciosas, famosa por mus=
chos afios por su fuerza, su gran acabado, su duracibn y economfa, has=
ta que fué descontinuada en 1932,.631 ocual ya se habfan producido =a=s
300,000 de estas famosas unidades,

La depresién en 1930 puso a la Compefifa limitaciones, siendo
reorganisada y reapareci8 en 1937. En 1940 con la guerra, se le cerrb
nuevamente el horizonte, empezdndose nuevos experimentos, los que die=
ron como resultado los famosos vehfoulos militares conocidos con el ==

noﬁbre de Jeep en la segunda guerra mundial,

La armada se interes8 en tales vehfoulos y como fueron tan =
acertados, la Compafifa empez6 a tener un trabajo activo. M4s adelante
les fueron dimefiendo el tipo de vhiculos que querfan. Después de una
serie de pruebas en competencia, di8 por resultado la produccién de ==
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1941 del famoso camién de un cuarto de tonelada con doble tracoidn,

Esta Compafifa vino a ser la primera empresa automoiriz manu
facturera a la construccién exclusivamente paraz uso militar e hizo ex
tensivo el uso de subcontratos pare el aumento posterior de produccién

en el esfuerzo de la Nacidn para la guerra.

Adem&s de los vehfculos militares los productos de la segun
da guerra mundial fueron el robomb, la versidn americana de las V2 ==
buzzbomb alemanas, balas de 30 y de 50 calibre, etc., producfos gene=
rales de le guerra (seociones centrales de alas de aviones de los nue
vos corsarios de la marina y los primeros fusiles de 40 milimetros, =

bombas de 155 milimetros, proyectiles para los barcos de la armada ).

Al principio de 1945 se programé una produccibn postmguerra
relacionada a la manufactura de vehfculos para la paz, ftiles a lag =
nuevas necesidades del Pais y al extranjero. A este respecto la em =
presa empezb el desarrollo de su lfnea de Jeep comercides parecidos =

al modelo militar,

En 1946 se introdujo el primer vehfoulo pequeiio comercial =
para todos los usos de la indusiria hecho completamente de fierro, ==

inovacién que fué aceptada por otros productores.

La Compafifa actualmente continfia siendo el productor de ma=
yor experiencia y m&s grande en el mundo en la produccién de vehfculos

mane jados de 4 ruedas.

El primer nombre de esta Empresa fué hecho en abril de 1953.

2s= Bl nombre de esta empresa 3, fué adoptado en el afio de
1953. i¥4s zdelante, les facilidades de la planta fueron mayores y el
interés de otro hombre industrial aument§, fuciondndose la planta en el

afio de 1953,

Tste hombre se interesd en la industria desde el afio de 1945,
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siendo en un principio Gerente y a medida gue transcurrieron los aflos

la Compafifa se fué agrandando del cual ha sido la de ﬁayor competencia
en los mercados europeos y la m&s grande de exportacibn nacional de =

vehfculos comerciales de m&s de 10,000 libras de peso.

Sus vehfculos esifn ensamblados en 26 plantas extranjeras y
se vendsn en m&s de 150 £reas del mundo libre,

La manufactura de carros de pasajeros fuf parada en el aiio
de 1955 y la empresa cambif completamente la produccidn y mercado de
vehficulos de tipo Jeep.

Desde entonces la Compafifa se ha dedicedo con més intensidad
a la investigacibn y programas de Ingenieria para el desarrollo conti

nuo de vehiculos versftiles y dtiles.

Un mayor resultado 1o han obtenido en Octubre del 1962 en to
dos los nuevos carros, siendo modernos en cualquier aspecto ya que ==
fueron los primeros en introducir la transmisibn automd&tica, la suspen
8ifn de las ruedas frontales y independientes en combinacidn con la do
ble transmisibn, variando su peso de 400 a 8600 libres de peso de la =

nueva serie de camiones.

Por 1o que respecta & los progreamas de Adiestramiento y Capa

citacibn, esta Empresa(l)no cuenia con programas esiablecidos,
Las necesidades & resolver lo hacen de la siguiente manera:
¥andan a la mayor parte de su personal a capacitarse a los =

centros ya establecidos en los E, U., mi&xime gue es una Empresa media=

Nae
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El personal administrativo medio pueds también a menudo a=
gigstir a estos mismos progremas o a seminarios especiales relaciona=

dog con la administracibn espeoifica a su nivel,

la principal supervisiln ds la mayor exposiciln al desarro
1llo ds programas de eupervisifn des todo el personal. Aunque no es la

finica en esta &rea.

Esta gente va a ser la llave del éxito o falla de ocualquier
organizaoién industrial, constituyendo el principal eslabdém en la cam=
dena entre el Gerente y empleadoe. Ellos son el grupo administrativo
que tiene contacto directo con los empleados y son los responsables pa

ra el éxito ds los direotores administrativos.

Tres de las plantas de esta Empresa tienen clubs de Directos=
res que se reunen cada mes y Conferencistas prominentes que van a di=
rigir esas reuniones dando muchos programas educaoionales para todoa

los niveles de directores o empresarios.

En lo siguiente se presentan progremas tipicos que se ban es
tado empleando a través de los afios, siendo flexibles por los cambios
que se van presentando debido & las condiciones y situaciones ds emer=

gencia.

Ce= PROGRAMA DE ADIESTRAMTIENTO EN LA Z'PRESA 2

El siguiente programa de adiestiramienio es el que se ha reoco
mendado para 1964=1965 y estf dssignado & encontrar los miguientes obs

jetivos b&sicos de entrenamiento.

A.= Crear en alto grado el conooimiento ds costos en el Supervisor.
B.= Desarrollar en el Supsrvisor un conocimiento y la necesidad para
la creacibn y la solucifn de problemas en su trabajo.

Co= Contimuar desarrollando técnicas de Supervisiln.
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- ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA 2.

El adiestramiento de la Empresa 2-est4 enfocado a toda su
gente. Se le ofrece a todo el grupo de empleados en muy distintas

formas, en base de un afio de entrenamiento,.

Cada una de lasg: plantas as{ como la oficina central tiene
personal de adiestramiento especifico que va a reportar sus resultas
dogs respectivos a su director de Relaciones Industriales, coordinan=
do sus fuerzas con el Gerente de Educacibén y Entrenamiento y con el
Supervisor respectivo gquien a su vez reportard al Vicepresidente de

Relaciones Industriales.

El Staf de entrenamiento se reune cada 3 meses para la dis
cusibn de los progresos de los problemas ocorrientes y formular progra
mas futuros en base a las necesidades de cada planta. Se intentan =
planes de entrenamiento para aflos sigulentes y se revisan en la plan
ta reapedtiva con el Gerente de Trabajo y su personal para sugestios=.
nes y ultimar aceptaciones, programas continuos tales como programas
de Asistencia Bducacionzl para personal gque deseen un entrenamiento =
superior especializado., Se da también entrenamiento de aprendisaje =
para hombres jévenes para capacitarlos y programas de co=entrenamien=
1o para gente joven que est4 en estudios de bachiller y que desea una

vista prdoctica dentro de la industria a lo largo de sus estudios.

Pueden ser descritos como programas en coordinacién y
control por nuestro personal de entrenamiento con una pequeiia instruc
¢ibn directa dada por el consejo.

Bl adiestramiento para ejecutivos {Gerentes), est{ u =
sualmente limitado & Seminarios Administrativos o Conferencias oondus=
cidas en premisas de la Compafifa por conferencistas de fuera y con ==
proyecciones de peliculas. Iste mismo personal frecuentemente asiste

a los seminarios de la Asociacién Americana de Administraciébn.
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Continuar con la politica de la Compafila para comunicar los ob=

jetivos al supervisor.

Para encontrar estos objetivos se recomienda el sigulente ti

po de ensefianzat

lem

2,m
3"’

4a=
Se=

6.’

lo.=

20-

3-"

Adistramiento continuo al gurpo Supervisor presente a un nivel =
més avanzado.

Nueves cursos para Supervisibn de oficina.

Un programa especializado en resistencias de soldadura para técqi
cos y personal que trabaja con soldadura en la propia planta.
Programas de ensefianza para supervisores de nuevo ingreso.
Adiestramiento avanzado de Seminarios para personal de nivel supe
rior.

Adiestramiento especializado a medida que las necesidades se pre=

senten.

ADIESTRAMIENTO DE SUPERVISORES AVARZAIDOS.

32 horas (sesiones de 1 hora por 32 ssmanas que se iniciaron
la semana del 5 des Octubre de 1964 hasta Junio lo de 1365 para =
un grupo de 20 alumnos.

En seguida se enouventra una lista de oursos recomendados con
una corta sinopsis indicendo su contenido y la ayuda visual que

se usard.

PROGRAMA STANDAR PARA CAPATACES 2 BORAS.

Un programa continuo nfimero 1 que trata del rapel del Inge =
niero Incustrizl y del capaiaz en lo implemento de standar de pro
duceibn,.

Pelfcula.= Aspectos b4sicos en la manufacturs (producciédn).

COSTO DB REDUCCiON Y COFTROL DE KEOVILIIENTOS 2 EORAS,
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la responsabilidad del capata, es esforzarse continuamente
en reducir el costo y oontrol del departamento de Movimientos pa
ra zSegurar me jores ganancias.
Pelfoula.= "Combinacibn de control de Costos y Gananacias".

SOLUCION LE PROBLEMAS DE PRODUCCION 4 HORAS.

Las bases para este programa son el concepto de gue todos los
empleados y supervisores deben constantemente esforzarse parz nue
vos y me jores medios para fabricar los productos.

Este programa abarcz problemas importantes como son: Los ==
factores psicolégicos que aparecen en la produccién y de como po=
drenos obtener ideas técnicas para resolver esos problemas. Se =
dan cursos intensivos por participacifén tebricamente y préctica =
mente ds una forma relativa.

Peliculas.= "Fuevas Ideas Produccién y Trabajo".

DECISIONES DEL CAPATAZ 3 HORAS.

QYud cosa o8 decisin y cbmo podemos hacerla lo mejor posible.

Decisiones en el méds corto tiempo posible es el objetivo de
este programa. Algunos de los capataces toman decisiones tales co
mot Haciendo Ejercicios fuera y dentro del trabajo del cuel se po=
drfn ir usando después.

INXSTRUCCIOXN FRECUENTE DE EAMPLEADOS 2 HORAS.

Por medio de rotacifn se hace este curso. Su importenciz es=
triva en dar a los empleados dichos cursos en una forma clara y pre.
cisa, con instrucciones ficiles de entender. Estf basado en el fa=
moso concepto 6D", por ejemplos Determina neoesidades. Define ETo
pbsitos, Explicaciones detalladas. Trabajo demostrativo. Discu =
siones con los empleados y pfacticas,

Pelfoula.= "Principales habilidsies™, Entrenamiento de empleadbs (A.¥.)
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T.= SEGURIDAD 2 EORAS.

BEste tema debe ser continuamente trazado y entandido por el
capataz. -Los ocursos deben de comprencder la prevencién de acci =

dentes y deben de durar las sesiones de 2 a 1 hora.

8.= ORIENTACION DE CONTROL Y CALIDAD 2 HORAS.

El capataz tiene la responsabilidad de mantener en alto los
sténdares de la calidad en los productos.
Pelfcula.= Kantenimiento de los stdndares de calidad.

9.= CONTRATO Y AIRMMTINISTRACION 3 HORAS.

El papel del capataz en la administracibn de contrato de tra=
bajo.

Discusibn de los derechos del administrador.

Disciplina, injusticias, procedmientos y la responsabilidad,
es del capataz en estas freas,

El uso extensivo es hecho en rol de turnos, participacibn de

gTUpOs.

10.= CONFERENCIAS 1 HORA.

Bste programa es seguido por una plé&tica dada por el Dr. Ralph
Nichols en el Club de Gerentes. Se escuchard y discutir{ la psico
logfa del que escucha, cémo y porqud escuchamos y qué escuchamos.

11, NANTENIMIEETO Y PREVSKCIOR. 1 HORA.

Se hac¢e uso del personal del departamento ds mantenimiento.
Bste programe bar{ sl capataz conocedor de sus responssbilidades

para prevenir pérdidas y detencidn de trabajo antes de gue ocurran
Se darin sugestiones como pare reconocer dificultades y qué hacer

ante ellas.



12.=

13'-

14-‘

15'-

16.=

226

MOTIVACIOR EN PROGRESAR. 3 HORAS.

Esta es una continuacifn de la motivacibén #1 y #2. Se hace
uso de casos estudiedos y el papel que juegan para mostrar al =
supervisor c¢fmo obtener el mejor esfuerzo de sus empleados para

asegurar al méximo la produccibn.

CASOS DE ESTUDIOS EN BRELACIONES DE TRABAJO. 3 HORAS.

El propdsito de este programa es ds mostrar al capataz los
cesos estudigsdos en situaciones dificiles, la necesidad de man=
tener objetivamente el trato con los empleados y con los repre=

sentantes sindicales.

PROCEDIMIEXTOS Y POLITICAS DE SALARIOS. 1 HORA,

Este es un curso de nueva adguisicibn en las politicas de =
la Compafifa. Se aplioca al salario de los empleados y superviso
res, por ejemplo tenemos el salario de enfermedad, por ausen ==

cias, seguro, préicticas de empleo favorable, etc.

COMUNICACIONES ORALES PARA CAPATACES Y SUPERVISORES DE OFICINA.
3 BORAS.

Este es: un curso intensivo en cSmo comunicarse efectivamente
por medio de la palabraj abarca juicios de introduocién definien
do y asegurando un completo entendimiento y cbmo aocercarse a cas=
da persona individualmente, (como individuo para alcanzar los re

sultados deseados de la oomunicacién).

CURSOS BASICOS DE MANEJO PARA SUFERVISION DE. OFICINA.= 24 HORAS.

( 1 bora de sesién por semana para 24 semeanas). Nov.2/64 Mayo 1/65
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Es recomendado este afio en que se inicia una nueva serie ds
entrenamiento para Supervisibn de oficina, quienes anteriormsn=
te no se les hadla ofrecido. En esta oategorfa inclufmos aque=
llos supervisores oficiales en Ingenierfa, Costos, Personal y =
Administracifn de la f4brica, quienes no habfan recibido ins ==

trucoibdn antes,

17.= CURSOS BASICOS DE MANEJO PAR4 SUPERVISORSS DE OFICINA. 17 HORAS.

Este es un programa intensivo que cubre las habilidades ng=
cesarias que un Supervisor de Oficina deba tener: capacidad pa=
ra planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar el esfuer

zo de su empleado.

18.= REPORTES Y REDACCION. 4 HORAS.

Este programa es designado especialmente para improvisar im
portantes habilidades de comunicacién. Las £reas cubiertas se=
rén brevemente exactas y f4ciles ds entender.

19.= ADIESTRAMIENTO EX VALUACION. 1 HORA,

Este programa es para el supervisor de Salarios de Personzl
y cubre &reas tales como: qué es la valuacibn, metas de la core=
poracibn, cbmo evaluamos eficieniemente y obramos con situacién

de valuacién.

20.= KOTTIVACION. 2 HORAS.

Hay importantes discursos de conocimiento que necesiten 'oti

vacibn y que acontece cuando esa necesidad es importante.

21.= -SEMINARIOS DE ADIESTRAMIZNTO PARA PERSONAL STAFF. 5 EORAS (1 POR

1E3).
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(semana de Oct. 5/64 terminando semana de Feb. 8/65).

Este es propuesto para ofrecer un seminario de adiestramien
to especializado para miembros del personal del Sr. Poupard ===
Staff. Estos seminarios deberfn ser similares a aguellos presen
tados que  ha sido ofrecidos en la oficine de Detroit a nivel de
la corporacifn. ZEstas juntas consistirdén en una comida mensual

a las 5 p.m. en un restaurant cerca.

51 programa de estas Juntas consistird en la proyeccidn de
pelfculas de la Asociacibn Americana de Administracibn con el =
tema apropiado y despuss debe seguirse con una discucibén en me=
sa redonda conducida por diferentes miembros del Staff en cada
Junta.

las pelfculas son aproximadamente de media hora de duracibn
y el programa serf completado hasta las 7 p.m. se sugiere que =
esas pelfculas sean usadas en el siguiente programa.
Pelfculas: Le Funcibn de Administracibn. lr. E4d Green V. P.
Administracién de Tiempo
Bases de Zjecucibn
Comunicaciones Dirizidas
Yedidas de la manufactura

ADIEZSTRAVIENTO. (horas 26. 1 o dos horas de sesién por semana pa

ra 13 semanas).

Este es el contenido del departamento de adiestramiento en el
programa Parker que es la base fundamental dnila cual est8 asen
tados futuros programas de adiestramiento en supervisién, no obs
tante se propuso que todo nuevo miembro de supervisibn se citen
para después (febrero de 1965) siendo ofrecido en curso efectivo
Parker en Octubre 5 de 1964 como complemento ds ese curso deberi

colocarse .a el supervisor a sesiones mis avanzadas.
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23.= ADIESTRAMIENTO ESPECIALIZADO A LA YEDIDA QUE 1O REQUIEREFN LAS NE
CECIDATES.

Se precisa al Dspartamento de Adiszstramiento continuar a tal
progrema de adiestramiento como sea requerido durante el aiio de
adiestramiento. Por ejemplos
Fuevo Programa de Iniciacibn
Introduceibn al nuevo contrato
Resistencia de Soldadura )

Programa de Orientacién para Supervisores Aprendices

Adiestramiento en X¥anejo des Carros.

Ademés de estos programas de adiestramiento familiarizado ==
que se enumeran arriba, el departamento de ensefianza continuarf
dirigiendo sus esfuerzos en otras direcciones, talss oomos
le= Desarrollo continuo de una biblioteca en administracibén con

libros orientados al desarrollo de supervisores por si mismos.
2.= Coordinacibn de programa de aprendices en grupos de habilida

des a través de esfuerzos (Aprendices de Supervisores),

3.= Servir como conse jero supervisor en el 4rea del desarrold de

la autosupervisién.

D.= PROGRALA IE EKRSERANZA,

El siguiente programa es propuesto como un programa intensivo
para Supervisores en los siguientes 10 meses. Se considera elédstico ya
que pueds ser alterado & medids que las necesidades se presenten. Estd
implfcito en este programa que todo el personal Supervisor de Planta =«
asiste & 1 hora de entrenamiento cada semana durante todo el curso.
l.= Marzo 16 a Abril 13.
l.= SEGURIDAD DE LA PLANTA,

8 )ex Juntds de 1 hora 4 dfas a la semana.
b).= Todos los supervisores de planta se les programard en ests

nueva cerie de juntas que serdn dedicadas a nuesiros problemas in
mediatos en esta &rea. Los temas discutidos serd la designacibn
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de responsabilidad para seguridad anunciado recientemente, la res
ponsabilidad de los representantes personales a las actividades =
diarias de seguridad, nuevos reportes y materiales disponibles a=
través del Departamento de Seguridad y a los problemas serlos de
seguridad del momento.

Abril 20 a Junio 29.

TECNICAS DE ENSENANZA,

a).- Aproximadamente 345 supervisores no se les ha entrenado en
este aspecto y se les programard juntas de 1 hore 10 veces a la =
Semana .

b).- Este programa estf elaborado para hacer profesores de super
vigibn y darles los conocimientos bdsiwos de las tdonicas de ense
fianze.

AunqQue a un supervisor no pueda hacer toda la enseflanza en esta =
4rea, este entrenamiento le dar{ los antecedentes para reconocer
un buen trebajo de entrenamiento cuando 61 pueda dar alguno, Se
ha dividido en tres fases bédsiocas: principios de aprendisaje, el
método de los 4 pasos de la ensefianza y el mdtodo de préctica.

METODOS DE TRABAJO.

a).= Aproximadamente 270 supervisores han tenido entrenamiento en
las tdonicas de ensefianza y est4n listos para los cursos mfs avan
zados,

b)e= M8todos de trabajo es un programa de 10 horas que se le da
al capataz oon un método en el cual &1 puede hacer uso més efecti
vo de los hombres, materiales y médquinas,

El curso se dirige a mejorar el método de hacer una operacién sin
gastar grandes cantidades para el nuevo equipo y estd basado en la
pramina de que siempre hay un mejor medio. Este curso sigue 16gi
camente al reciente curso completo en estd{ndares de trabajo y enm

lazarlo con metas al programa propuesto por la Gerencia.

3.= GUIA DE SUPERVISORES Y CONFLICTOS IB TRABA&O.
Aproximadamente 250 nuevos supervisores nunca han tenido entrena=
miento b4sico en-estos aspectos. Se propones que con las sesiones
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previamente descritas, estos nuevos supervisores reciban instrucs
cibn de conferencistas seleccionados que treabajan parte de su tiem
po en 10 sesiones de 1 hora semanariamente.

3.-‘Ju1io 1 a Julio 15,

Se entiende que un nfimero indefinido de candidatos para supervisidén
deban disponer para un programa de entrenamiento intemsivo de 80
horas de trabajo durante el perfodo anterior del cambio de modelo

(de carros).

4.= Agosto 31 a Noviembre 9.

HABILIDADES DE COMUNICACIOR,

&).» Aproximadamente 480 supervisores ¥ 25 nuevos supervisores =

mis no han tenido entrenamiento en esta 4rea y deben de programar

se para reuniones de 1 hora 10 veces a la semana,

b)e= Estae unidad trata con 10 tSpicos que juegan una parte impor
tante en el trato con gente. Cubre temas importantes comos enten
dimiento de la gente, dar 6rdenes, la raz8n de injusticias, disci

plina, interpretacibn de la polfitica de la Compafifa y la parte de

supervisores en comunicacibn con la organizacibn.

2.= DISCUCION DIRIGIDA,

a)e= Aproximadamente 135 supervisores deben programfrseles para
continuar el programe avanzado.

b).= Esta es una unidad de 20 horas con mBltifples objetivos. Va
a dar a los supervisores un equilibrio y estabilidad para condu =
cir reuniones, conferenciar con individuos o grupos, coordinar dis
cusiones y la solucién de problemas. Asf como también concibe el
trabajo del instructor individualmente con cada supervisor afin ==
fuera de clase.

5= Noviembre 16 a Enero 25.

l,= PROBLEMAS PERSONALES.

a).- Aproximadamente 225 supervisores no han tenido entrenamien=
to en este curso.

b).- Este es un estudio de 10 horas de los problemas encontrados



232

por la supervisibn en el trato oon la gente. Se dedican 6 horas
a los problemas humanos. En las restantes 4 horas el supervisor
practioca métodos en problemas actuales de trabajo (equilibrfndo=
los) y qué cosa es lo que pueds hacer ante sllos.

2.= Durante este perfodo el programa continfia en discusiones di

rigi das,
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ADIESTRANIENTO EN LA COWPARIA NULERO CUATRO EN L0S E. U,

ADIZSTRANIERTO DE LA COMPAFIA Y COMO SE AYUDA A SU CEFTE A DESARROLLARSE.

Nosotros escuchamos y leemos en estos dlas una cantidad numerc
sa de folletos acerca de la necesidad de adiestrar a la gente, ayudando
tar.%o a hombres como a mujeres a adquirir nuevas habilidades y conoci ==

mientos que estdn necesitando en el mundo moderno del trabajo.

Esto naturalmente hace preguntar ;qué hace lz Compaiifa nfimero
cuatro acerca del adiestramiento y readiestramiento de sus empleados? y
la Compafifa contestarfa asf{: actualmente nos encontramwos haciendo estu=
dios en estas actividaieé que més adelante se finalizardn, no olvidando
que cualquier tarea que sea, vendrd a ser pa.a cada guien, decisiva para
desarrollarse y actualmente el adiestramiento viene & ser le llave para

toda oportunidad.

Los siguientes datos nos dardn una idea general de todas las

cportunidades que esta Compaiifa tiene.

l.= En la localidad de la Compafifa 4&% de empleados asalariados progre
san por su trabajo que desarrollan semanaridmente.

2.= En 1564, hubo 3,300 empleades a quienes ascendieron a trabajos por
hora.

3.« Se estime gue en un promedio de cfa de trabajo md&s de 60 emrleados

reciben ascensos.

[ 4
La Compafifa hace tiempo que reconocié la necesidad de conti =
nuar su adiestramientc y readiestramiernto continuo para asegurar la fuer
za laboral para hacer trabajos sn forma aprepiada y ayvidar a los emplea

308 a progresar a su propio desenvolvimiento.

Arora en 1965 las actividacdes de adiestramier."o ce lg Comparfa
son mis extensag y alcanzan a un mayor nimero de gentes. va descie el en
sefiacriento mds simple de los nuevos ermrlezdos para que LEZer su trabajo

hasta el adiestramiento especializado tSconico para ingeriercs cientifis=
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cos graduados de los colegios.

Gran parte del adiestramiento de la Compafifa se hace directa=
mente en el trabajo, entre el empleado y su supervisor inmediato sups =

rior.

Dia tras dfa el programa de readiestramiento prepara a emplea
dos para nuevos trabajos que requieren diferentes habilidades, liles =
de horas se emplean en esta clase de adiestramiento. Por ejemplo la ex
periencia de cualguier planta ensambladora que esta operando de un turs

no a dos turnos nos darf{ una idea de este panorama.

En esta planta por un perfodo de 4 a 6 meses de un total de =
1057 nuevos traba jadores por hora fueron empleados. Este grupo recibid
67280 horas de adiestramiento de trabajo o sea aproximadamente 64 horas
por empleado.

En muchos casos cuando un empleado se le estd readiestrando =

para un nuevo treaba jo, igualmente se le da en este nuevo adiestramiento.

Cursos Formwales de Adiestramientos ademds del adiestramiento
en el trabajo se les da & muchos de los empleados que lo solicitan, pu=
diendo ser cortos o largos, desde matemiticas hasta ensamble de carros,

desde trabajo de tareas de escuela hasta reparacibén de carburadores.

No todas las divisiones de la empresa y plantas, ofrecen idén
ticos programags de adiestramierto en la planta por obvias razones. El
tipo de producto hecho dictard en gran parte el tipo de adiestramiento

que se ofrece.

Gran parte de las plantas ofrecen cursos tales como: lectura
de planos o dibujo mecénico que son fundamentales para el entendimiento
de muches de las funciones de la planta como un e jemplo, para mostrar =
le extencifn de estas actividades, el programa formal de adiestramiento
en el 58l18n de clases para gentes con un horario de 4 horas en una de =
las plantas, la Compaifa emple6 2400 horas, consistiendo en 22981 de ho
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ras de adiestramiento especializado para 638 empleados en un afio. El a=
diestramiento fué dado desde clases de una hora y lecturas libres a la =
ensefianza de operaciones a cémo manejar las miquines controladoras en ==

cursos que pueden emplearse hasta varios meses.

Esto es por medio de programas tales como aquellos de los que

se emplean para operadores con posiciones de mayor responsabilidad,

Oportunidades para mejorar el trabajo se ofrecen a cienios de
hombres jévenes cads afio en la planta de Aprendices ds la Comparnifa. lu=
ckos de los que han llegado a las plantas sin ningupa habilidad desarro=
llaaa, han terminado su adiestramiento de aprendisaje y ahora tienen tra
bajo de responsabilidades como traba jadores, capataces y enr algunos ca =

808 posiciones de mayor nivel.

En el momento actual alrededor de 3500 empleacdos estdn enrola=
dos activamente en la planta de aprendisaje. El adiestramiento que se =
les da est haciendo herramientazs, hacierdo dados, reparando mdquinss y
plomerfa. Los arrendices reciben excelente paga por las horas de aliess
trariente en la planta y afin por el tiempo que ocupan er su instruccién

en los salones de clases,

La colegiatura y su registro estf cubierta por la Compafifa y =
un pago especial, es hecho por la empressa parz le conpra de herramientas
para 8l aprendiz, Las oportunidades bajo el plan de aprendisaje de la =
Empresa son egspecialmente buenas parz los muchachos de la escuela secun=

daria con buenas calificaciones en matemdticas.

Ademés cdel Plan de Aprendisaje, la Comparifa tiene también “E1

¥étodo de Grado Supericr" pars desarrollar a vendedorss h&diles.

Los empleos calificaios son dados en el adiestramiento en el
trabajo en clesificaoiones hfbiles y a esto se le llama "Empleo en el A
diestramiento" o Programz E.l.T. Bste programa ha daio oportunidad a =
cientos de individuos, gquienes pror algunas circunstancias o limitacio =

nes fueron inczpaces de servir en un aprendisaje formal, pero quienes a
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trzvés de diligentes aplicaciones, han adquirido la habilidad y destre=
za de mecdnicos entrenados., Tales empleados se les elige para ser re =
clasificados como jornaleros después de que han servido en una clasifi=

cacibn particular especial por 10 afios.

Bay aproximadamente 6300 empleos hora que han participado en
el programa E.I.T. Oportunidades para técnicos y personal en administra
cifn para participar en programas de propio desarrollo son también dis=

ponibles. -

De hecho en }os iltimos afios un gran nfimero de administradores
han participado por lo menos en un cu¥so intensivo cada afio. Un alto =
porcentaje de las horas de adiesiramiento para el grupo de administrado
res estf{ dedicada a lo que pueds ser llamado Desarrollo Administrativo,
teles como entendimiento de las responsabilidades del Supervisor, proce
sos de me joramiento de produccibn, mejores relaciones entre los emplea=

dos y control de m8todos de costo adecuado.

En 1964 aproximadamente un millén y medio de horas hombre .de
adiestramiento fueron dadas en lw’categoria de Desarrollo Administrativo.
Naturalmente el hombre que particiﬁa en esos cursos, me jor$ su habilidad
y capacidad para manejar mayores trabajos y merecer promociones dentro =

de la planta a medida gque el tiempo pasé.

En la planta en donde una gran ocantidad de trabajo técnico se

bhace, debe de ser mayor el adiestramiento t8cnico especializado.

En un perfodo de 12 afios en une planta que emplearon aproxima
damante 5000 asalariados, por e jemplo, 29 cursos t&cnicos fueron dsdos
degsde 2 hasta 72 horas.

K¥ingfin curso adicional se ofrecif despuds de las horas de tra
bajo y un nfimero des empleados participaron en ocursos espeolsles dados =

en las universidades y oolegios cercanos.

Distintos seminarios técnicos, lecciones y pelficulas de cine,

se presentaron tanto dentro de la planta como fuera; posteriormente am
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pliaron la actividad de adiestramiento pare esos empleados. Este adies
tramiento ocontridbuyb bastante para darles mayores oportunidades. Una =
gran mayorfa de jefes administrativos participaron en los programas de

adiestramiento.

Administradores Generales y Administradores de Planta se unie
ron con otros en cursos especiales que trataron entre otras cosas, solu
cibn de problemas, comunicaciones, administrecidn de personal y otros =
cursos de una y dos semanas ofrecidos por el Instituto de la Compafifa,
el cual es el nervio central de los programas de adiestramiento de la =

empresa atrayendo a cientos de eJecutivos de alto nivel cada afio.

Como regla los ejecutivos de mayor 8xito son aquellos que han
formado el h&bito del propio mejoramiento en forma continua através de
lecturas generales as{ como el estudic y programas de adiestramiento ==

formal.

Han aprendido que no es justo Unicamente une puerta sino una
serie de puertas gue se habran a su paso o al paso de cada individuo e=
que haga un serio esfuerzo para me jorar su habilidad y aumentar sus co=

nocimientos.

Habiendo alcanzado una meta, el ejecutivo oon visibn levanta
su vista a una meta mfs alta y procede a prepararse el mismo para estar

listo cuando se le presente una prbxima oportunidad.

Un programa popular de adiestramiento en el cusl participan =
1500 empleados cada afio, es el curso de la Compafifa del Dale Carnegie.
Cada partzcipante personalmente paza una parte substancial del costo, =
El curso tarda 12 semanas y la meyorfa de sus miembros permanecen DOT =

lo menos § horas a la semana en c¢lase 0 en preparacibn.

Ellos encuentran en esos programas uns gran ayuda para adquis
rir habilidades en comunicacibn, relaciones humenas y cualidades para =
dirigir. Generalmente el nombramiento de clases incluye & mismbros del

grupo de administrzcibn.
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El adiestramiento que se da a gente de la Compafifa con especial
talento o capacidad es un programa infinito con multitud de facetas. Eay
becaa, incluyendo la del Inatituto de Tecnologfa por las cuales emplea=

dos con talento pueden hacer traba jos avanzados y de categorfa.

Hay planes eduncacionales cooperativos en 21 cclegios y Univerw
sidades en los que se dan cursos de tiempo completo a olentos de diferen
tes empleados bajo responsabilidades de la Compaiifa. Y estd el plan coo
perativo del Instituto de la Compafifa, que capacita a estudiantes para =
obtener experiencia préctica con facilidades en bases de parte del tiem=

po que mientras asisten al Instituto de la Compafila.

Garantizando grados en Xecinica, Ingenierfa Industrial o Eléc=
trica. La escuela ha sido gufa para miles de miembros del grupo adminis
trativo de la Compafifa, incluyendo a muchos que ocupan actualmerte pues=

tos ejecutivos.

E1 Instituto de la Compafifa tiene una capacidad para 2665. A =

proximadamente 800 son de nuevas admisiones cada afic.

Oportunidades para el propio me joramiento se ofrece mis allf =
de oficinas y fébricas. 30 centros de adiestramiento de la Compaiifa, lo
calizadas en ciudades claves alrededor del pais dieron adiestramiento el
@ltimo afio a cerca de 133,000 enrleados de la Compaiifa.

Estos centros, aparte del adiestramiento mecédnico en el culda=
do y reparaciones de automdviles, da instruccién en estas dreas 2e imrpor
tancia a concesionarios tales como: en ventas manejo de refacciores, Zon
tadurfa, servicio en edministracibn, etc, 5

1z filosoffa es dar oporturidades pare el propio mejorwmie:sle,
El mejoramiento es tan profundo en la administracifn de la Compafifa, que
su influencia se extiende més alld de las plantas y de los concesionarios
dentro de las comunidades, la nacién y el mundo. Por ejemplo cade afio =
cientos de estudiantes reciben su parte financiera en la forma de beces
para abrirse camino através de ellas para el desenvolvimiento de sus ca=

pacidades. Otra avenida através de la cual la alta educacibén es ayudada
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y €8 dirigida a muchos colegios y Universidades. Ademés programas de
muchag clases son conducidos y encafigndos al prorb desarrollo en muy

distintos rodos,

La carrera de carros de caja de jabdm y la comunidad de arte=
sanos, guifan a loe jbvenes a la simulacibn y estimulacidn del "progreso
previo", cientificamente se les muestra a los estudiantes esto, por mes
dio de pelfculas, informacién, revistas, panfletos y ofraa especiales =
publicaciones a una variedad de sujetos, fesponsabilidades de programas
para peraonas jévenes en el campo y un patrén de programas en proyecto
y actividacdes de adiestramiento; todo intento a probar, son oportunidas=

des que se les dan a la gente capaz para mejorarse asi mismo.

Esta es la verdad que en la Compaiifa los que deseen un grado
mayor pueden ser complacidos centribuyendo a su mejoramiento y no Unica

mente a la gente en general del personal,

El desec de sobresalir es le caracterfstica del grupo de ade=
ministracibn de la Compafifa, habiliténdola a satisfacer a los individuos
y accionistas y a preveer labores fijas y labores de prueba afio tras ==

afio.

Oportunidades pare el desarrollo de si mismo en la Compaiife,
lo lleva por todos lados. Si se desea conocer qué oportunidades espe=
ci{ficas estén abiertas, prezunte a su supervisor, &1 puede mandarlo a
la Oficina de Personal para une mds completa infecrmacidn o para darle

revistas o panfletos acerca de las actividades especificas,.
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l.-Breve Historia del Adiestramiento,Ca-

pecitacién y Desarrollo en México,






243

d.= BREVE HISTORIA DEL ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION Y IESARROLLO EN
MEXICO.

la necesidad a estos problemas han ido surgiendo poco a =
proco aqui en nuestro pais, debido al ocambio tan grande que se estd
operando en la expansién de todas las industrias, especialmente en
1a industria del automévil. Y debido a la lentitud con que eptf aws
conteclendo, afin no podemos comentar algo sobre este aspecto, vinien
do & contribuir otro faotor importantie y es de que a pesar de que =
los industriales estfn palpando esas necesidad, no aceptan todavia
la idea de que tanto el obrero como el Bjecutivo, deben de preparer
se continmuamente a medida de que las exigencias lo esién requirien
do, tendiendo siempre & modsrnizar los métodos de acuerdo con las

normas de ocada organizaocibn,

Aquf en México la palabre que més frecuentemente go estf
usando es “entrenamiento®, que viens a ser sindnimo de adiestramien
to, entendiéndose de la siguiente maneras Es la adquisicibn de ha
bilidades en el trabajo, mfa bien de carfcter fisico, refiriéndose
a empleados y obreros.

Como las exigencias lo estfn pidiendo, es importante has=
cer notorio que pocas empresas, cuentan con este tipo de adiestra=
miento, ya que ni el mfs elemental les dan (orientaciln o induc ==
cifn) sin ver que es esencial pare cualquier obrero que entra por
primers ves a una compafiia, por la serie ds fenbmenos psicolégicos
que se van a presentar. Por ejemplo tenemoss BEn alguns organiza
cifn al iniciar un obrero su labor ya designada, es importante an
tes, haber pasado por un entrevistador oconaciente, del cual se va
& encargar, hacidndole saber de la integracisn (puntos importantes)
de la empresa en la ocual va a trabajar y a quien debe dirigirses =
er caso de tener dudas, etc. Asi que de esta primera impreaifn =
que reciba el odbrero, van a dspender muchasg: actitudes, ya sea al
buen o mal funcionamiento en su trabajo, por tal motivo ocrecmos =
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conveniente enfatizer que siempre se debe hacer una buena entrevista

con personas preparadag.

A la fecha tenemos que la mayorfa de las empresas han opta
do por mendar a su personal a adiestrerse al extranjero, o en ocasio
nes en algfn centro de aquf, indebidam:nts, porque los resultados van
a ser desfavorables, por la simple rezén de que el ambiente en que ==
van a preparerse va a ser diferents y no hay mejor ensefiangae que le =

que se recibe en el propio trabajo.

Abora, refiriéndonos a Capecitacibn, este término se va a =
entendsr de la siguiente manera: BEs la adquisicibn 48 conocimientos
t8cnicos=cientificos. Estos puedsn adquirirse tanio en la escusla co
mo en la propia préctica, viensn a ser conocimientos especicligados,
d4ndose a niveles superiores ocuando se necesita gente pars ocupar sa=

puestcs superiores.

las empresas también tienen sus deficiencies en esto, ya que
mandan & su personal al extranjero, olvidindose ds la serie de facte
Tes que van & intervenir. Primeramente tenemos que ese personal va a
asimilar ideas diferentes a nuesiro medio y todo esto vendrd a. cau =
sar trastornos y pérdidas de tiempo al tener que hacer modificsciones,
tanto al ajustarse & las normas de la empressa, comc (si va a ensefiar)
tener que hacerse entandible a la gente que vaya a dar sus conocimien
t$os8, siendo entonces doble la inversiln.

En sl Desarrolle ds Bjecutivos (niveles supsriores) sucedes=
rdf lo mismo, m&xime qus afir no le han dado mucha importancis, olvidén
dose por completo que estas personas son los elementos b&sicos do ===
cualquier industria a la que psrienszoan, porque van & ser el perso =
nal prinocipal, dsl ocual girard a la buens marcha de la empresa, por =
su gran yesponsabilidad.

Creemos importante por tales rszones, subrayar la posiocién
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que todo ejecutivo tiene, ya que afin muchzs ocompafifes lo ignoran. Es
la de guiar a la compafifa hacia el progreso, desarrclldndola de aocuer

do como las necesidades lo estén rquiriendo.

En nuestro pafs tenemos que de cada 5 s jecutivos que surgen
3 fracasan por la misma ignorencia en que se encuentran y adsmés que

son oconformistas.

Ls palabre Desarrollo es importante entenderla, porque va a

encerrar una serie de requisitos de la persona.

Viene a ser la oomprensién Integra del hombre en todos sus as
pectos, deo Personalidad, Educacién (principia en el anflisis del tems
peramento, la formeoién de una serie de h4bitos, voluntad, etc.)

Al menoionar la existencia ds estos problemas, es convenien
te tratar de tomar las resoluciones lo m4s acertadsmente 6 =
irloes resolviendo lo m&s prdctico posible por la urgencia tan inmedia
ta que se estf rquiriendo, simplemente tratando ds adapiar le serie =
de métodos que ya exiamten oon gente eficientemente prepareda para ast
még adelante, poder sentar bases firmes de acuerdo con lag necesgida =
des de cada empresa, ya que todo esto servird tanto para el presente
coamo para la prevencilén de nuevos acontecimientos que seguirdn surgien
doa

Ahora se han establecido CEFTROS DE CAPACITACION elaboredos
por la Seoretarfs ds Bducacién Péblica., Indudablemente que la idea =
de este plan es la de incorporar al desarrollo econfmicosgocial macio
nal, & los millares de Jj8venes de escasos recursos econdmicos. Este
plan responde a una medida bZsica en la necesidad de preparar téconics
cos; Gnioa manera m&s que puede eufocarse al desarrollo industrial de

un pais.

Desde un puntc de vista prfciico, esto plantea una serie de
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dificultades t8onicas que deoberdn ser resueltas de maners idbnea para
poder combinar oon ellas los aspectos PEDAGOGICOS, TECNICOS, ECONOMIw

C0S y PSICOLOGICOS.

Ante esto es necesario tamar en cuenta que la educacibén va a
ser por modo radical, diferente de la acadfmioca ya que esto implica =
una serie de consideraciones somfticas y psiquicas que deberdn ser co
rrectamente analizadas por un personal especializado en dar cause a =
la disperciln asimiletiva de la juventud desertora y deliousnoia juve

nil.

En lo qus llevan de funcionar tales ocentros actualmente se
sabe que empliegan ya a tener sus problemas especialmente de "Dsaer ==
c¢i8n", olviddndose que la mayorfa de los jbvenes que recurren & este

tipo de actividades, son adolescentes,

Ahora por un lado todoe los insiruotores deben ser instrui=
dos sobre lo antes dicho para tratar de evitar particularizaciones ==
personales y subplaneaoiones individuales que es bien sabido siempre
han exigtido en nuestro medio, asf mismo, debe ds hacerse una selecoibn
dspureda lo mds lejana posible de intereses buroorfticos. Faturalmen
te que todo esto deberf estar a cargo de un jurado integrado por perw
sones representantes de diferentes instituciones que van & ser esto,
pero afn en cuyo cometido se ha pasado por alto el papel que desempe=
fia necesariamente el PSICOLOGO INIUSTRIAL peras: lo. definir los requi
8itos no s8lo téonicos sino de personalidad y plan de vida de los oan
didatos, 20, el gque degempefia en el adistramiento de los mismos duran
te el proceso instruotivo, 3o0. Bl colatexrsl al proceso econfmico Tela
cionado con las motivaciones, aptitudes, intereses individusles y do=

ble repercuciln en el proceso productive y su volumen,

Es necesario sefialar que en los actuales oentros, es dsber
de la gente que lo integra no pasar por alto otro importante punto y
sexds el de dar un panorama amplio a la oreacidn ds esta nueve oon =
oiencia necesaria del BEjecutivo moderno (Educacisn Humanfatioa) y evi
tar que 88lo me dediquen a la preparacibn des especialistas sin impor=
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tarles més otros aspectos. (Relaciones Fumanas, eto.)

Enseguida hago mencifn de algunas empresas automotriocea que
colaboraron a daxrme informaociln de 1o que & la fecha estfn haciendo =
por 1o que respeota al Adiesiramiento, Capaoitacién y poco en su Desa
rrollo.






EMPRESA KUMERO UNC LI MEXICO

A.= Antecedente Histérico

Be= Organigrama

Ce= Adlestramiento, Capacia
tacifn y Desarrollo.
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EMPRESA NUMERO UNO

A.= Antecedente Histbrico ds la Empresa.

La historia de la empresa nacif como una idea er la mente de
un hombre al finalisar el siglo XIX. Se oconsidera oomo la tercera ocom
pafife manufacturera del mundo en capacidad, capital y personal.

La actual compafifa fué fundada en 1906 en la ciudad de De ==
troit, con 12 acoionistas y un ocapital de 28,000 dSlares.

Actualmente la empresa le da empleo a casi un total de =mc=a=
250,000 personas en sus actividades en los Estados Unidos y subsidia =
rias gituadas en 25 paises del mundo.

la compafifa bha fabricado mis de 50 millones de autombviles,
e8! como camiones y tractores. BEsta compaiifa fuf la primera que dif =
al mundo el primer automévil de precioc m&s bajo en 1908, ensamblado ==
por primera vez, luego en 1913 se introdujo la primera linea de ensanms=
ble mévil que cred la produccibn en masa.

En 1919 los principales acoionistas adquirieron el control =
absoluto ds 1la compafifa, pagando 105,568,858 dBlares en efectivo. Aho=
ra la compaiifa tiene actualmente en Estados Unidos, aproximadamente ==
8,800 consecionaries gue venden productos marufacturados en 21 plantas
de manufacturas y 18 de ensamble, Adem4s hay diseminados en todo el =
pais, 22 almaoenes ds partes accesorios. Este campafifa produce parte
ds sus: necesidades y el resto casi se compra a 7000 proveedores.

Fuera de Estados Unidos, esta compatifa producs lf{neas cana =
dienses ds productos Monarch, Taunus, (alemana) Anglis, Prefect Consul
Zephyr, camiones Tames y tractores Esto en 6 plantas de mamu

faotura y 18 plantas de ensamble ocubriendo un total de 25 pafses.

Aqui en 1925 fué cuando esta oompaiifa, viendo su expansifn =
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tan grande, deoidid babrir este nuevo mercado y establecifsu planta
ds ensamble en la Ciudad de M8xico en San L&zaro.

Se ensambl8 por primera vez el modelo T con un total de 295
empleados y obreros. Fué la primera armadora que funciond en Méxice
¥ hoy, con mfs de 35 afios, aporta la eficiencia y productividad que =
vienen de su larga experiencia y iradicibn,

En vista de la expansifn del mercado y estabilidad econémis
oa del pafs, la Empresa comprf terrenos especicles para ampliar su a=
planta en 1932, Hoy en dfa la planta le da un empleo aproximado a ==
1500 personas, produciendo una variedad de modelos gque seguramente ==
nunca sofiaron emn producir. La planta actual se inagur$ en 1932,

En aquella 8poca el pblico se preguntaba qué razln habfa =
para una fuerte inversifn en una nueva planta, ya que con la primexa
se bastaba pars aquella época, pero la construccién musva de ensamble
se dedbfa precisamente a la vieiln tan grande ds ung persona, quien w=
Pensé no en resultados inmediatos y ademés tubo le mire de gue la plan
ta pudiera ensamblar hasta 100 unidades diarias cuande hubiese en la
necesidad ds ensamblar a ese volumen ds producoibn.

El tiempo ha dado la raz8n y a fines ds 1958 y comienzos de
1959, la planta trabaj8 por primera vez en su historiz con sus dos ==
turnos y produjo més de 120 unidades diariasms.

La compefifs tiene una red de 118 concesionarios en todo el
pais, qus son verdaderos soocios en el progreso de la ooampafifa,

En saguida anexsmos el Diagrama de esta empresa (parte) ya
que viene a ser lo mfs importante relacionado con Sistemas ds Capacita

6ibn y Adiestramiento.
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Ce= ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION Y IESARROLIO.

La empresa actualmente estd considerada como unsa "Emprese =
Grende", se ha basado en el oriterio que tiene el Banco ds M8xioo, con
siderdndolo por la ocantidad de personal laborable en su totalidad,

De un trabajador a 4 la considsran como empresa pequefia.
Do 5 a 249 " " L 9 Mediana.

Do 250 en adelante ¥ \y n L Granda,

Abora ests compafifa ousnta con 1477 trebajadores, asf oomo =
oon 584 empleados divididos en tres unidades ds trabajo y por eata ra=
z6n la han considerado "Crands®, 4

La compafifa tiene abora un 504 de su personal que es de rlan
ta y ol otro 50% son trabajadores eventuales., Bapleados son apraximas=

damente 584, operarios 1477 y supervisores el 30%.

Ls compafifa se dedica &l ensamble y venta de vhicumlos automo
trices (automéviles, camiones y tracteres agricolas) as{ miemo como &
la manufactura de herramientas especiales para el ensamble autamotriz y
las venta de refacoiones legftimas para wvehfculos.

Todo esto se podrfa decir refiriéndose a la parte genersl de
la empresa (anexando en seguida una parte ds su organigra.ma).

Abore pasaremos a lo siguiente o sea su Adiestramlento, Capa=
citaolfn y Desarrollo.

Le compafifa ocuenta con sistemas de ocapacitacidn y adiestre =
miente, probados ya afio tras alio, me jordndolos continuamente, segfn las

nuevas necesidades y los adelantos en la materia.
Dentro de los sistemas de la cocmpafifa, se entiends por capas=

e o o o o
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citar y adiestrar de lea siguiente maneras

Capacitar.= Es la preparacifn concedida al personal por medio de una
instruceidn planeada y te8rica gque generalmente ocurre dentro de un =
auls y se desarrolla segfin un progrema,

Adiestrar.= BEs la preparscién concedida al personal por medio de una
instruccifn prdctica que se da generalmente en el mismo gitio de tres=
bajo y que lo hsbilita para llevar a cabc las opsraciones ds su treba
Jo oon propiedad.

BEn general la capacitaciln estf acargo de un Staff centrsl,
mientras que el adiestramiento es respomsable de la supérvisﬁn de ==
adiestrar; el especializado estf a cargo del staff centmal.

Sus objetivos prinoipales de capacitaoién son conducidos ocon
un solo propdsites el ds azistir & la compaiifa en la producciln de pPro
dnctos de la mfls alta calidad al menor oosto posible.

Dentro del objetivo general y como un paso' esencial para =
alcanzarlo, las aotividades de capacitaocisn deben d.irigimo'a.t

le.= Comunicar efectivamente, al personal responsable, los objetives,
le politioca y los proocedimientos existentes en la ocompafifa, asi como
los nueveos que vayan siendo adopiados.

2.= Mantener y mejorar el conooimiento b&sico del empleado y perfeocs
cionarlo a fin de que se obtenga el me jor desarrollo poaidble de cada

traba jo.

3e= Animar y auriliar al personal en la adquisicidn de conooimientos y
porfeccionamientos adicionales para incrementar su utilidad desarrollén
dola para mayores responsabilidades dentro del limite de su capacidad.

4. Asegurar un adastecimiento adecuado ds personal entrensde pare lle



257

nar, cuande se presenten, las vacentes creadas por promioibn, expan=
8i8n o pérdida a travez de retiros, reasignaciones o muerte.

POLITICA IE CAPACITACION.= Se proporociona capacltacibn sl personal ds
la compafifa cuando se satisfacen los siguientes criterioss

l.s ls capacitacifn pueds ocaclonmar un inoremento en la efiociencia o=

perativa pori

a).- Asistencia al empleado u operario para hacexr me jor su trabajo en
su actual posicibn, .

D)e= Asistenocis pare mejorar & la posicibn del empleado u operario ==
cuando exista o pueds existir en un futuro préximo, una oportunidsd de

me jor trabs jo.

2. La capacitacifz es requerida o aprobada por personal autorizado =
de la Compaiifa.

3e= La capacitacibn es econdmicamente factible.
4.= La capacltacidn llena una necesidad especifica de la Compaiifa,

Se= La ocapacitaci8n cumple con los objetivos y polfitica existente, ==

prescrita por la Campafifa.
6. Capacitacibn en tiempo de la Compafifa o en tiempo del pexrsonal,

Como polftica general, ocuando la capacltacién sea para asis=
tir al persontl a realizar un trabajo mejor en su posioifn actual, se=

rf dads en tiempo de la Compafifa,

Cuando la cepacitaciln tenga por objeto mejorar la posiocién
actual del empleado u operario, serd dada fuers de las horas de traba=m
jo que estén regularmente programadas.
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Se cuenta en todos los departamentos con estos sistemas. BEn seguida
estd unas muestra de sus programas correspondiente a un trimestre:

PROSPECTO DE SUPERVISION DE PERSONAL A SUELDO POR HORAs
Feohas:

En Abril .= lui=5=8s10=12=15817=19=22=24=26=29= son 12

En Mayo .= l=3=6=8«10 son 13

Lunes, Mi6rcoles y Viernes de 13.30 a 14.30 y ds 15 a 16.

La clausuye es a fines de Mayo.

PROSPECTO DE SUPERVISION IE PERSOFAL A SUBLDO POR HORA:

ABRIL . o s« o » o« ¢« « « Son 10 conferencias.
MAYO . o o « o+ o « o » Son 8 conferencias.
JUNIO « e « « « ¢ ¢ « « Son 8 conferencias.
S61lo los Miérooles de 17.15 a 18.15.

PROSPECTO DE SUPERVISION UE PERSONAL A SUELDO MENSUALs$

ABRIL o o« ¢ ¢« o « o« ¢« o« S3on 4 conferencias.
MAYO ¢ o o ¢ ¢ o s ¢« ¢ Son 4 oonferenclas,
JUNIO ¢« ¢ « o« « o« o« o o« Son 4 conferencias.
8810 Miércoles de 17.15 a 18.15.

PROSPECTO DE PERSONAL A SUELDO MENEUAL:

ABRIL ¢ o ¢ o o « « « o Son 4 conferencias,.
MAYO ¢ ¢ ¢ o o ¢ ¢« o« ¢« Son 5 oonferencisas.
JUFIOC o ¢ ¢« o « o.0 ¢ = Son 4 conferencias.
Los Jueves de 17.15 a 18,15,

la capecitaciln que se les da, as lleva & cabo principalmen
te por medio de oconferencies, en salones dispuestos especlalmente pam
ra tal objeto, aunque cada ver se usan m£s métodos de participaaibn,
tales como estudic ds casos, dramatigsaoibn, peliculas, demostraciomes,

eto.
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Ahora el adiestremiento en cambio generalmente dispone del

m8todo llamado de los cuatro pasos.

le= BExplique.

2e= Demuestre.

3e= Actfe.

4= Supervise la prioctica.

Aunque también se ha usado mfs, el Adiestramiento programa=
- do, la demostraci8n y el leboratorio, culdando de obtener una dosifis

cacibn adecuada pars el caso.

Entre las técnicas usadas en el enirenamiento ge dsben desw»
tacar las relativas a Valuacibn del aprendisaje, pues deberdn arrojar
datos fitiles acerca de la materis asimileada y nomardn el progreso ds
la instrucoién.

Todo este tiempo empleado en capacitar y adiestrar serd co=
mo upa polfitice general. Cuando la capacitacién sea paras asistir al
personzl a realizar un traba jo mejor en su posicibn, serd dado en tiem

po de 1la compaiifa,

Cuando la capacitacibn tenga por objeto mejorar la posicibn
actual dsl empleado u operario, serd dada fuera de las horas des traba
jo, siendo rsgulammente progremadas.

La empresa en sus planes de adiestremiento gasta una elevada
cantidad que arroja, tomando en cuenta lo gastado por la compaiifa en
capacitaoifn en lo siguiente:

l.= Seguridad personal.
2.= Higiene de trebajo.
3.= Deportes y otras prestaciones menores, la cifra de $479.00 poxr =

persona.
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La hors indiocada para darles su oapacitacidn al tredbajador,
depende ds la polftica antes menoionads, dfndose preferencia a las =
primeyes horas ds la mafiana y filtima de la tards por su valor pedagb=
gioo,

En la empresa a todo trabajador de nuevo ingreso, ademés de
llenar los reguisites legales se les pide los siguientes datoss

l.,= Edad nifnims 18 afios.

2.= Bdad mfxima es variable y es ds acuerdo con el tipo de pueste que
soliciten (45 afios).

3.= Bgtudios minimos primaria (para obreros).

4¢= Bstudios mInimos secundaria (para empleados).

Se= Tener aptitudsas, experiencias y personalidad, afines al puesto a =
desarrollar,

6.= Bxfmen psicotScnico aprobado (empleados), consiste en pruebas de

aptitud mental, vocabulario y aritmética (psicotécnicas y de oconoci =
miento, sungue afn no est4 funcionando),

7.s Exfmen médico, satisfactorio (oconsiste en exdmen srolbgico, radio
grafis ds torax y genersal).

Los seleoccionan de acuerdo com todo esto.

la empresa ocuenia entre los fines de adiestramiento, el de
desarrollar personal mds apto pare puestos ds mayor responssbilidad,
de acuerdo con el siguiente oriterio:

le= Valuaoidn.

2.= (alificacién ds exAmenes perciales de los oursos (e capacitacién
3em (alifioaciln de los instruotores, sobre la base del trabajo per=
sonal y el ds intereses demostrado.

4. Califioacilm de esiduidad (80% ds asistenciss).

Sem= Calificacifn de cada supsrvisor sobre el deasmpefio del tradbajo.
6.= Califioaci8n de condoota que hace relacicnes industriales por me
dio de su representeciln de personal.
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Te=s Calificacibn de pruebas psicot8onicas adecuadas a oada tipo de
puesto y de ccmprobada valideg.

De aocuerdo oon todo esto, cuando algfin trebajador no sale ele
gido por la decisiln que tome la direccibn; haste la fecha la aoctitud,
en generel de 103 participantes, es que comprenden y aceptan la situa =
cifn que se les ha explicado y tratan de ampliar su experisnciz por me=
dio de auxiliares suplementarios, tales como consultas, libros, otrom =

cursos, escuela, observacifén, etoc.

Asf misme, ocusndo seleccicnan al personal, toman en cuenta ==
los requerimientos desl puesto casd en todos lcs casos y esto lo miden =
por medio de andlisis de puesto y valuscibn de los mismos.

Al trabajador si lo capacitan, pero no especialmente, de acusr
do oon sus aptitudes e intereses; las téonicas utilizadas sont

le= Entrevista con la superviasibn y especialistas ds relaciones indus:
triales.

2.= Revista de su record personal.

3.= Ademfs se estf planeamdo la aplicacibn de pruebas psicotéonicas pe
ra mfds adelante.

Tenemos le siguiente, o ssa que el irabajador arnte esta situs
cifn, ha tomado un interés favorable, llegando el casc ds que un trabas
Jador hasta saorifique verias hores de espera ante la iniolacibn de una
pueva sesiln para asistir puntualmente a.vlms clases do ocapacitacién,

Por otre parte el empleado que asiste al curso oon regulari
dad, se ve alentado y su respuesta se deja sentir por el aumento de su
sentido de responsabilidad, su colaboracifn, su cambio de aotitudes, =
su integracifn al grupo de trebajo y al incremento de smugestiones que

presenta siguiendo el procedimiento en uso.

Su reaccifn ha sido favorable as aceptacién e intereses, aun
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que buscan en primer lugar que el tiempo que emplean en entrenamiento,
sea pagado por la compaffa y los medios recabados para temer su opinifén
han sido por medio de encusstas yi sea orales o escritass

¥o por esto no han dejado de tener problemas dssde el punto =
ds vista de su conducta. Su reacciln ha sido que, aunque el empleado =
asista regularmente a oursos de capacitacidn, suele volverse mfs sucep=
tible ante las situaciones ds trabajo y tiende a snoararse con sus supe
riores para haosrles oonocer su verdad. En Bu balance general de con =
ducta, se demuestra que han sido favorecidos, teniendo me jor estabili =
dad emocional y en el puesto dan respuestas més r€pidas a situscionses =
ds trabajo, sentido des colaboracibn, inter8s en su irabajo, mayor aten=
cifn a los detalles, mayor atencidén 2 su salud ocupacional y a la de ==
los demfsj mayor planeacién de sus actividades y mayor control de todas

sus acolionses.

Basta la fecha los resultados desds el punto de vista de su =
eficienoia, han sido los siguientest

le= Qus se ha prescindido casi en su totalidad de personal extrafio & =
la Bmpresa en los casos de vaocantes & puestos tfonicos calificados o ds

supervisiln.

Tenemos otro punto importante, ¢ ses los requisitos de habili
dad paras sslecoionar a persona que va a& dar la capacitaoifn (instructo=
r¢8). Se toman en ocuenta los oonooimientos acadfmioos, peraonales y de
preferencias haber oursado varios afios de carrera profesional relaciona=
da oon el ambiente industrial, debiendo ser una persons ds reocursos, a=
amable, de f4cil palabra, equilibrada en sus relaciones con los demés,

pero un pooo agresiva.

Tabidn ha de tener un sentido de justiois y dotes tanto peda=
gbglcas como administratives. Buena presencia, ademanes correctes, voz
equilibrada, buen ofdoj poseer conocimiento sobre diddctica, teorfa del
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conooimiento, enssefianza sobre adultos, en fin una oultura general bas=
tante amplia. Deberd de tener un gran intexrds por sus alumnes y la em
presa, conociendo los objetivos y nomas polfticas de la Compafifa.

El ingtructor debe oonoocer las tScnicas que va a demostrar,

de igual forma, ser hf{bil en ellas,

En distinto grado, un instructor de capacitaciln dsbe oonocer
las matoriss sobre las que va a oomentar, teniendo también habilidad =
especial para el anflisis y la asocoiaoibn.

Los instructores auxiliares son elegidos por el comité, espe
cislmente formado para asuntos de desarrcllo personal, o por el Gerente
ds Capacitacibn y su staff.

Generalmente se eligen como instructores a los espeocieligtas
en una téonioca determinada, que ademfs de disponer de tiempo para su =
preparacifn tengan facilidad para transmitir sus oonocoimientos y gozen

de un buen trato.
Actualmente ocuenta la empresa con los siguientes instructoxress

En el frea de producciln y ofiocina 3 y en 4reas espsoializa=
das ocomo mecdnioa, servicio, ventas 3.

Al elegir el instructor se siguen los miamos pasos pare la =
seleccibn de personal y para otros Puestos y ademds se tendrdn entre =
vietas mde a fondo con sus futuros jefes que serfn quienes den la dlti
ma palabra en su oontrataocibn.

Las téonicas: empleadas son:

Entrevisia,
Investigacibn de antecedentes escolares, habilidades de preferencia =
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del trebajo y apiitud de ensedanza.
Exf#men m&dico.
Pruebag,

la empresa actualmente no ocuenta con ningfin Psic6logoe Indus=
trial, ya que el Jefe de Bolacicnes Indusiriales, tiene conocimientos

elomentales de dicha carrera,
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AYUDAS PARA LA DISCUSIOR

Servicios y Capacitacion

la "Bstruotura y el Desarrcllo de la Personalidad" ha sido
una presentaoibn mucho muy condensada de algunos instrumentos de ams=
plio uso, Estbs ingtrumentos son ideas relativas a los conceptos y
las acciones de los hombres, Se usan para entender y predecir ¢l ==

comportamiento ds los empleadoss.

Los supervisores:; son responsables de los resultados, que =
siempre pueden observarse. Esos resuliados sin embargo, son influen
oiados por las ideas., Un me jor entendimiento de las ideas y del com
portamiento d® los subaltermos nos oonduce a me jores resultados en el
cumplimiento de las responsabilidades. Si el comportamiento de los
empleados. pudiers entenderse y predecirse, entonces los supervisores
podrfan evitar los escollos que se atraviesen &l logro de sus metas:
¥y sus planes y lograer un miximo ds la oooperaoibn de sus empleados.

Al examinar los consejos presentados en el glide film, re=
cuserde que son solamente instrumentos. Su uso se reduce a entendsr
¥ Predecir el oocmpertamiento. Su aplicacifn df por resultado mayores
oportunidades de controlar el progreso de los hombres, dirigiéndolo
hacia 1las metas de la Compeiifa y de cads uno de los empleados indivi
duslments.

Los supervisores oumplen sus objetives a travds de la gen=
te. Los empleados demandan atencidn especinl. Difieren en tempera=
mento, aptitudea, emociones y hfbites. Cada tarea cumplida por el =
empleads lleva implfcitos muchos aspectos que la hacen finica. El em
rleado traduce, o filtra, ideas e instrucclones a través de su perso
nalidad dando como resultado tareas completas a su modo oon un com =
portamiento gque podemos observar.

Si el.supervisor no presta la crngiderzoidn adecuads al ==
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mfiltro® de la personalidad, individual, no deberfa sorprenderse ai a
las tereas no se terminan de acuerdo con sus intereses. BRecuerds, ca

da empleado traduce o "filtra® la. informacién en una forma dnicsa.

El supervisor que entiends a sus empleados sabe que cads us=
no de elloe es un individuo. Reconoce sin embargo que exists un pa =
trbn para las ldeas y las acciones individuales, se puede decir que =
esto es la "personslidad%, elloc significa primeramente la estructura
del temperamento, las actitudss, emcciones o hébitos de los indivi ==
dnos.

La estructura de la personalidad es nusstra total impresién
del comportamiento de una persona. Este comportamiento varia desgde =
sutiles implicaciones, hasta acciones claras. Cuando esto Be vé como
parte del patrén toial, otorga al observador la comprensién y la posi
bilided de predecir un comportamiento fuiuro.

He aqui algunasg ideas que pueden aplicarse en las relaciones

con los empleados:
l.= Cada individuo es finmico. BEn virtud de su personalidad.

2.,= la personalidad es un objetivo, la total impresidn de
las caracterfsticas dinfmicas que forxman un patrén or=

denado. (Aﬁn el comportamiento que primero aparece in
congruente pueds explicarse por medic de esta defini =

cién )o

3. Harencia. Ofrece individuos con potencial, y el ambien
te influye en el desarrollo de ese potenciale.

4.= Bmociones. las emociones son expresiones de la persona

lidad, son mejor entendidas cuando las ¢ondiciones am =
bientales y los factores hereditarios forman parte del

mismo anflisie.
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5. Cardcter. Es nuestra impresién de la personalidad, y su
identificacifn incluye un Jjuiocio basado en nusstras nor=
mag, o en otras normas comunmente aceptades que posee ==

una persona en particular, o deja de poseerlas.

6.= Temperamento., Se rofiere a las caracterfsticas peculia =
res ds la propis naturaleza emocional que implican acecidn
potencial, esta accién o comportamiento es llamade emo =

OiGn.

T.= Aoctitud, asentimiento, disposicién o postura. Generalmen
te o8 un bien definido o clase ds ideas que indican atrac
cifn o repulsidn hacia un objeto; por ejemplo, el propio
sentimiento bhacie la supervisibn, calificacifn de méritos
o hacia el sindicato., las actitudss sugieren que se re=
ecurra a acciones futuras inclusive,

8. Los hfbitos son respuestas invariables ante situaciones
roepetidaaj sugieren estructuras particulares acerca de =

sentimientoe y emociones.

G.= Bazgos o cualidades son los h&bitos que se aplican en m&s
de una ocesifn similar. Por ejemplo, el hibito de limpie
za o industriosidad se puede aplicar a multitud de situas=
ciones de la vida cowfin, lo cual nos permite exclamar de
alguien que tiene la cunlidad de ser limpio.

10.= La moral es el nivel de cooperacién dsl grupo y su buena
voluntad para conseguir un objetivo a la cooperacién y la
buens voluntad necesarie pare la adguisiocién deo la meta.,
Ia moral es 8l grupo lo que la motivacidn al individuo, e
implica accibn futura.

Estos son los instrumentoe de que disponemos parz la comprens
8i6n del individuo y la predicoién de su conduota, Cuando se aplican =

® & & o o
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al entedimiento de los empleoados, nos facilitan informacién sumamente
descriptiva la cual, también, hace posible la prediccisn. El enten =
der {comprender) a loe empleados que trabajan para y con usted, ls ==
ayudard a hacer su trabajo con mfs facilidad, permitird que los em ==
pleadoe conozcan ocual es le posioidn dentrp de la empresa, y promoves
€ la cooperaoiln efeotive pare el logro ds las metas de la Compafifa

Yy las personales.

Como se Relaciona la Moral con la Edad.

La morel ha sido definidas como le cooperecién y buena volun
tad de un grupo pars lograr ebjetivos sociales. La edad puede ser ==
una buena basge para distinguir entre los grupos. lLa investigacién in
dica que la moral varfa entre grupos de diferentes edades. Se sontie.
ne que el punto més bajo & que puede llegar le moral se alcanza entre
los 25 y los 33 afios. Deepubs de este perfodo, la moral asciende ==e
constantemente oon la edad. Cuanto mayor es el tiempo en que.se han
prestado los servicios a la empresa, la morel es mejor., Estos hechos
podrfan explicarse por las bajas de los empleados insatisfeohos, ya =
sea por abandongo legales.

Comportamiento Maduro

Una persona madura es la que puede hacer una valuscifn hones
te de s8f miemo y actuer de scuerdo con las condusiones que obtenga. =
Enoontrard 2111 motivacién pare una nueva orientacidn, s8i la necesita
¥ planeard su futuro con vigor. Como & muche gente, 1; gustarf vivir

sin desencantos (descepciones).
Algunas caracterfsticas de las perscumas maduras sont

l.= la babilidad pare mirar los actos personales en una for
ms despegada.
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2.= Sentido del humor & la vista de sus flaguezas persona=

les.

3.= Una filosoffs de la vida que le proporciona las bases
pare ordemar su oconducta.

4., Un interés sinocero en los demfs, en sus ideas y todo =
lo que les ooncierne.






EMPRESA NUMERO DOS EN MEXICO

A.= Antecedente HBistérioco.
B.= Adiestramiento, Capaoci=
tacidn y Desarrollo,
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A.« ARTECEDERYE HISTORICO DIE LA EMPRESA NULIERO DOS IE KEXICO.

En 1938 comenzaban ya a advertirse en México los primeros sin
tomas ds su gran expansidn econdmica e industrial operada en el filtimo

cuarto de 8iglo.

BEntre estos sintomas se destacaba el crecimiento de produo =
tos autamotrices, gue impulsaban la necesidad de erear nuevos métoddsc
para facilitar el abastecimiento y @ la vez reducir el alto costo de =
los fletes que suponfa la importacibn ds unidades completas.

Fué asf como en noviembre, un grupo de progresistas empresa=
rios mexicanoe Que se dedicaba a la distridbuciln de productos automotri
ces en el Sur de la Rep@blica, tom8 la decisgibm de contituir una planta

armadora, en la ciudad de Xéxicoe y asf nacib esta empresa.

Ya contaba ademfs con la experiencia de otros mercados en las
cuales se hable demostrado que las plantas ammadoras aportaban benefis
cioe econfmicos a las empresas distribuidoras y estos beneficios recafan

finslmente en los consumidores y en le economfa general del pais.

Para la realizaciln ds esta planta se contaeba ya oon una pelitica

tradicional de antemano.

4l inicisr sus operaciones esia empresa se conatituy§ con ca
pital mexicano de $30,000.00 {treinta mil pescs) y fué aumentado en el

transocurso del tiempo.

Ern la actualidad oomo resultado de la trescental medida tomada
por al gobierno pare integrar la industrial autometriz nacional, esta
enpress aumentd su capital & 240 millones y hacia el afio de 1964 la ines
versibn elcanzé un total de 500 millenes.

Antiguarente la empresa de ensamble no contaba sino con uns

superficie de 8169 metros ocuadrades paras sus operaciones y actualmente



se dispone de 41,500 meiros cusdrados en instalaciones que figuran ens
tre las m&m modernas y funcionales dsl mundo. La misma plania en el =
Egtado do Mé8xico empezard muy pronto a prodncir motores em el curso se
del préximo afio que dispone ds un 4rea total de 51,192 metros cuadra =

dose

Las ocifras de producoibdn constituyen el Indice mfs elocuente
del progreso logrado por la planta m4s importante de M8xico. ZEn 1918,
la producoifn se inicié con 120 unidades por mes, en lo que va del afio
de 1963 han salido de la planta axmadora 15399 unidades & un promedie
de 75 vehfculos diarios y para 1964 su produccibn serd impulsada nota=
blemente pues existe el propdsito de ensamblar 20,000 unidades con un
promedio de 100 por dfas. En lo que lleva de vida esta armadora se han
armado al redsdor de 135,000 unidades que viene & representar el 14.39%
del total de vehfculos que ciroulan en el territorio nacional.

B.= Adiestramiento, Capacitacidn y Desarrollo.

Egta oompafila estd conasidersnda como empresa "Grande™ y el cri
terio de donde se han basado para oonsiderarla aef ha sido del que tie=
ne en la actualidad la Secretarfa del Trebajo y es el siguiente:

le= Consideran de 501 empleados en adelante oomo Empresa Grande,
2. De memos de 500 ocomo empresa Medimna.
3e= De menoas de 200 como empresa Chica.

De acuerdo con esto la empresa cuenta actualmente con 1450 em
Pleados en general, que quizf en el plaso ds un afio mfs se llegue a supe
rar & 2300 debido a su expansidn, ademds de que préximamente contarfn =

con une nueva planta.

Desde que empez8 a funcionar esta compaiifa, se han encargado
de elaborar el ensamble de automéviles asf{ como camiones.



275

Bl total de empleados que cuentan son de 300 trabajadores de
planta y 550 eventuales y del resto no lo especificaron.

Entre una de sum politicas que sigue la compaiifa es que ocuan
do van a contratar a nuevo personal casi siempre este es personal sin=
dicalizado, es decir, es oontratado a través del sindicato, encargdndo
89 ellos mismo de seleccionarlos y ocuando sstos se presentan & la em =
presa, 88lo les hacen pruebas manuales al personal que va a ooupar pues
tos administrativos que serdn: Pruebas escoritas a departamentos de ser
vicio ds partes meodnicas, conocimiento de disefio en resistencias, en
materieles y procedimientos estdticos de trabajo.

A ]a fecha con estos procedimientos pocos han sido rechaza==
dos, también siempre han tomado en cuenta los requerimientos del pues=
to y asf mismo la valuacibn en casgos necesarios,

Ahora al ocupar dichos puestos dentro de las pesibilidades =
de la empresa, los llegan a adlestrar =81¢ on casos urgentes y necesas=

rios.

Sistemas de Capacitacifn y Adiestremiento de la Empresa.

Antes que nada diremos como entiende la empresa los términos

de capacitar y adiestrar.

Adiestrar.= Es el hacer diestro a una persona en algfin tipo
de trabajo; esto lo dan en especial sl personal obrero es decir, apren
dices que por lo regular se los dan a los hijos de los trabajadores.

Capacitars= Se entiends de que se tengan conocimientos méto=
dos y medios por los cuales. tengan mayores oportunidades de me joramien

to.

La empresa actualmentis no cuenta con programas bien estruoctu
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rados y a la mayor parte de su personsl los mandan a oapacitarse a los
centros existentes en Méxioco y algunos al extranjerc siguiendo los sis

temas que esos ocentros estf&n utilizando.

La polftica a ssguir como aperas tiene la empresa 3 afios de
funcionar, ha estado dfndole un mayor énfasis a este problema e inolus
sive al propioc departamento de Heslaocliones Industrisles.

Los programas spenas tienen una estructura adoptada a las ne
cesidades de la empresa. Bl gasto gue est{n haciendo al capacitar & =
su personal lo page la propias empresa ya que va & 36r la beneficiada y
sflo en casos especialaes mitad y mitad,

El criterio a meguir en su adiestramiento es ocomo ya antes: se
dijo, el de los propios centros y solamente en ventas es donds se &plis
oa la capacitacién com el criterio de la propia empresa, considerfndele
como programa externo, este progrema lo hancen en dos finess

le= Mo joramiento del producto a menos costo y mayores ventas.
2.» Con fin de contar con perscnal netaments mexicano ya que esta enmms
Presa 1lc es eén su mayor parte de personal.

_Lhom la polftios a seguir en la capacitacién del personal de
Ventas es: De puesta ablerta sin hacer seleoccisn t8onica, encontrande
hasta la fecha que les ha dado un buen resultado. Otra politica a se =
guir es que ya capacitados, selecoionan al mejor y los mandan a especia
lizarse a E. U, para que seé perfeocionen en puestes itécnicos paras des =
puef a su regreso, puedan ecupar dichos puestos en la empresa ya quUE ==
quieren tener el mayor nlmero de peraonal netamente mexicanc.

BEn este tipo de oapacitacibén de Ventas, los medios que usan e

son los siguientes:

Con folletos, progremas, mesas redondas, clases de tipo audio
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visual aunque apenas se esté elaborando este sistema para irlos adpatan
do. Ahora en los demfs niveles se establecen ds acuerdo como los mandsn
los centros (ConfederaciSn Patronal, Higiene y Seguridad, etce).

Suelen capacitar tanto a su personal de planta como eventua=m
les, haciéndolo con dos fines:

le» Conogcan por un lado como deben hacer las cosas.

2.,= Aprendsr a respetar su equipo.

Capacitando a gente fitil pars partes automotrices, adem#fs ge=
gln vayan surgiendo necesidades en la empresa; m£s adelante esperan con=
tar con un programa bien planeado tanto interno como externeo.

Tanto capacitacibn como adiestramiento dependen directamente
del Departamento de Relaciones Industriales, aunque actualmente han de=
jado a Ventas funcionar sola para que establesca sus propios sistemas =
d4ndoles libertad.

Los medios que utilizan tanto parz medir aptitudss como intes
reses del individue, no los tienen por ser nuevos y cuentan solo & la =
fecha con una t8cnica y esta es:t como ge tiene ya personal que tiene =
préotica en algln tipo de lador, es mfs ficil seguirlo adiestrando en =
ese tipe de wotividad que ya conooe, contando a la fecha con ningdn pro
blema ya que lo han sustituido con la rotacién de su personal, aunque =
la empress no ha dejado de pensar em que mfs adslante tengan la necesis
dad de tenmer alguna téonica apropiada y esto quiszf serd en cuanto empis
ce & funcionar la nusva planta,.

También otre de las politioas gue tisne la empresa em quée ==
les otorgan becas & los hijos de los trabajadores para estudios univer=
sitarios, pare que despufs cuando eniren a trebajar a la empresa, log =
adiestre el propio padre.

El criterio que siguen parae desarrollar personal pars ecupaer
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puestos: de mfs alto nivel al elegir a quienes son los que van a desarTo
llar, es con bases empiricas y lo que mds predomina es con la sola Teco
mendacifn del jefe.

La reacciln que ha tenido el traba jador ante estos sistemas
ha sido s8lo en aspecto de seguridad, aunque también han reaccionade fa
vorablemente ya que han visto que la gente sl quiere que la capacite ==
porque se les ha despertado un interés y los medios que se han utilizaw
do para recabar estos datos han sido por medio da entrevistas persona =

les.

Otro dato que tazbhién se ha obtenido ha sido el de que ocuando
el trabajador no ha salido elegido para oocupar pusstos superiores, no =
ha habido mayores problemas, ya que por lo general los elegidos son gen
te sindioslizada y quien loa elige es el sindicato.

La hore mfs adeocumnda que utilizan para darles su capacitacibn
o8 variable ya que como la mayorfs los mandan al extrenjero, tienen que
tamerlo de acuerdo con el horaric establecido en ceda luger. Con ree =
Pecto al personal de aquf, es decir al que mandan a los centros de Méxi
co, sismpre lo hacen fuera de la hora de trabajo y al que capacitan en
la propia empresa viene a ser mitad y mitad (tiempo de la compafifs, m==
tiempo del emplesdo. )

La inversién es variable {no menoioparon de cudnto seria ).

Los resultados hasta la fecha desde el punto de vista de su =
efiaiencia no han sido muy obvios por el tiempo tan corto en que se han
establacido, perc donde mejor se han obtenido resultados més patisfacto
rios, ha sido oon el personal técnico o sea el de Ingenieria, ya que ==
sor los que mandan al extranjero a especializarse y también lo hacen ==
con el fin de ir sustituyendo & la gente extranjera que estf ocupando =
puestos aqul y esto ha sido desde bace 3 afios para aca,.

Por 1o que respecta a 1los instructores con que cuenta la eme=

e o o ¢ o



279

presa pare la gente que capaciten en la misma, no ousntan corn un ntmero
fijo. Hay doce personas que se utilizan especislmente en ventas y 3 en

adiestramisnto.

Ahora cuando van a elegir a los instructores lo hacen sobre =
las siguientes bases:

les Determinar primexec el tipo de especialidad.
2, Ver la capacidad ds la persona {conccimiento, experiencia,
tiempo que tiens)

No tienen ninguns técnica espocial s8lo requisren algunos res
quisitos de habilidedes y ocualidades sobre lo siguientes

le= Que conozcan la materia.

2= Facilidad de poderse dar & entender de acuerdo con el ti=
po que tiene que adiestrar.

le= Que sepa preparar materisl.

4o= Que on otra ocoasidn hayan dado clases.

Las personas que van a detexminar quien es el elegido, es el =
Gerente de Departamentos de donds se va & impartir el curse (Gersnte de
Belaciones Industriales, Jefe de capacitacibn y adiestramiento, etc.)






EMPRESA ¥UKBRO TRES EN MEXICO

A, HISTORIA DS LA COMPANIA,

Be= ADIESTRAVIENTO Y CAPACITACION,
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EMPRESA NUMERO TRES EN MEXICO

Higstoris de la Compafifa.= 3n M&xico a principios de 1946, poco Jespuds

de la terminacibn de la segunda Guerra lundial, se introdujeron los ves

hficulos de esta Compatfifa.

Su distribucibn fu§ otorgada a una Empresa Mexicana quu al ==

efecto orzaniz8 la Sociedad liexicana de Cr8dito Industrial, S. A.

Esta Empresa empezd sus actividedes ern un modesto local en la
ciudad de México, tomando su primer Gerente Ceneral posesién'de su pues

to en 1946,

Grande fué el 8xito de esta empresa al comprobarse sus rele =
vantes cualidades y ventajas, ya demostradas durante los afios de la se=
gunda Guerra lundial y adaptado luego a la paz. Primeramenie los vells
culos se importaban armados y asf fué hasta fines de 1949, facha en gue

se contraté su ensamble con varias ammadoras locales.

Fué en 1953 cuando el grupo de acoicnistas edificd en una de
las colonias de Xé8xico, su propia armadorz para producir en la escala =
de la demanda de estos vers&tiles vehifculos de gran arraigo po;ular en
la industria, la agricultura, la minerfa, el comercio y servicios asis=

tenciales.

Seis afios m4s tarde, en 1959, esta Empresa consigufo la concs
sifn de otra erpresa para armar en su planta local los automdviles com=

pactos de varias series.

Bn 1963 la propia empresa incorpor$ otra serie de linea, dans=
do asf un paso m&s en su actividad industrial automotriz. Con sus mo =
dernas instalaciones la Compafifa ocupa y& un lugar preferente en la in =
dustria del ramo, supliendo las necesidades de transportes. y servicio =

de un gran sector nacional,

BEn 1962, el gobierno de Méxioo traz§ un vigorozo programe de in
te.racibn de la industria automotriz, con apego al desarrollo mismo de la
economfa nacional y establecid despuds de un estudio exhaustivo, los re
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glamentos a que deberfan ajustarse las ensambladoras y los importedores

de autombviles y caxiones en un perfodo dterminado.

Con rarcas de gran aceptacibn y penetracién como lo son los =
de esta empresa, acept§ entusiasta este programa de integracién de la =
industrie y de inmediato di6 los pasos necesarios para oconsolidar sus =
actividades dentro de un plan realista y de progreso en producecibn y e=

venias.

Se elaborarcn planes y estudios de fabricacibén que en su opor
tunidad fueron presentacos a la consideracién de la Secretarfa de Indus
tria y Comercio la cual, previo examen detallado por peritos y técnicos,
resolvié favorablemerte, condicionando su aprobacibn, como en todos los
casos similares, a la inmediata actividad de la planta en los trabajos
de construccibén de edificios y otras instalaciones fabriles destinados

al cumrlimiento del programa.

Fué en 1963, cuande la unibn de las compafifas tanto técnicamen
te ccmo econfSmicamente y el gran esfuerzo mayoritario de la parte mexis
cana, cornstituy$ a la empresa nufero cinco, m4s a tono con sus nuevas =
dimenciones y proyeccibén para la fabricacibén integral de los camiones y
autombviles, contando con un capital de 360,000,000,00.

La nueva planta est{ situada en una extensidn de 24,000 metros

cuadrados,

Tanto la planta como las otras instalaciones fabriles han si=
do dotadas de maquinzria moderna y eficiente para el cumplimierto del =
enjundioso programe de produccidn de los versftiles camiones y vehiculos

y autembviles compactos en sus series.

Conocimientos generales de la misma sobre su capacitiacibn y adiestramiento.

En la actualidad a la empresa la consideran como mediana y las
razonee en que ge han basado, han sido por su capital y nfimero de persom=

nal con gue cuentan, que sont
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1,500 especificdndolos de la siguiente manera:

Operarios « s« « « « o « « . o 1150
BnpleadosS o o ¢ ¢ 2 o s o o« 325

Supervisores .« o o ¢ o o o o 25

Trabd jadores de planta son 300, empleados administrativos 325
y eventuales E&75.

Los requisgitos psra que un nuevo empleado entre a laborar, adg
més de los legales, van a variar, dependiendo de la categorfa del puesto.
Por ejemplo, si el puesto es para un alto ejecutivo, ser recibido, expe=
riencia, mand4ndolo a ser seleccionado fusra de la Trpresa (compafifa de

sicolozfa ).

Si es sjecutivo medio (jefes de departamento) lo selecciona =
primero el propio jefe del departamento, viendo su record desde que in=
sresb; wds adelante lo mandan con el Gerente que es el que iiene gue de

cidiir.

Si es obrero comfin y corriente lo seleccionan tebricamente, co
nocissndo gué sabe hacer y cudnta experiencia tiene, que sepa leer (prima
ria). Si es aprendiz, tener terminada su rrimaria y ganas de aprenier,

si es descargador, que sepa leer y escribir,
Después de haber sido seleccionados, como la Empresa no cuenta
con sistemas establecidos de adiestramiento, lo van recibierdo desde el

morento en que entran a la labor que tienen designada.

Sobre la capacitacibn, tiepen en servicio y Ventas, llevdndos=

se a cabo por medio de conferencias en la propia planta de ensamble.

Estas conferencias siempre se llevan a cabo en las horas de la

bor del personal.

Entienden por capacita y adiestrar de la siguiente manera:
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Capacitar es hacerlo teSricamente en salores de clase.

Adiestrar es darles directamente en el propio traba jo.

Cuando van a seleccionar a personal de nuevo ingreso por lo
general lo hacen tebricamente, pidiéndoles sus datos generales. Ahora
cuando solicitan ascensos por lo general lo hacen por medio del sindi=s

cato que manda a sus candidatos.

Sobre los requerimientos del puesto afin no los toman en cuen

ta ya que no cuentan con anflisis de puestos,

La Compafifa actualmente cuenta con un plan educativo, siendo

las escuelas de la Secretarfa de Educacibn, con resultados favorables.

Al elegir instructores para la capacitacién toman el sistema

de experiencia y quien lo determina a ser élegido es la Gerencia.

La Compaififa afin no cuenta con ningfin especialista en sicolo=
gfa industrial, tomando estos servicios fuera de la Empresa para ejecu

tivos de nivel alto.

La relacibn que la Empresa ve sobre adiestramiento y produc=
tividad es que entre mejor esté preparado el personal, tendrdn mayor =
producecién y de me jor calidad,
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EMPRESA NUMERO CUATRO EN MEXICO

Lamentamos no poder expresar en forxma concreta lo que la Com
pa¥fa n@mero cuatro tiene respecto a sus programas de¢ adiestramiento,
ya que esta fu§ una de las empresas en que no se encontrd colaboracién
por parte del personal gue lo integra.

!4s sin embargo oon todo esto creemos quc es indispernsable =

hacer ur breve comentario sobre la forma de su nezativa.

"Primeramente solicitamos una entrevista con la persona encer
gadas del departamento donde nos darian este tipo de informzciér., pero
rno hubo 8xito alguro para gque nos recibieran, atdn a pesar de insistir
y ante esto nos vimos precisados 8 escribir directamente 2 la casz neas=

triz situada er los B. U. y s8lo as! conseguimos que nos recibieran.

Al principio nos trataron con muestras de gran interés, espe
cialmente la persona gue nos recibid (gerente) probablements por la ==
presién que hubo, pero inmediatamente protestaron en no poder darnos =
la informacién que solicitfbamos comentando que mis adelante ros la da

rfan.

Nuevamente despuds ds esperar otro lapso de tiempo nos die =
ron otra entrevista y cuando empezaron s preguntarnos sobre el tema ==
que requerfamos (adiestramiento), nos contestaron con indecisibn, di =
ciendo que todo era confidencial y que mejor lo de jéramos para otra o=

casifn en la ocual nos darfan algo més concreto.

Volvimos a insistir debido @ la importanciz del tema, pero =
al final de cuentas nos contestaron ya definitivamente con un no y de

mala manera.

Ahora por estas razones creemos indispensable bacer un breve
comentario de esta Empresa, basindonos en la importancia que actualmen

te tiene en nuesiro pais, el adiestramiento, especialmente por la ex =

pansién ds sus emrpresas.
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Con tedo esto es increible creer que aun se encuentren compa
fifas con egste tipo de conoeptos mal fundados (confundiendo relaciones
humanas con politicas), olviddndose por completo de la personz y en es
pecial que esto lo hagan gentes de alto nivel Jjerdrquico y que sean me
xicanos, suponiéndose que por su categoria son personas preparadas, ==

tanto técnicamente como humanamente.

Ya para finalizar diremos que asf{ fu§ como esta empresa con
tantas dificultades nos permitieron observar como funoionarn tanto sus

polfiticas (herm§ticas), como sus relaciones humanas.



CIPRESA NUMERO CINCC Bl MEXICO

A.= Antecedente Histbrico.
Be= Adiestramiento, Capacita=
cibn y Desgarrollo.
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BLPRESA NO. 5.

TECNICAS DE ADIESTRAMIKNTO Y CAPACITACION USADAS ACTUVAIMENTE EN LA IN

DUSTIIA AUTOMOTRIZ DE LA EMPRESA Se
A.,= Antecedente Histérice.

BEsta compaiifa fué creada hace un afio y cuatro meses aqui en
la ciudad de M8xioo, su planta armadora fué originalmente armedora de
automéviles. A partir de su creaciln se dedicé exclusivamente a ensam
blar automéviles y ha sido esto hasta la fecha.

El departamento de Releciones Industrisles apenas tiens tam
bién un corto tiempo de haber empezado a funcionar, (2 afios) creo =
que es importante mencionarlo ya que de aquf va a depender directamen
te la capacitacibén y adiestramiento.

Por lo que respecta 2 su Administraciln General camo toda in
dustria sigue los pasos fundamentales, aunque todo esto se ha estado
elaborendo de acuerdo con las propias necesidades de la empresa.

Esta ocompaiils estf oonsiderada como una empresa "Mediana" y
las razones fundamentales para considerarla asi han sido las siguiens

tess

Primeramente por el nfimero de empleados con que ocuenta, asi
come también por el nfimero de obreres y por su ocapital y capaoidad de

prodnccidn.

De acuerdo con todo esto esta empresa cuenta en su totali =
dad actualmente con 380 emploados y los tienen catalogados en la si =
guiente forma:

Son 187 « + « « . OpPETAYiOSs
" 171 . » « » . empleados:
" T ¢« ¢« o« o o Supervisores
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Los empleados de plante en toital son 103 y con 84 eventucles.

Una de las politicas que tiene la ocompaiila es la que se refie
re & los requigiios pare adwitir a un nuevo trabajador, ademfs de los =
legales y son los siguientes: '

l.,= Entrevista inicisl.

2.= Encuesta sociomeconfmicas.

3= Eximen MSdico.

4.= Prueba ds aptitud (no mencionan cufles porque estf en planeacién).
5.= Exdmen Psicotfonico (no en todos los casos, tampoco mencionsn).

la finica técnioca usada hasta la fecha pare determinar esas ap
titudes e intereses individuales ha sido principalmente:

La entrovista y observacifn directa sobre el desarrollc dsl
trabajador. Ahora si se quiere personal mfs apto paras pusstos ds mayoer
respongsabilidad en la empresa se acaba ds estructurar un sistema técmi
co de "trasferoncias y promoociones™ cuyo ocontrol principal lo consiitn
yo lo que nosotros llamamos "la hoja ds conirol de tranaferenciss ¥ wa
promociones' en la cusl tenemos datos copilados sobres

Identificaoiln.

Esceclaridad.

Experiencia en tradba jos anteriores al de la Empresa.

Desarrollo dsl trebajo dentro de la Empresa, resultados de tiempo.
Aplicacifén de un sistema t8cmico de calificacibn de méritos.
Resultados de pruebas de aptitud y exfimenes psicotécnioos.

Record de asistencis y puntualidad.

Yedidss diseciplinarias e indice ds rotacién del empleado.

Con base a estas hojas, se tiene un Kardex de empleado pramo
bible y francamente rechazable. Con base 2 este Kardex se llevan a e=
feoto los cambios necesarios o se proporcioman aguellos que hagan falwe

ta .
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Bem -SISTEMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO EWPLEADOS ACTUALMENTR.

La empresa entiende por oapécita.r y adiestrar ds la siguien

te maneras

Capagitare.= Dar los oconocimienios minimos necesarios para
desarrellar eficientemente una tarea.

Adiestrar.= TYa con los conocimientos, obitener rapidez y pre
sicidn en la ejocucidn de las tareas, con base préctica intensa, es =

decir entrensamiento.

Esta compafifa cuents oon sistemas de caprmcitacibn y adiesira
miento, aungue muy elesmentalas ya que sus programas afin se encuentran
en proceso ds elaboracifn ya gque no cusntan con un programa pre=esta =
blecido.

Como se dijo anteriormenis, Belaciones Industriales tiene pe
co tlempo de establecida, y sus progremas estén por desarrollarse tams
bién, razbn por la cual no se encuentren estructurados definitivaments.

En la compafifs se ha proporocionado capacitecibn y adiestra =
miento, 8510 en niveles de supervisifm fuera ds la empresa.

Dicha ocapacitacifn se ha efecturdo en compatifas eimilares a
la nuestra también en otros pafses y sc da a itravez de instituciones =
afines a la empresa y en algunas ocaciones se ha llevado & cabo la ca=
pacitacibn y adiestramiento directos (TWl) (adiestramiento deniro del
trabajo).

Bsta capacitacién (fuers de la empresa) aqui ya esid debida
mente estruoturads con programas ya elaborados por im casa matriz, ==
Hasta la fecha la capacitacifm se ha limitado s6lo a persomsl de plan
ta, ademfs no se tiene un horario fijo pars dicha eapacitacién, por =

no tener estmcﬁm& un ProgSrems8e
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El objetivo ha sido el ds obtener un mayor rendimiento del
personal oon una mayor satisfacoidn por parte ds éstej la politica =
que se ha seguido es que dsberd pi‘oporoionarse siempre a todo el per
sonal de la empresa, dicha capacitaocidn aunque en diferente escala,
segfin la jerarquia del puesto que ocupl.

Esta capacitacibn y adiestramiento la paga la propia empresa
ye que 8l bensficio va a ser a 1a misma, pues va a obtener resultados
direotos de un mejor desempefioc de las labores por parte de Su perso =
nal, c¢reando ademfs un abiente saludable ds trabajo para ocompetir me=
jor dentro del mercado de trabajo y obtener una imagen favorable den=
tro del medio en el cual funciona.

Bl oriterio por el cual se han basado generalmente ha sido
el de proporcionar capacitacifm al personzl que lo ha necesitado , es
deoir, conforme se ha visto la necesidad de tener personal mfs capaci=
tado en determinados puastos.

Los fines gque persigue- la empresa oon esto, es lograr mayor
eficiencia en el desempsfio de sus labores, la ousl redundard necesaris
mente en una reducoibn de costos y en uns mayor satisfaccién pars el =

personal que labora.

Hasta la feoha los resultados obtenidos han sido sumamente =
satisfactorios ya que se ha procurasdo capacitar &l trebajador de acuer

do oon sus aptitudes e intereses personales, aunque en forma elemental.

Por 1o que respeota al trabajador, haste la fecha se ba obte=
nido una cooperacidn absoluta y uns actitud favorable de los medios de
capaoitacifn y entrenamiento, aungue cabe observar que 1los sistemas ==
han obtenido oierta repulsién por parte des algunos trabajadores, ya ==
que los han considerado demasiado técnicoa y en nuestra opinién cree =
mos que si ha faltado motivacifn al respeocte.
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Estas opiniones se han recabado efectuando mesas redondas pos
teriores a los perfodos de entrenamiento y de capacitaoién y ademds se
ha notado de immedisto una baja en su efioiencia y desmoralizacién en =
su actitud hacia la empresa, cuando al elegir personal no salieron ele=
gldos, esto también se ha recabado de la misma forma.

El gasto gque tiene la empresa en esto serd hasts el afio que
entra cuando se empezarf{ a controlar la inversidn, ya que todo es nues=
vo. Cuando la empresa va a seleocionar personal de nueve ingreso,ade-
mfs de las técnicas sefirladas, se va & llevar a cabo lo siguiente:

Se toman en cuenta los requerimientos del pueste, Estos me =
dios los miden como base en la espsoifioacifn del puesto en la parte de
anflisis de puestos, em la cusl se enumeran los requisitos minimos pars

que una persona pueda desarrollar favorablemente una labor,

Para ocupar dicho puesto no los adiestran antes y esto se de
be a falta de tiempo, pero quizd m4s adelante ss podrd estructurar esw
ta fase de la induceién de personall e afecto de e el nuevo empleado =
se deaarrolle m4s adscuadamente, tomando como base dicho entrenamiento

previo.

El criterio que siguen para seleccionar a su personal como =
instruotor, es el siguiente:

Se egscoge una terma de los candidatos m&s favorzbles y se tre
ta de evaluar objetivamente los resultados del proceso de seleoocidn.
La compaiifa cuenta solsmente ocon 10 instructores, aungue no fungen como
tales, ya que son los supervisores y :j:fes inmediatos de linea.

Al elegir inatructor lo hacen busocando entre las personaa més
capacitadas, con facilidad de expresiln y treato personal.

las t8cnicas utilizadas serfan solamente baséndonos exclusiva
mente en la informaoiln de los jefes de departamentos y en los datos =
concentrados en los expedientes personales .
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También deben tener cierios requisitos de babilidades o cua=
lidades que serians

Coalidad pedagégioca.
Conocimiento de la materiza.
Facilidad de expresidn.
Personalidad.

Cierto grado de eutoridad,

Las personas que determinan quidnes son los elegidoa, son los
Gerentes de Depertamento y el departamerio de Relaciones Industriales,

Bsta empresa no tiene ningfin PsicSlogo Industrial ya que el
jefe de Relaciones Industriales tieme conoccimiento ds psicologia, sim

que esta sea su profesilbn,

Ahore 8810 en casos especinles se ba hecho uso de estudios ==
psicotécnicos privados y en este omso se han utilizado los servicios de

despachoe ds psicologia industrial existentes.

BEn todo estc hemos visto gque exisie una gran relecibn directa
cor adiestramiernto y productividad y se puede afirmar sin lugar a dudas
gque de un mayor adiestramiento se obitendrf una mayor prodnctividsd. Se
entiends como productividad el aprovechamiento 6ptimo de los medios de

traba jo.

Esta empreasa tiene poco en funcionar y se puede afiymar sin
lugar a dudas que empieza & rorxiarse la fiscnomfs de la misma, por lo
que respecta & integracifn bumena, ys gue existirf en diferentes tipos
de personalided e ideales mezolados confusasmente. Posiblemente mfs ade
lante se tenga un nficlec més homogéneo que buscard loe cbjetivos y se a
pegarf a las politicas dictadas por la direccibn general,

Con réspecto al Desarrollo, como se verd, afin ho le han dado
la importencis debida, mfs que esta empresa como lo dice, apenas empie

za a funcionar.
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CAPITULO V.

A,= ESTUDIO CCMPARATIVO.
B.= CONCLUSIONES.
G.. BIBLIOGRAFIA.

4.= BEstudio Comparativo.= Consideramos un singular privilegio darmos

la oportunidad de poder expresar en las lineas siguientes, el tema de =
mayor resonanciaz en nuestro pais y que si no se le da la importancia ==
verdadera que tiene, vendrf a ser trascendental para el desarrollo futu

ro de México.

El tema al que me estoy refiriendo est sobre el Adiestramien
to y Capacitacién del obrero en todos los niveles. En esta exposicién

nos referiremos brevemente a comparar los métodos de los E. U. oon los
de }México.

Comento que serén breves por razones obvias que han oontribui
do & que as{ sean, sin embargo no es por demds resumir y precisar lo si

guiente antes de entrar al tema fundamentsl del trabajo.

Conocemos de antemano o por si no es asi, que toda formacién
de hombres capaces va a requerir'tiempo" para el conooimiento de nues=
tro medio y de la labor especifica gue se les sefiale, basadas en lag =
normas de cada institucién donde se va a desarrollar al individuo, atdn
nis 81 se le va a ensefiar tScnicas nuevas ¥ qQue han que adaptarlas, ==
factor importante qQue han olvidado. También debemos de tomar en cuen=
ta que la poblacibn sigue creciendo, por lo cual necesariamente debemos
seguir desarrollando a las industrias tanto técnicamente como humanamen
te para duplicar ese ingreso y asi poder absorver el crecimiento demo =
grdfico,

As{ susegivamente nos iremos encontrando una serie de puntos
importantes que van encadenados unos con otros, por tal motivo insisto
de le gran importancia que este problema reclama, siendo ya necesario
de que los empresarios empiecern a hacer realidades los planes tebricos

que de continuo sstén proclamardo.
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Las comparaciones serdn breves por la corta trayectoria que
nuestro pais tiene en el adelanto de nuestra tecnologis moderna, méxi=
me que las circunstancias han sido adversas, debido a la serie de fao=
tores antes mencionados y sobre todo a uno bdsico y que siempre ha exis
tido en nuestro pais, siendo necesario mencionarlo y son los Intereses

'Particulares,esperardo que las personas que lean este trabajo empiecen
a pensar ya en serio itratando de quiterlo de sus mentes para el benefi

cio propio de nuestras industrias y asi mismo de México.

Ahora si esto no sucede asf, ds nada servird el tener buenos
planes, ya que todo se vendr{ abajo y México seguirf con sus improvisa

ciones y productos defectuosos.

Degpués de hacer ese breve comentario, pasaremos al tema fun
damental del trabajo, qué va a ser de las compafifas de E, U. y nuestro
pais, sobre sus métodos que estfn usando. Haciendo un breve resumen,
primeramente comentaremos que la mayorfa de las empresas americanas, =
los métodos que estdn usando han sido buenos, con resultados positivos
claro que haremos notar la visibn que tiene el empresario americano ==

con el mexicano.

La visién que tiene el americano del futuro es la de preveer
siempre acontecimientos con un lapso largo de tiempo, para esi poder =

planear los programas, siendo objetivos y flexibles.

De la misma manera las inversiones que hacen siempre son a =

largo plazo, mAs si saben de antemano gque van a usar técnicas nuevas.

Ahora tambidn ya estin considerando al ser humano importante
para la prdctica de cualquier negocio, considerando altamente al adies
tramiento, capacitacién y desarrollo como un medio para le existencia
y evolucibn ds cualquier negocio, sin olvidar que siempre se le debe =
de dar su adiestramiento a cualquier traba jador aunque ya traiga conos=
cimientos, habiendo necesidad de recordirselos baséndolos a las normas

de la empresa en que va a laborar,

Podemos darnos cuenta tambidn que la mayor de la parte de =
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empresas, especialmente las grandes, cuentan con escuelas de adiestra=
miento, tanto a corto como a largo plazo (aprendisaje), ya sea en-la =
misma empresa o en lugares cercanos (fuera) Yy la mayor parte de técni=

cas empleades les han resultado con buenos beneficios.

De iguzl manera sobfe el desarrollo de personal de nivel su=
perior le han dado mucho mzyor importancia, ya que tienen en mente que
el Ejecutivo es imporiante ya que de el bdsicamente va a depender el =
negocio, Ademfs que ya no se conforman con la antiguz creencia que te

nfan de geu el Ejecutivo nacfa y no se hacla,

Al corocer estos hechos es importante tomarlos en cuenta y =

que no pasen desapercibidos, para asf aproveohar esas experiencias que

nos estén brindando otros industrias oon 8l solo hecho de tratar de =

adzptarlas a nuestro medio y a las normas de cada organizacién.

Aclzraremos que la falta de operarios que ruestiras industrias
requieren, es inmernsa y que las que tienen son ya deficientes por la =
misma evolucibn que estf aconteciendo en contar con nuevas mdquinas y
el desconocimiento de las mismas est{ afectando no s6lo en volumen y =
calidad de produccién, sino también en la productividad integral ds ==

nuestra industrializacién.

Ruestras empresas automotrices aun no cuentan con sistemas eg
tablecidos & pesar que de continuo se habla sobre ello y ablo son pro
yectos porque muchos empresarios aun estén pensando si los dejan llevar

los a la préctica, ya que piden que todo sea a corto plazo.

Sin ponerse a pensar que esto es imposible por una razén fun
damental que son personas y no méquinas las que van a intervenir y re=

querird tiempo si es que se quieren obtener resultados positivos.

Ahora refiriéndonos a 1la capacitacibén y desarrollo & niveles
superiores, adn la deficiencia es mayor y esto podrfa no ser asf si to
manos en cuenta que las mismas personas de las empresas de nuestro ===
pais como de B, U. son las mismas (consecionarios), ya que con esta ==

realidad se podrfan adopter las técnicas que se emplean en los E. U. =
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a nuestro medio y obtener con el tiempo técnicas netamente mexicanag.

Sobre el problema del Desarrollo de Ejecutivos serd necesa=
rio mencionar la importancia de esto, e irla resolviendo lo mis adecus
damente posible debido a la urgencia del caso, afianzdndonos en llevar
a cabo programas que realmente capaciten al ejedutivo, ya que el Ejecu
tivo viene a ser la persona de vital importancia en toda empresa, por
tener a su cargo una gran responsabilidad, siendo la del desarrollo de
la empresa y de la aplicaci®n de técnicas modernas, normas, polfiticas,
que rijan la actividad de la misma y la de sus colaboradodes, especial
mente la de la conduccidn del personal en sus tareas técnicas y profe=

sionales.

Por esta razén es importante que se tenga un auténtico Desa=
rrollo, para que les permita tener y atender con 8xito la direccibn de

todo negocio en futuros inmediatos.

En la vida actual afio con afio egresan una serie de nuevos -pro
fesionistas de nuestros grandes centros de estudios, sin embarzo se .con
sidera que el momento actual econémico del pais y le fase de desarrollo’
estd exigiendo un nuevo tipo de empresario sobre todo de esfuerzo y.ac
¢ibn del Ejecutivo Profesional especialmente que deba ser adiestrado =
para poder afrontar los requerimientos y riesgos de toda empresa moder

nae

Es preciso por lo tanto preocuparse por elaborar a corto pla
z0 programas por la gran demanda de ejecutivos y que de continuo las =

empresas los estdn solicitando.

Conocemos de antemano gque las pocas instituoiones de cxupati
tacién que existen aun no han enfatizado la creacidn de esta concieti=
cia moderna y nueva que todo Ejecutivo debe tener y ya que las exigen
clas dfa a dfas son mayores tanto en la formacidn de los diversos nive

les para el desempedio de esas responsabilidades cada vez m4s elevadis.

Las razones fundamentales qﬁq justificardn estos cambios ‘@n

formar personal directivo altamente calificado, sons



303

lo.= Sabemos gue toda tecnologfa va a implicar camblos constantes en
problemas de mercado que ofrecen dfa a dfa dificultades mayores y va

siendo necesario hacer un anflisis m4s profundo por las diversas cire
cunstancias que las condicionan {competencias, factores econfmicos, =
factores de desarrollo regional, desbalanceos, muchos de carfoter psi
colbgico del p@blioo, etc.). Considerando los programas de Venta como
fundamentales para la' planeacidén de otras 4reas funcionales (como fi=

nanzas, produccién, calidad, disefo, mano de obra, etc.).

Después de esto mencionarf un e jemplo del porqué insistimos
en enfantizar méds sobre los Intereses Particulares existentes que de=
ben de modificarse y la prueba la tenemos al mencionar el problema ==

que ya se ha presentado.

Las escuelas que actuzlmente se encuentran funcionando en =
nuestro pais, sabemos de antemano la rapidez con que se inaguraron, =
16gicamente hubo improvisaciones como siempre, ya gque hubo poco tiem=
po y ademis se olvidaron que estaban seleccionando personas y no sélo
miquinas y ademds los alumnos gue van a recibir su capacitacién son =
adolescentes y que aun no saben lo que desean, menos asi tan precipita

damente,

Actualmente los problemas ya surgieron, ya que empez$ la de
sercibn y en t&rminos generales dird: que de nada van a servir los =
buenos prop8sitos, ideas, planes, programas, etc., si los intereses y
desconocimiento de todos los factores viene & anularlos definitivamen

te, ademds que el gasto va a ser mayor al estipulado.

También agreguemos otro factor importante y es sobre nuestra
ensefianza, que siempre a adolecido de defectos tradicionales, como son
falta de maestros preparados, en labores especificas, contando ademés

con desacue¥dos en los sistemas de trabajo, etc,

En fin, as{ sucesivamente se podrfan mencionar una serie de
e jemplos, pero nuestro trabajo no lleva esa finalidad, sino la de que
al empresario se le cree una conciencia moderna y reallsta para 2s8i =

me jorar en todos aspectos y asi nuestro beneficio serf doble para la

enpresa y nuestro pais,



304
B.= CONCLUSIONES.

Después de haber expresado las comparaciones anteriores, po

dermos asentar las siguientes conclusiones,

les Se ha encontrado que las compafifas americanas, las cua
les tienen técnicas ya estructuradas ya saben diferenciar los térmi =
nos adiestramiento, capacitacibén y desarrollo y a la fecba han obteni

do resultados posgitivos,

2,= Se ha visto que los encargados de impartir la capacita
cibn en los B. U. tlienen la visibn de prever acontecimientos para el
futuro, planeando de antemano sus progremas con una estructuracibn ==
sistematizada y flexible y sus inversiones son & largo plazo y em ===

plean técnicas nuevas.

3.= El hombre ya lo toman como lo gue es "un ser humano" y
no como antiguamente lo hacfan, como una parte de la maquinaria, ya =
que ahora seben de aniemano gque en cualquier industria considera al =
hombre vital, por ser los que van a former a la erpresa y va a depen=
der de ellos, tanto su evolucibn como su buena organizacibn e inclusi
ve estin utilizando Test psicolbgicos, de la cual piden ayuda las em=
presas americanas, por su asesor técnico, a las casas especializadas,
para asf conocer mejor al individuo y poder aprovechar mejor suscapa=
cidades y habilidades.

4.= En los E, U. se ocuenta con escuelas de capacitacién y
‘adiestramiento tanto fuera como dentro de la empresa, que actfian a =

largo como & corto plazo estando su ensehfanza planeada,

Se= Al desarrollo de Ejecutivos le han dado mayor énfasis
debido & que ya no tienen 1la antigua creencia de que "el ejecutivo na
cfa y no se hacfa", dindole una mayor difusibn por medio de literatu=

ra, ya que este desarrollo es reciente.

6.= En sus relaciones humanas cada dfa estdn mejorando, ==
mis con las personas extranjeras que ven gue tienen interés por cono=

cer lo que hacen, cooperando incondicicnalmente.
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T.= Son metfdicos y su pensamiento es el de ir desarrollan

do continuamente.
Respecto a las Empresas Mexicanas diremos lo siguientes

l.= Ias empresas no cuentan oon técnicas estructuradas so=

bre capacitacibén, adiestramiento y desarrollo,

2. Entre los factores que han intervenido, uno bdsico ha

sido la poca importancia que le han dado a este tema.

3e= lLa costumbre que tienen las empresas de Kéxico, es le
de planear inadeouadamente los sistemas de adiestramiento y capacita=
cibn a pesar de experimentar la necesidad tan grande en el dssarrollo

de su personzl.

4.= Las enpresas siempre tienen en mente, que al invertir y
obtener resultados favorables, sea a corto plazo, no tomando en cuenta

el factor humano, maquinaria, etc.

5.« En el dssarrollo de personal, esto en el pais es més =
reciente y por lo tanto se tienen meyores deficiencias, dsbido & uns
serie de circunstancias que no han tomadc en cuenta los diferentes hom
bres de las empresas, habiendo una que otra que ya lo empiezan a impar

tir, pero sin planearido bien.

6.» En las empresas mexicanas siempre han predominadc los
intereses particulares, viniendo esto a impedir que se puedan llevar a
cabo programas estructurandos y esto viene a reforzar la mente del Eje
cutivo, er hacer que olvide sus buenos propbsitos, conformdndose con
ectuar oomo siempre lo han estado haciendo, sabiendo de antemano que
toda modificacibn les va a causar trabajo por temer que cambiar de hf

bitos, métodos, estudios, eto.

Te= Las empresas aun siguen mosirando poco interés por el
ser humano, tomfndolo s8lo como faotor de produccidn, devalorando asi
su moral, personalidad e inclusive sus babilidades aun desconocidas =

por los hombres que los diriger.
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8,-En la mayoria de empresas predomina poco interée por tener
asesores técnicos en la especialidad de Psicologfa Industrial,que aun sin
conocer ésta especilalidad,comentan que como cuentan con alguma persona que
conoce algo de psicologia creen que con eso es suficiente para abarcar mas
de lo que les corresponde,aunque hay alguna que otra empresa que recurre a
los despachos que hay en Mexico con resultados pocos positivos por la sim-
ple razén de que este departemento debe de crearse dentro de la propia em-

presa,
9.-Las empresas no cuentan con escuelas de adiestramiento(den-

tro)sélo afuera hay algunas,pero su deficiencia se ha palpado debido a los
factores antes mencionados(intereses particulares,falta de tiempo etc.).

10,-En una palabra,las empresas de México se encuentran defi-
clentes,a pesar de enfatizar continuamente,en decir que tlenen todo estruc-
turado,iguelmente se han olvidado de lo que estd pasando en otros paises,
especialmente el de los E.U. que se encuentran funcionando bien ,con téeni-
cas experimentadas y el deber de los mexicanos es saber aprovechar esas
experiencias que nos estan brindando estas personas,ya que aqul en nuestro
palf hay un punto importante que han olvidado y es :Que tanto los concesio-
narios de las principales empresas de E.U.como de México son los mismose

Por lo tanto es de vital importancia empezar a reaccionar po-

sitivemente y no seguir ectuendd como a la fecha se ha hecho,siendo ya indis-~
pensable hacerlo en forma objetiva e 1r olvidando los intereses particulares
que tanto han pergudicado al desarrollo del ser humano.De iguel forma deben
de mejorarse las relaciones humenas,sl esto no se modifica todo seguird igual
y se seguirafi fabricando productos defectuosos viniendo como siempre a reper-

cutir en la economfa del paise
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LEETODOS DE ADIESTRAMIENTO INDUSTRIAL.= Tomada del Industrial =
Training Methods.

CAPACITACION DE EMPLEADOS DE OFICINA.= Tomada del Office Traim
ning (AID).

COMO APROVECEAR LOS RECURSOS ISL ADIESTRAMIENTO.= Tomada del =
Traduction del Manual How Use Treining Aids. (AID).
ADIESTRAMIENTO EN. SUPERVISION.= Tomadsa del Using Job Instruc =
tion (AID).
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