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Resumen

RESUMEN

La amporfancia del proceso de capacitacién y adiestramiento, ha sndo

resaltada desde ¢ rentes puntos de vista tales como: el social, el técnico. el ;

. econém»co y el educativo

anteriores _que: , tener:lo concep s necesarios para comprender el

proceso de @pébitabié presentamos el eporteAde traba]o, reallzado en

CICSA.



introduccidn [}

INTRODUCCION

Por regla general la Psicologia se define como el estudio cientlfico de la

conducta Segun Slegel(1980), la Pstcologla procura en forma S|stemét|ca

comprender mo y porqué las personas acttan como Io hacen

- El'dar contestaclén a estas mterrogantes de un era clentlf ica, hace

que Ja conducta pueda ser predecuble y facil de gilnos casos,
Estas aphcaclones dent o del 4 b“t I ! k

la Psrcologia lndusmal

Sin embargo, el llegara ut lca

de una forma muy pecullar Co
finalidad llevar a cabo la m :
interesados en medir la:
caracteristicas de los sere
humana esta conforfﬁaqa

personales, costumbre:

fenémenos psncoléglcos Se comenzé ace:90° aﬂos, yla pnmeraﬁobra def

lmportancla que trataba de la Pslcologl Dlndustrravl fué escrita; hace abenés :

unos 55 aﬁos
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Sm embargo, resulta dlflcu ponerle fecha a'los prlnclplos de Ia actnvudad a, :

. la cual pueda denommarse con propiedad‘ Psncologla Industnal

étodo de los duagro 'pasoé" , que son

ostrar, Decir, Hacer

y Comprobar

 " Debemos mdlcar que las dos guerras sufndas en este siglo dieron lugar al

—desarrollo de’ técnicas “de entrenamlento apacitaclén ’Intenslva. cuyos

: 'métodos se han ajustado a otros campos de la accién humana especialmente
dela lndustna En 1940 fue cuand

omenz a entender que la labor del
entrenamlento debla ser una funmén C amzada y swtematizada en la cual la

figura del |nstructor adqu:ere espec l |mport ncla
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en partlcular.
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Por lo tanto es Importante seﬁalar que ‘en’el presente reporte el area a

una empresa

Los empleados nuevos con a

compafla. A esta forma de adlestra

para Ios cuales Ia unica

adiestramiento para Ios empleados que ya estén trabajando
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Entre ellos podemos enunclar sélo: como e}emplo los problemas ‘de

ampllamén de

i El hecho de Inverﬂr en la aplicacién de programas de capacitac 6n podrla

dlsmlnulr en g}a medlda los prdblemas antes menctonados bDe ahl la‘

necesldad de reforzar Ia achvndad de la capamtamé
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I.- DE LA PSICOLOGIA ALA CAPACITAC_lVQNV.‘

1.1- PSICOLOGIA

‘La Psicologia tiene un largo pasad p ‘ ‘b'co'nafhisltbria" lo'dijo

Ebbinghaus hace muchos afias y en general las historias de’ ta'Pslcolog[a han )

P;icq(ogia

naturales::

como seres poseldos por los demomo Aﬁrmando que s :poseldds"vporter :

demomo debla considek rse como enier edad. ,ograron mucho con su
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reservas podemos Ilamar prcplamente Psrcblogo Wundt ensu afén de dar mas =
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P

elememos clentlﬁcos a la Ps:cologla, comlenza a extender su slstema a traves’

st sentldo de Ia perspe va y

_criticos. James quedé tan lmpresmnado'con Munsterberg. que'f' na(mente logré
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que fuera a Harvad para traba;ar durante tres aﬂos Munsterberg fue contratado ‘

Psmologla Industnal En cierta medida, " fundd” la Pstcologfa aphcada

1.2- PSICOLOGIA INDUSTRIAL.

La Psicologfa, como una de las prlnctpales cnenc:as que tratan de la

conducta humana, esta bien provista para hacer observamones y conduclr '

duéef{ el Iabo to

Al encontrar una_definicién similar’en los diversos’ autores’ encontramos -

dlferentes enfoque

Por ejemplo para Br n (1992), la moderna Psicologia Industnal no podlak .

comenzar hasta ue la Pslcologla eneral llegara a ser encla ‘experlmental.
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suceso que data de 1879 cuando Wllhelm Wundt fundé en Ia Unlversldad de

a economia de movimientos, 1a manotona, la fatiga; la compra y la venta. - . -
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Dunnette y Klrchner (1989), soshenen que Ia prlnclpal contnbucrén que la

t;lﬁéé cdmo_‘ ‘

partlcnparan. actlvamente en Ios esfuerzos bénco “administrando pruyebas.
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colectivas- para reclutas del ejércltory ayudando a desarrollar procednmuemos

para Ia selecclén d ”of

condlcnones de trabajo pasando a estudiar las motsvaclones, Ia moral y Ias

relaciones humanas
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No'hay_d'udvé' de que la-Segunda, Guerra Mu\ndialk\fué (qn@'de los factqrrevs’ mas’

1.3.- CAPACITACION.

eét;ablé‘ci‘da: Vly'a: F'slcologfa lndustnal : clasvf'caremos mésA

[ Declslones basadas en reque mientos lnstltuclonales

.- Declslones basadas 0 modlﬁcadas por Ias caracterlstlcas mdlvlduales
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.- Décisiones basadas en percepciones e influencias de grupo.

Dentro del pnm grup
A- Selecmén de pel on
B.- Adxgstramlento ydesarrollo} dé_personal. B

C- Oriéqtaciﬁ i

Dentro del seg do grupo:

A= lngenieria pslcolégica

B.- Motwamén humana

C.- Psmologla de organlzamén

Yen el tercer grupo»
A Comunlcacnones Industrlales Y relacnones sindicato- patronales

B.- Pslcologla del consumldor y encueslas de lnvestlgaclén

Dando una breve descripcion de los puntos antes mencionados; observaremos

msmucionales

Estas dems»ones sup nen que on onstantes clenos aspectos de la Industrla o
la organlzacnén

A) Selecclén de Personal
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La empresa Industrial tipica giéhéjmﬂqﬁbs puesto de vari s tipos qu.

ocuparse y debe evaluar las cara

requeridos por el pue:

qué co"sasy (neéesna_h aprenderse; fijar procedim

empleados .

determinar.

entrelazadas intrincada

de ser adiestradas. E

programas. de.
capacidad, - experiencia 'y - conocimiento de

aleccionados.

mas individualizada e intima.
pueden estar en conflicto con las capacidades

las

consejo sencillamente: consiste " en : determinar las’ discrepancias ‘entre

cualidades del individuo y. las exigencias del trabajo; en cuyo caso la colocacion
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Capltul IDeIa"' logia ala C acitacis ’ : Teom

en un pueslo més aproplado [ en un: programa de aprendlzaje que ayude aI

" necesitamos  p

tomar las diferentes capacidades de los hombre:

A) Ingenierfa psicolégic

_ éptima’de operacié

—-B) M&ﬂvaclén humana:

La tarea del p‘ célogo lndustnal es descubnr la clase de condiclones en eI

medlo Industrlal que dan como resultado una motlvac:dn alta de los empleados
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P b id ¥

C) Pslco!ogla de organlzacuén

perfecéionéndo"métodosde encuestas - de investigacion,’ lo: pslcélogos han

pOdldO proporclonar Informaclén acerca de dwersos grupos de consumldores
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1.4- CAPACITACION  EN
NORTEAMERICA.

El surgimiento de la era Industrial.

ESTADOS UNIDOS  DE

La historia del crecimiento de las achwdades de capacutacuﬁn que acompaﬁaron

a esta expanslén IndustrIaI es verdaderamente fascmante Segun Cralg y Bmel
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rector, seﬁor'Schhéid'er.‘dé, 8’ Un'ivers'i'dya’d de Cincinnati,: n"s'u "fécultad de"

nera_interna, sin
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entrenamisnto dentro’ de sis ordéhizaélbhes.:Este tipo de horfgp(e's_ era el que’ s

en la cual fue’ organizad sociacion -Nacional ‘de’ Escuelas’ de Empresas -

" Privadas.

' Esfa ésbciépién empez6’ con 60 miembios que representaban a 34 empresas. - .

ces su personal '

mit lraba)adores tenian necesrdad urgente de mullnphcar diez

pero como era lmposnble encontrar 1antos traba]adores habia que entrenarlos
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eaba con su

muchos programas de entrenamxento interno ya. lmmados Era ‘cbvio’ para los
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- gerentes de Ias empresas que sI necesﬂaban cxeno personal callf cado I

enconlrarian en‘ sflas e

llnea cuya nece5|da de habnl'ad entrenadora era muy lmponante para Iak"

expansnén de la |ndustna de Ia guerra :
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Es asi como la palabra entrenamlemo a pesar de Ios esfuerzos de muchos para :

cada vez més ampllo de Ias capactdades del hombre. .

1.5: CAPACITACION EN MEXICO.

Layrtk;’apatk;i:tat‘:ién 'fy adiestramiento, entendidos genériparhen{e como
“de Ins ami ész'a»u_n.é ;’t'ivlvéad,:han L

existido desde hace mucho tiempo. -

y técn.oléglco,k y pérfénde. por la dérﬁanda de qbré calificada.”
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Las dlsposlc:ones adoptadas fueron. la lncluslén del capltulo del Cédlgo thl ;

cubnrse para acatar las dlsposlcmnes contenldas en Ia’ Conslltuclén Polmca de

los Estados Unldos Mexlcanos asl como enla Ley Federal del Trabajo
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1.5.1- IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION

La Importancia del: proceso de apacltaclonry adlestramle to ha sido

resaltada desde dlferente 0: el social I técmco el

econémlco y el educatjy

dlfundlrlo y apoyarl Ia canl ad.de col slones mlxtas de capacitacién y
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adleétramier:{tofregiéﬁradésf '(Béisasso,1981,150; Informe " de ‘Gobierno, 1981; '

ello; se debe’hacer un paréntesis’ para‘mencionar que ‘el

abajadores se realiza en el mejor de los

casos por cubrir

convirtiendo el

desarrollada informa

Por lo’ tanto; es- con
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profesionales Y. teén&iégicaé de la disciplina, pueden cdnstituirse ‘:cdnﬁo; los
puntos de (ela'clén quekprocrean el enrriquecimiento del proceso ya menéidnadé, '
1.5.2- LA PSICOLOGIA Y LA CAPACITACION.

L.a capacitacién y adiestramiento han mostrado que existe un Vacf o entre

la gran demanda de servicio de entrenamiento y estado dgﬁcien@g‘lde"los e

on" base’en el analisis

er areas. de

como un caso de

. Para ello se abundara primero;

la deﬁﬁy‘&ibn de J d oogié bémpleada y sus fines

tecnolégigqé; y segundo, _en‘suﬂdimenslén,’ profeslbohal,,tor‘nando como puntos de



P F

c lDola. icologiaalaC itacié . S 23

referencla los conceptos de Ias dlferentes funclones profesnonales, éreas de *

msercién, sectore

trabajo profesional.. -
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1.5.3- LA CAPACITACION EN MEXICO.

lon do con anteriondad la capacntacibn en Méxtco !

se ha contemplado como un requisnto lega G

pudiera fes{gryar un tlempo prudente para que el trabajador. _sea,kcapadltjadokcqn

oportunidad. " -



: _ldentlf fcacion, des
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Qulzas un caso en aislado no implique demasiado, pero la reahdad es que cada

desarrollar conceptos explicativos. La expllcaclén exlge la

traté ‘de‘ d écubn

ipcion y observaclén de variables.

B La» rincipa comnbuclén que la Psicologfa puede hacer a la |ndustna es

mtroducw el método cnenttﬁco como base. para derivar decls:ones qu

y se apoyen en Ia conducta humana. En realidad, Skinner (1953) ha sugerldo :
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que la clendia y por lo tanto Ia Psicologia, consisten en un ‘conjunto de éi:fitudes

‘cuando vayan en contra de nuestras

de la fatiga; y-como pueden eliminarse p:f;r"meqib'de

es  efectos del fastidio al realizar una tarea

monétona y asi por el estilo (Brown,1992).. {
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Capitulo Il La participacién del F en la Cap.

il.- LA PARTICIPACION DEL PSICOLOGO EN LA
CAPACITACION.

2.1- EL PAPEL DEL PSICOLOGO EN MEXIGO.

Se puede considerar que Ja primera aparicién formal de ta Psicologla de!

trabajo en México fue en el afio de 1923, con la creacién del pnmer )

depanamento psucotécnlco en el Depanamento del Dnstnto Federa 'donde se.
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dnser‘lador de manuales de capact

2.2- EL PAPEL DEL PSICOLOGO EN LA CAPACITACION.

Ios que se e 1 re

embargo se deben tomar.en cuenta .que la realldad encontrada fuera de las

aulas es otra en do 'e Ios |nter ses ¢ eados de Ios dlrectores de cualquner E
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empresa en ocasiones no Ilegan a ser compahbles con Ias alternatlvas de~

soluctén pre nt

realizar el proceso_de Instruccion;(calendarizacion 'y obtencién de. recursos de

apoyo)

4) Desarrollo implementacion del. programa : Y. ejecucnén del mlsmo desde su

Imcm (lnauguraclén), has\‘a_ su f' ina (C lausuvra).‘ ;
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i n del desem‘eﬁo de Ios pammpantes en.un .

5) Segulmlento p‘ st - evalua

evento estableclendo una comparacnén entre su desempeﬁo antes y después

de la |mplementac n d lprograma de capacltacu‘)n :
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lil.- PROCESO PARA LLEGAR A LA CAPACITACION.

3.1 DEFINICION DE CAPACITACION O ADIESTRAMIENTO.

Qué es capacitacion o adiestramiento.
Primeramente debemos definir qué es la capacnactén o adiestramiento, Segun

los conceptos de Dunnette 2y ‘Kirchn 990) . Blum y Naylor (1992), la

capacitacion o adlestrami‘ to de personal es el proceso por medio del cual los - -

empleados y una mayor satlsfacclén por parfe de estos ultlmos Es por esto que f o

) Mc Gehee y Thager (1 961), af irman que a estramlento efectlvo ha tenldo‘ :
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mayor impacto con la automatlzac:én ellos seﬁalan tres consecuenclas de la

automallzacnén que tienen’ implicacione:

'tenlendo la creencla erréne de

sobre las técnlcas de lnslruccién.
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3.2- DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

El dar contestacion a las interrogantes: Para qué, Porqué, Cuando, Cémo; en lo
que se refiere a la Deteccidn de Necesidades de Capacitacion, Johnson (1960)
nos contesta: “Para que la gente sea méas productiva en su_ trabajo”; Porque el "

éxito de la empresa éxige un ydeslarrono 6ptimo dé‘la I?bdl_' indivlduél. ky tafnbién “

porgue  podemos 'dgsperdiCiar . tiempo

entryeha:r_hier')‘fw no sté_b

‘conocimientos,
al pasoe que el individuo avanza en su carrera.

En la interrogante de C me n
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1. Las que tiene un n&ivki&uo.r ;

neceSIdad de una ueva

ppldad manual oun nuevo conoumlento

- Anél15|s de problemas
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La clave para encontrar las necesndades de entrenar pueden SUI’QII’ del anéhs:s

cestdades de entrenamlento sea

evalu'}a:;ié'n‘ foimal, periédica, 've la aqtuvac_:lénbind!v‘ldual en el trabajo
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Técmcas e mst( me! 'és"éxi‘to enla busqueda de informacion

. relatlva a necesudades de capacnacion L

1.~_'“En(i evi
‘ 2. Entrevista’ de grupo.
3 Aphcam

4 Aphcacnbn de evaluaciones yvpruebas

5. mventanq d

beneﬁcnarse més del a estram«ento y e qué condxc»ones k
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Siliceo A(1;9v9:(>)), @o “sefiala félgﬂlf)}os’dé' jloskvbkenéﬁcios‘ de 'Un diagndstico de

3.- Def n|r qué temas matenas y éreas deben ser cubuerlas en los cursos,
4.- Forma y método de lnstrucclén

5.- Evaluaclbn
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6.- Seguimiento de'ta qapécitagfiéri. Rk

ctura de un curso comprende todos los -

es una fabor bastante dificil, debido a la necesidad de ontrolar el reforzamiento

enuna situa_éién de grupo.’
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No es sorprendente que ’Plant’ Mc Cord y Efferson (1948)

Al |gual que Dunnette Y. Klrchner (1990), S!Ilceo (1990) reunen Ios métodos de o

adlestramlenlo en tres grandes grupos como Io observamos en eI cuadro (b)
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-CUADRO, A CARTA DE RESUMEN QU PRE! EN A L CONTE ! E DIFERENTES METODOS DE

Practica
v repeli

. _Malenal
pacién |

Cétedra . Posible -
mente a

lravés de

Difusién
da grupo;

conlelen
cia

Es(udio HE
decasos. | "

Desem: . {..-
peflode [~
papelas

Noenla

lineal 8
s actualidad

Progra

macién : Tt
ramifica Indirecto Noenta :
da (inlares -« ctualidad

intrinse .
&)
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- |Experiencia .
Lectura planeada Do
Autocrltica. - o .
- |Observacién (oyenle) : Labor individual
instruccidn programada ) . Autoeducacion.
s Seminario: - el T
. Trabajos de grupo o "% o
: Conferencia con panlcipanién § g . st R s :
—_— -Labordeequipo .« .-
g fal i participacidn de--..
. grupo Desarrotlo de
.actitudes. .. -
Tormemas cerebrales
Dinamica de grupos.
Sensibilizacion, .’
Aprender-haciendo.
Ciase formal.
Conferencia.
Discurso. : .
Proyeccion de p ’ Infor ]
{Medios audiovisuales) > : - Imparticién de
Visitas. Lot L L e Conoclmientos
Viajes. R v B

Cuadro {b). Métodas de adiestramiento.-
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Teniendo com§ antecedente los distintqs méio&os de édjesfraﬁiiiéntq por -

aplicar, -dependiendo- de - las

Para un éﬁ'rehdlza'e 6

compleja, ni

5. La tarea que se ha de realizar se dgbe demostrar primero.
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6.- La demostraclén debe ser segmda lnmedlatamente de la e;ecucu‘)n por parte -

del aprend:z

a:creer-errénea y-

alentar un gra

sea p05|ble. a graficar la curva obtenida de aprendlzaje

1 0 El aprendlz debe realizar un resumenry una rewst v;‘de't'od{ay el proceso de

aprendlzaje



Capituto JIl Proceso para llegar a la Capacitacién, S 45

3.4- EVALUACION DE LA CAPACITACION. .

tomar la forma de un exper

’ento utlllzando medldasvde eﬂmencla de antes" y
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control Si nb dcur'ren' ymbios en- nlngun grupo, se puede poner en duda Ia

efi clenma del paquete de adlestramlento L
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IV.- REPORTE DE TRABAJO, PROCESO DE
CAPACITACION EN CICSA.

4.1.- PROCESO DE CAPACITACION.

Para concretar el presente reporte de trabajo, donde el psicdlogo
intervino en tres &reas diferentes (Reclutamiento, Desarrollo y Capaclta_cién)
dentro de la misma institucién, nos centraremos exclusivamente en Velv‘é‘k‘elav de’
capacnaclén que es el tema ue hemos desarrollado Ly

Por lo tanto, valdrla Ia pena mencionar algunos antecedentes encontrados anles )
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o eferente a',

Al mvestlgar cuéle eran . los - objehvos lnsmuc)onales eh

capacltac:on nos percatamos de_que no exisﬂa ninguno,’y gque:se tenla que_ :
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“dicha capacitacién en felacion. directa con las fdh;ioﬁjes?o‘ actividades de caqé

indiVidué déﬁtrd de la empres

4.1.1- PRIMERA ETAPA: D.N.C

Primera Etapa De(ecclén e Necesidades de Capac acién

que dlseﬁamos
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y elaboramos (Véase anexo 1), con Ia f'nahdad de de‘ rm nar- qu ‘se trata de g

habrhdades social - humanas;'dentro de la’primera.se consideraron Planeacrén.

se anexé un cuadro para evaluar el perf it de la persona Igualmente en nlveles
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del "l al'V, para’:pb’dé‘r' héb : ,e’diblé"‘la fgshﬁésté de’ ({ria manera :dbjet:i\bl,a,ﬂ

“al igual que fa prog

que cuenta. con 1

de capacifaéfén.?.
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Ne

JR—
Slstem

nhEAn0 ®owko

o de Cupacllaclén do Telenlo COmpetmvo
PERFIL PUESTO I PbRsoNA

PRI IR Sy
e e

PLRIIL PUESTO

RIBILDLOES

LI S DA P
PATID

ADMINISIRATIVAS

PLANEACION

ORGANILLCION

COSTOS ¥ MEDICION

CREATIVIDAD / INNOVACION

TOAR DL OECISIONES

ORIENTACION DE SERYICID

SOCIAL + HUMANAS

COMUNICACION

NEGOCUCION

UDERAZGO

TRABAJO EN EQUIPO

TARALIO BAIO PRESION

DESAAROULO DE HLEA 10

CINGLES it ¢

LCTURA

COM'ERSACION

ESCRITURA

TTULAR DEL PUESTO

T JEFE INMEDIATO "+ V0. 80, GTE. 0 SUPIE.
PR i . DECAREA - 17

DESARROLLO HUMAND

' Figura 1

FALLA DE ORIGEN
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| Ancte quit ;sﬁquu debe de habet hecho ologr;do mente an oty empiciasoentla
<1 | 2wl paca logar mayores probablidades de éxi i

Figura 1

FALLA DE ORIGEN
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4.1.2-; sEGu&nA'éTAP A: PLANEACION.

Una vez seﬁaladas as ‘necesidades que: han de satlsfacerse f]ar los :

pueden establecerse: por::dreas " de trabajo (depanamentos dn(lslones, s

La detecc:bn de necesidades’de capacitacion hecha con anterloridad dlo

como resultado la ap icacion de Io
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Actualizacién secretarial,

Reutii?iéci n' de

Manejo del conflicto,

Segunda hlglene en el trabajo

" Calidad,

. dddgrafia

Investlgacubn Master

iAdmnmstracibn del tlempo

Comumcacnén :

: Motivacrén al trabajo

Inducc:én mlclal

JET (Procesador de palabras)

. lmagen para eI éxno

’Asemwdad
' M:smos que enumeraban los objehvos generales y temario de cada uno, asl

- .como a qwén lba dmgldo duraclén y nombre del |nstructor ( Vea f gura 2)
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-'aﬁ CENTRAL DE IRFORMES Y COBRAKZAS, SA DELY.
i S LUt e, (L soaats MU BT
IO RF. LI LD FOAUL T

. Wi, mlal LS XL

+QREO: " CANICKION *
CRIETIVO: AL FINALIZR EL CLRSO EL PARTICIPANTE
IDENTIFICRA LOS EURENTOS CONRRWN
PRSWLION CEL IRDIVIOD, S FORA
OE . INTERARTLAR Y s DIFE

LAS RELACICNES  INTERPERSONALES.

DIRICIDO:  TCAS L0S RESTCS.

msmbrm: LIC, BERTHA A. JAIME MARTIN,

CLRACICN: 8 Hrs.

TBWRIO: 1.~ EL HOMERE VO FACTCR DE LA FRODUCTIVIDAD,

2, PERSONALIDAD.

- RELACICMES |NTERPERSONALES,
mmmn. SEQRIDD Y mm

nwen

Figura 2

FALLA DE OniGEN
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4.1.3- TERCEﬁA ETAPA: PROGRAMACION DE EVENTOS.

Con base ‘en los datbs de la Deteccidn de Necesidades de Capacitacion,
se procede akcon'form‘a_’r el P}ograma de Capacitacion, asignando a cada evento
la fecha,‘ hbkafio, inétfucior ylugar rééervado para su realizécibn.
(Véase anexo 3)

El psncélo

el representame de capacutacnén ya temendo estos elemen(os se coordtnaban'
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s \dos estos -

sala, Ya observados

. HDOVA SINT 3507

oNHIIXT 62 iz avartnesad
. 00i60 :
svig cotor
SoT s000L STUAY VVREA OTTG 311 1-v | smer v Wy o
00180 HOTVDLISIANI

elementos se realizaba el caleridarip'de’"é:apacltac'lén (Vea figura 3}

las fechas y la ;éapaéidé‘d_'de individuos’

¥ o NOIWLIINGYD o0
SOSYND 30 VYWYYDOYd

Figurad i7"



ESTA TESIS W8 DEBE
SALIR DE LA BiBLIGTECA
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41.4- CUARTA ETAPA METODO DE INSTRUCCION.

En este rubro las actwrdades del pslcologo estan encaminadas a disefiar

y elaborar ma‘ uales d" struccld y aterlal dldéctlco asi como llevar a cabo

el anéhsn; deilo'que se va a enseﬁar«(contenld,os':‘de ,aprendlzaje). La tarea

Pero ante tcdo se reallza una relacién metodoléglca de |nstrucc|6n' (Vea f' gura ’

4),
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RELACION METODOLOGICA DE INS TRUCCION

MAYO - OCTUBRE 1993

METODO - -

MES NUMERO DE CURSO . |DURACION -,
i B " | DIDACTICO
MAYO 1.- investigadores Master Exposicién
2.- Personalidad Mixto
3.- Jet Préctico/Exp.

Conferencla

4.- Seguridad e Higiene
Lectura Practica.”

5.- Taller integral de Reexp. de Edos.

Financleros. :
JUNIO 1.- Manejo del conflicto : Mixto
2 Reulilizacién de desechos sblldcs o Conferencia
.- Taller AMA k Mixto -
4 Los cerradores de las vemas Mixto
5.- Digi - Touch. Practico/Exp.
8.- Procedimlento de cobranza y Ioca
lizaciones : B Exposicién
7.- Finanzas para ejecuﬂvos no fi rna
cieros . o Lectura practica..
JULIO 1.- Comunlcacién ;- - .- L ] ..-|8Hrs. Mixto,
2. Admlnlslracndn del llempo i I -{8Hrs Mixta,
3-Jet: ; ] 15 Hrs PraclicofExp.
4.- Digl - Touch - R 3 24 Hrs PrécticolExp,
*| 5.- Técnicas de lnvashgaclbn B
. { Foraneas).. " . I 10 Hrs Exposicitn
.16 Calidad, I 10 Hrs Exp./Dinémicas
7- PracesoAdmmlsuallvo i 20 Hrs Exp./Oindmicas -
AGQOSTO '+ - {1~ Mollvaclon al lraba}o E 16 Hrs, Mixto.
T 2.- Curso personalidad E 9 Hrs | Mixto. -
3.- tntroduccion al servicio de localizg | 10Hs - - Exposicién
clones y cobranza. ' B .
. |4.- Induccidn. | 3Hrs, Exposicién
5.-Jet. 1
6.- Tec. de Assessment Center. E
SEPTIEMBRE 1.- Actualizacién Secretarial E
2.- Formacién Basica de supervisores E
y jefes intermedios
3.- Vida y Salud E
4.- Asertividad, E- -
OCTUBRE 1.- Imagen al éxito E .
2.- Supervisor 2da. parte E
3.- Ortografia E.
4. Jet 1 Prﬁdlco/Exp. .

Figura4 -
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4.1.5- QUINTA ETAPA: EVALUACION.
La quinta etapa del proceso administrativo de la capacuaclén es la
evaluacién, cuyas actividades estan onenladas a la medicién y ponderacibn del

a) Proceso ensefianza - aprendizaje.

b) Grado en que el trabajador incorpora’ a su perspné "ckc'qynoéij(m‘ehtt)s Ly

habilidades adquiridas para trénsferir la capacitaé?én élnti'ab’ajo

‘Podrlamos declr, "en térmmos generales, que la ‘eval acuén
) comparacibn de Io alcanzado con lo planeado. Apoyando en instrumentos que

nos permnan observar la diferencia. (Véase Anexo 5 ).
4.1.6- SEXTA ETAPA: SEGUIMIENTO.

El seguimiento o continuacién de la capacitacion deber mphcar el efecto

de medir ios resultados de un curso por un lado y por otro seguir el cammo o

lnformales del grupo que: aslstlé y entrevnsta de ajuste con el jefe '
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correspondlente\ A "Hdué debe gt kdar bien claro que eI éxnto del seguumnento

cua)qu:era que 'sea su forma depende el jefe; él es qu(en sentara las bases

" parala mog

embér»g'o,‘_éerl'ajlmpq'ryta;m'e» abajar inas en stai‘_'etra;ji’a‘pévzra',(ener{déio's‘ mas

abjetivos.” :

4.2- EVALUACION CRITICA.

4.2.1- RESISTENCIAS MAS COMUNES A LA CAPACITACI(.‘)N.

Los problemas como la capacitacién se consideran no solamente en
términos de los objetivos de capacitacion por si soibs, sino también en funcién‘
de los objetivos y las metas de la organizacion .total-en- que el’(ndivi‘duo E

desarrollara su trabajo.

Es por esto que algunos patrones eﬁtén‘nﬁas' lﬁ{e?esadbsl.én éxbl ' ar"!qu'é\ én -

capacilar Se les presenta la oportumdad de obtener:un personal de ,alta -

ef cienma con

Los admm(stradores del programa son presionados por I patronés pa_lra'

que les envlen los mejores studla es; y ra‘ bt_ener' los puestos
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embargo es recesano comprender que no todos los o

" mejores pagados i
estudlantes ni todos los trabajadores S| e pnmera base
o, también puede decirse que emprender actividades de. formaclén

sin uné cbngruencia pronunciada con la planeacién de recursos humanos, corre - -
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sentarse en uﬁé bkanty:'afy le dijéf::ﬁ: “Eet
Joel, qﬁé péré&a'l

apréndéf es que me ayudes a hace
preg:urvlté‘ ‘:péifyla produccion

era inexistente, del

pensaba que no deber
mane’rajnqulvpca sugiriendo que era bastante tont

de qué niéﬁahé

embargo,  conta

presupu'es,"td per capita mas elevado.' ;
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4.22- ALCANCES Y LOGROS DE UN PROGRAMA DE
CAPACITACION.

No abstante lo antes mencionado, y aunque no se ha comprobado

todavia, es valida la idea de que el entrenamiento individual para tareas de baja

0 escasa organizacion es cada vez mas eficiente conforme la tarea de cada .\ .

individuo del equipo se hace mas cdmpleja.' y'.e'l entrenamien’tb dg:g(qpo"‘es‘

areas.
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" CONCLUSIONES.

El proceso producuvo del hombre en la Industria juega un papel medular . :

pues a través del adecuado desempeﬁo de éste en su puesto de trabajo se.

su formambn profesional lo: provee de los conoclmlentos hab:hdades Y
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observaclén 'y registro ‘de’ una:conducta, . nos: puede:llevar:a propuestas'de

olumbn

Pero no todo es.tan facil como parece,:la realidad fuera de las aulas es

otra,y muy diferente, en donde {a practica no coincide con.la teorla: Es posxble '

que lés alternativas de solucién presentadas por un psicélogo al ser,contratédb

dlfeccuén baséndose en utilidades y ganancias a corto plazo

“la v:stén de éxito del empresario mexicano casi siempre es a corto 'piazq,

sus m‘ela"sk casi nunca son medibles’a largo plazo, esto ha llevado a'laruina a’

varias empresas, por.no tener una cultura organizacional mas acorde. Pero no
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“todo es culpa dél éinpre»svario; la sittacion socio - econémica y péllticéw'd:é MéXiéoi

Calderon Hinojosa en _u a‘ iculo publlcado en Ia “JORNAD St edlclbn

Num, 3824 mencmna que “El més gra 2 de los efectos del programa de ajuste



Conclusiones : : ' § ix

todo es culpa del empresario, la sntuacu‘)n socto econémlca y polltlca de Méxrco

empresa. Por lo tanto observamos’ que: la realidad. supera‘a.los _Undaméhtost

tedricos.

Solo basta dar un . vistazo- a los: periodicos - para’ comprobarlo 'Fellpe

Calderén Hmo;osa, en su anlculo publlcado en a »JORNA A ‘en su;edlclén 5

Num. 3824 mencrona que "El més grave de los efectos del programa de a]uste :
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de la economia seré snn duda a(guna el desemp(eo» En los prbxnmos meses el

pals vtviré el mome : 'o més crmco en mater(a de pérd)da de uemes de traba;o

en las ulhmas d décadas

base’ al establecnmiento y remuneracnén de empleos'wables
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En esa reformulamén no puede lgnorarse que trabaja el que produce

ejemplo cuando los dlrectivos de una empresa aparentemente apoyan Ias



Conclusiones . . R . i R xil

posnbles soluc:ones vemdas por un ps:célogo y a la mltad del proceso de

capacntacnén como en otro c

pos, ya que s6l0 a.través de lav,dest':ripcién’ de




Conclusiones o “o : U xiif

experlenctas Teénco Précucas se pueden tener elementos reaies para lncldlr

enel campo Iaboral :

Es necesa io acl
ser un tnfaba o

recorrer par |

Estudlos de Iztacala.' o
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ANEXO 1

FORMATO DE DETECCION DE
NECESIDADES DE CAPACITACION Y
RESULTADOS PRESENTADOS EN
GRAFICAS.



e

Sistema de C}nﬁé(:lié?l(;‘h de fftifl‘énio Competlilvo

wmrRI0 NO-BO

Nombre Jefe Inmedisto:

e e e

o= PERFIL PUESTO

HABILDADES

ADMINISTRATIVAS

PLANEACION

mi

ORGANIZACION

COSTOS Y MEDICION

.CREATIVIDAD | INNOVACION

—w|mio: 0O

TOMA DE DECISIOKES

ORIENTACION DE SERVICIO

SOCIAL - HUMANAS -

COMUNICACION

NEGOCIACION

LIDERAZGO

TRABAJO EN EQUIPO

I-XL~:C)|

- TRABAJO BAIO PRESION -

DESARROLLO DE TALENTO

E

LECTURA

=

- CONVERSACION -

ESCRITURA

TITULAR DEL PUESTO .-

JEFE INMEDIATO Y0, BO. GTE. OSUFTE

DESARROLLO HUMANO

FALLA DE ORIGEN




CONOCIMIENTOS TECNICQS 7. 715 i

Anote qué debe sabor técnicamente para almantar la's"p«étva:abh'-dade‘s de &xho on este pues.

“Focte qua es lo qQue dehe de haber hecho o lograda 1écnicamente en otras empresas o enla
edual para lograr mayores probablidades de éxito.’ ;

FALLA DE ORIGEN



élstema de Capacitacién de Talento Compelitivo

CICSA

PERFIL DE LA PERSONA

B T

RSy

INSTRUCCIONES:
A CON’TINUACION SE P‘ ES NTAN 12 HABILJDADES DESCFHTAS EN
~1TERMINOS DE CONDUCTAS QUE PUEDE PHESENTAF{ NA PEHSONA

. EN LA HOJA ANEXA UESTO/PERSONA ENALA OON UNA X" EN LA

COLUMNA connespon ENT

. St EL NIVEL DE HABILIDAD_CON (H CUENTA LA PERSONA

CONDUCTA? OUE PRESENTA EL COLABORADOR

CORHESPONDE 0 NO CON EL NNEL INDICADO EN EL PUES TO e

e EN CASO NEGATIVO ELIJA EL NIVEL OUE MEDH DESCRIBE U\?V




Sistema de capacitacién de Talento Competitivo ' zﬂ

CiCsa

PLANEACION

| e DEFINELA FORMA EN OUE SE REALIZARAN \.AS ACTIVIOADES WNAS SEMANALES ¥/O MENSUALES,
. + ASIGNA PRIQRIDADES A SUS ACTAVIDACES.
« PROVEE SU PROPIO ESYANDAR OE "CEHO DESVIAC!ONES

[ ESTABLECE OBJETIVOS PERSONALES OE TkRE& MES! RA ,0 INNG! ACION DEFINIENUO REQUISITOS DE CALIDAD Y
EXCELENCIA
ICENTIFICA LOS MEDK)S Y RECURSOS NECESARIOS PARA ALCANZAR SUS OEJETIVDS

DEFINE PROGRAMAS DE TRABAJO DETALLANDO PLAZOS, RECU SOS RE PONSABLES
+ ELABORA PLANES PREVENTVOS ¥ CONYINGENTES 3

i+ INVOLUCRA Y/O PARTICIPA CON OYGOS ENLA ELABORACION CONJUNTA OF OBJETNOG ¥ PHOGRAMAS OUE ABAR
CAN A DIFERENTES DEPARTAMENTOS O AREAS. B T
DESARROLLA UNA PERSPECTIVA DE MEDUND PUZO PW LB

W+ DiISERA EN CONJUNTO CON SUGRURO u-wsrou' O U DEPART,
DELAREA
ELABORA EL PRESUPUESTO ANUAL OE SU nmmwsm
CLARIFICA RESPONSABILIDADES CON SU GRUPD. 7 .
GENERA PROYEGTOS DE MEJORA Y/G INNOVACION, QUE EN OCASIONES ABARCAN A TODA LA PURNTAYIO PN
PARTICIPA EN LA PLANEACION ANUAL DE LAPLANTA Y/ GERENCIA . .

OISENA PLANES A MEDIAND Y LARGO PLAZO VINCULADOS CON LA ES‘RATEG\A DEL NEGOCIO
+ GENERA PROYECTOS E IDEAS QUE INFLUYEN EN LA ESTRATEGIA DEL NEGOCH

.

; xcos DEL NEGOCIO:
OBIETVOS Y PLANES

<
-

ORGANIZACION

1 * IDENTIFICA A SUS CUENYES PHODUCTOS \’ SERVXCIDS
* OROENA. DISTRIBUYE Y AGRUPA tA INFORMACXON Y ﬁECuRSOS HELACIONADOS CON SU FUNCIO~
« ADMINISTRA SU PROPIO TIEMPO. :
* CONTROWU LA CALIDAD OF 5US RESULTADOS.

D« ESQUEMATIZA LOS PROCESOS A SU CARGO, VDEN‘HFICANOO ARBS DE MEJORA
+ ESTABLECE METQDOS DE TRABAJO.
 PARTICIPA CON OTROS EN EL MEJORAMIENTO ¥ SIMPUFICACION CONTINUOS DE PROCESOS.
* DISERA MECANISMOS DE CONTROL PARA SUS PROCESOS,

W~ + CODRDINA LA ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES Y RECURSOS A SUS COLABORADORES.
+ DEFINE LAS AREAS CLAVE DE RESULTADDS E INDICADORES DE LA FUNCION A SU CARGO.
+ INVOLUCRA A OTROS EN EL MEJORAMIENTQ Y SIMPLIFICACION DE PROCESDS.
* ACUERDA CON OTRDS DEPARTAMENTOS LA ATENCION DE PROCESOS Y UTILIZACION DE RECURSOS COMUNES,

W * DETERMINA LA GENTE Y LOS RECURSOS QUE SON NECESARIOS PARA EL LOGRQ DE SUS OBJETIVOS.
* SISTEMATIZA FUNCIONES Y FLUJOS DE INFORMACION PARA EL DEPARTAMENTO A SU CARGO.
« COQROINA LA ATENCION DE PROCESOS Y UTILIZACION DE RECURSOS COMUNES ENTRE VARIOS OEPARTAMENTOS.
* ADMINISTAA PROCESOS INTEGRALES QUE INVOLUCRAN A VARIOS DEPARTAMENTOS.

vV + PROPONE ESTRUCTURAS DE ORGANIZACION PARA LA FUNCION A SU CARGO.
* DISENA Y PROPONE POLITICAS Y PROCEDIMENTOS QUE CUBREN A LA TOTALIDAD DE $U NEGOCID.

Desarroflo Humano 1 Pedil de Peiscra



Sistema de capécllacldn'de.Talento Competitivo

COSTOS Y MEDICIO

. IDENTIHCA SUS PRINCIPALES PRODUCIOS Y SERVICIOS EQUISITOS DE CALIDAD Y EXCELENCIA, AS| COMOCLIEN.

TES Y USUARIOS FINALES
* MIDE Y REGISTRA CONS!STENTEMENTE CWFLIMIENTOS E INCUMPLIMIENTOS
. EJECUTA PLANES DE MEJORA .

. IDENTIFICA VARIABLES CRITICAS EN LOS PWJCESOS A sU CARGO

o ESTABLECE UNIDADES DE MEDIDA.

" MIDEY REGISTRA CONSISYENYEMENTE EL COMPORYAMIENYO DE VARIABLES CRITICAS CUMPLIM: ENIOS € INCUMPLI
MIENTOS.

* PARTICIPA EN Los SISTEMAS o€ ASEGU
GMP'S). B

. EJECUTA PLANES DE MEJORA.

. DISENA Y COORDINA EL SISTEMA DE MEDIOON PARA LOS PHOCESOS A su CAR
CON OTRO! ¢ i

« MIDE SIS'IEMAYICAMENTE LA SATISFABCION 0E CLIENTES INYERNOS YIO EXTERNOS EN RELACION ALOS PRODUC
TOS ¥ SERVICIOS A SU CARGO ¥/O AQUELLOS QUE COMPARTE CON OTROS.

« REGISTRA SISTEMATICAMENTE COSTOS DE CUMPLIMIENTO € INCUMPLIMIENTQ, - & 173

. EJECUTA 'Y COORDINA PLANES DE MEJORA '

EN SU PLANTA Y/O, GERENCIA (TALES COMO $PC 0 L

vio AoueLLos Que co}mnre

. ADMINISTRA LA MEDICION Y EL ASEGURAMENTO DE CALIDAD DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIDS DE SU DEPARTAMEN-;
TO.

o DISENA Y COORDINA PLANES DE MEJORA EN PROCESOS QUE AFECTAN LOS RESULTADOS GLOEALES E LA I.ANYA R
¥/0 GERENCIA

» DISENAY COOROINA SlSTEMAS DE MEDICION DE SATISFACCION PARA DISENOS INTERNOS Y EXTERNOS ASI COMO
DE LA PRODUCTVIDAD PARA LOS PROCESOS A SU CARGO Y/O AQUELLOS QUE COMPARTE CON OTROS.

« APORTA Y RECIBE CONTINUAMENT E INFORUACION DE LOS SISTEMAS OE COSTOS DE CALIDAD DEL NEGOCIO A FIN
DE ORIENTAR LA MEJORA.

o DISENA Y COORDINA PLANES PARA MEJORAS ESTRATEGICAS EN CALIDAD, FRODUCTNIDAD Y SATISFACCION EN PRO—
CESOS QUE AFECTAN LOS RESULTADOS GLOBALES DEL NEGOCIO.
« ADMINISTRA MEJORAS ESTRATEGICAS A TRAVES DE COSTOS DE CALIDAD.

CREATIVIDAD | INNOVACION

w

BUSCA CONTINUAMENTE NUEVAS FORMAS DE HACER SU TRABAJO.
APLICA MEJORAS Y DA NUEVAS IDEAS PARASUS FUNCIONES MAS IMPORI’ANYES

APORTA NUEVAS IDEAS PARA EL TRABAJO IEL EQUIP
MEJORA SUS FROCEDIMIENTOS A FQN OE DAR PRODUCTOS Y SERVICIOS DE MAYOR CALIDAD

CIONAL. QUE IMPACTAN A OTRAS

DEFINE ESTRATEGIAS QUE FAGILITEN LA MEJORA CONTINUA
DISERA Y DESARROLLA DESDE SU INICIO, NUEVOS SISTEMA!
. SERELACIONAN

GOCto COMFLETO 0 A NlVEL INSTITUCIONAL

‘DISENA V DESAFIROLLA NUEVOS SISTEMAS 0 PRODUC1OS EN COLABORACION CON OTROS OUE IMPACTAN ENEL NE-

* Desatrolio Humano ' Lo PR REA s L © " perfil de Perscha



Sistema de qapa;itacl&n de féienla Competitivo “ 1

CICSA

N

TOMA DE DECISIONES -

X « IDENTIFICA BENEFICIOS Y RIESGOS EN SUS DECISIONES. .
. ESTABLECE ACCIONES PREVENTIVAS ¥ CONTINGENTES QUE PROTEJAN SUS DECISIONES.

" CLARFICA REQUISITOS PARA SUS OECISIONES,
IDENTIFICA ¥ EVALUA ALTERNAT/VAS, ASt COMO EENEFICIDS Y RIESGOS
ESTABLECE ACCIONES PREVENTIVAS ¥ CONTINGENYES QUE PROTEJAN SUS DECISIONES.
INVOLUCRA A OTROS Y PIDE AYUDA.
ES OPCATUNO EN SU TOMA DE DECISIONES.

t ADICIONAL AL NIVEL ANTERIOR:
IDENTIFICA LAS CONSECUENCIAS DE SUS DEC'SIONES PARA OYROS DEFARTAMENTOS
FACILITA LA TOMA DE DECISIONES EN GRUPO.

DISENA Y OPERA SISTEMAS DE INFORMACION QUE FACILIYEN LA TG

[« oscnsxcmes. :

z
.

ADICIONAL AL NIVEL ANTERIOR:

.
v
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P
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"
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[
'z
3
¥

RARECTIVAS INMEDIATAS

V = ADICIONAL AL NIVEL ANTERIOR:
. PARTICIPA PROACTIVAMENTE EN LA TOMA DE D

ORIENTACION DE ssmﬂc:o

ESYABLECE Y NEGOC!A RE(
DA pRlORlDAD A LAS, ACTNIDADES QUE! DEMANDAN Los CLIENTES

... MEJORA CONTINUAMENYE sus PROCESOS lNYERNOS PAHA BRINOAR (%) CALIDAD be FRODUCTOS Y SEHVICIOS OUE
DEMANDA EL CLIENTE 5.

. ;lé\:géESNE ESTRECHA CERCANIA CON EL CLIENTE, A FIN DE IDENTIFICAR CO

ORIENTA A SU EOUIPO DE TRABAJOA DAR PR!OHIDAD A LOS REOUERIMIENTO‘ QUE
V' '+ CONTRIBUYE A ELIMINAR OBSTACULOS OUE IMPIDEN LA ORIENTACION AL CLIENYE :
NEGOCIO CON LAS QUE SE RELAGIONA,
¢ MIDE SISTEMATICAMENTE LA SATISFACCION DEL CLIENTE
* PREVEE NECESIDADES FUTURAS DE LOS CLIENTES.

MANDA EL CLIENI’E
| SUAREA Y EN u.s AHEAS DEL

Desarrolio Humano 3 Ferif de Fersona



Sistema de capacitacién de Talento Competitiv

CICSA

COMUNICACION

R . SE EXPRESA CoN CIARXDAD EN LA TRANSMISION DE MENSAJES BREVES
o ESCUCHA CON ATENCION Y COMPRENDE LA INFORMACION QUE RECIBE.
« ESCRIBE CORRESPONDENCIA EN FORMA CLARA Y PRECISA.
.

CUMPLE CON LAS REGLAS BASICAS DE REDACCION Y ORTOGRAFIA.

1 e SE EXPRESA CON CLARIDAD AL TRANSMITIR LA INFORMACION RELACIONADA CON SU FUNCION
© « ESCUCHA CON ATENCION Y VERIFICA LA COMPRENSION DEL MENSAJE OUE AECIGE.
+ SOULICITA RETROALWMENTACION.
+ ESCRIBE REPORTES Y COMUNICADOS RELACIONADOS CON SU AREA EN FORMA CLARA Y PRECISA.
* CUMPLE CON UN ADECUADOC NIVEL DE REQACCION ¥ ORTOGAAFIA,

W« RECIBE Y BRINDA RETROAUMENTACION CONTINUA.
* ASEGURA QUE SUS MENSAJES HAN SIDO COMPRENDIOOS,
o CONTRIBUYE A LA COMUNICACION HONESTA Y ABIEATA EN SU EQUIPO DE TRABAJO.”
. SE EXPRESA CON CLARIDAD EN LA TRANSMISION TANTQ OE INFORMACION COMO DE IDEAS PEOPIAS Y SENTIM!EN~

. SE COMUNOCA EN FORMA GLARA CON SUS COLABORADORES, CLIENTES ¥ PHOVEEDOHES
* CONSIDERA LOS PUNTOS DE VISTA OE LOS DEMAS, POSTURAS Y SENTIMIENTQS,-

¥ ¢ ESCRIGE REPORTES. COMUNICADOS, PRESENTACIONES, EN FORMA CLARA Y PRECISA, .-
* CUMPLE CON UN BUEN NIVEL DE REQACCION Y DRTOGRAFIA. o
+ COMPRENDE LOS MENSAJES NO VERBALES DE LA COMUNICAGION.
© FACILITA LA RETROALIMENTACION Y LA COMUNICACION EN AMBOS SENTIDOS ESTABLECE ESTRATEGIAS PARA MEJO- "
RAR LA COMUNICACION ENTRE LOS MIEMBROS DE SU EQUIPO. ;
« EXPRESA IDEAS &N FORMA CLARA Y PRECISA ANTE DIFERENTES GRUPOS O AUDIENCIA
» REDACTA CON UN ADECUADD MVEL OE ESTRUCTURA GRAMATICAL, QANDAD V ORTOGRAFXA. 1000 TIFO DE REPOR
TES, INFORMES Y PRESENTACIONES,
* ES CAPAZ DE ENTENDER LQS SENTIMIENTOS DE LOS DEMAS Y ESCUCHA ACTNA.ME ‘E LA
©  TADE OTROS.

Vv  « COORDINA ESTRATEGIAS DE DIFUSION DE lNFOHMACION YLA COMUWCION ORGANIZACIONAUINSH‘I UCIONAL ADE-
MAS DE LOS PUNTOS ANTERIQRES.

EAS Y PUNYOS OE VIS

NEGOCIACION S

1 * NEGOCIA REQUISITOS OE CALIDAD ¥ EXCELENCIA PARA SUS PRODUCYOS Y SEW)CVOS
]

.
F4
&
Q
o3
a
b3
»
8
=3
]
5
[
]
a
@
o
3
c
g
b4
o
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a
a
m
b
g
=
§
-
o
&
. 3
‘8
.
-8
>
Lol
c
‘-’,"
>
-
5O

i« NEGOCIA REQUISITOS DE CALIDAD Y EXCELENCM PARALOS PﬁOCESN A SU CARGD YIO AOUELLOS QUE COMPARTE
CON OTROS.
* NEGOCIA OCASIONALMENTE CON PROVEEDORES Y CLIENIES EXTERNOS

v e NEGOCIA LOS REQUISITOS DE CALIDAD ¥ EXCELENCIA PARALOS PROCESOS A CAﬁGO DE SU DEFARYAMENTO
NEGQCIA CONTINUAMENTE CON PROVEEDORES Y CLIENTES EXTERNDS.
PARTICIPA OCASIONALMENTE EN NEGOCIACIONES CON SINDICATO, lNS\'lYUClONE 'IECNO' OGOS VID SOCIOS

V s NEGOCIA LOS REQUISITOS DE CAUIDAD ¥ EXCELENCIA OE PHDCESOS ClAVE OE su PLANTA vio GERENCIA :
NEGOCIA CONTINUAMENTE CON PROVEEDORES Y CLIENTES EXTERNDS, -

NEGDCIA FRECUENTEMENTE CON SINDICATOINSTITUCIONES, TECNOLDGOS Yi0 SQClOS
DEL

NEGOCIA GCASIONALMENTE CON REPRESENTANTES DE LA COMUNIDAD,

.

omsno»{es FUERA

Desatrotlo Humano 4 Ferlif ge Persona



Sistema de capacitacién de Talento Competitivo

LIDERAZGO

"

* COORDINA Y FACILITA GRUPOS PARA UNA TAREA ESPECIFICA.

MANTIENE UN ESTILO DE LIDERRZGO CONSTANTE.

REZ DE CADA COLABORADOR.

MUESTRA FLEXIBILIDAD PARA MANEJAR MAS DE UN ESTILO DE LIDERAZGO.
FAVORECE LA COMUNICACION Y COLABORACION ENTRE LOS MEMBROS DEL EQUIPO.

ACLAPA RESPONSABILIDADES Y TAREAS, BRINDANDO LA iNFORMACION QUE REQUIEREN 5US COLABORADOQRES.
CONSIOERA LOS PUNTOS DE VISTA Y APORTACIONES DE SUS COLABORADORES PARA LA TOMA DE DECISIONEST

ASIGNA RESPONSABILIDADES Y TAREAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS.
SE ORIENTA A LA TAREA Y DIRIGE A 5U EQUIPO OE TRABAJO AL LOGRO DE RESULTADOS.

ADAPTA SU ESTILO DE LIDERAZGO DE ACUERDO A LAS DISTINTAS SITUACIONES QUE SE LE PRESENTEN Y A LA MADU-

* FOMENTA LA COMUNICACION Y COLABORACION ENTRE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO ¥ SOLUCIONALOS CONFLICTOS

INTERPERSONALES OUE SE PRESENTAN.

MODELA CON SU DESEMPERO LOS VALORES DE SISTEX, CALIDAD ¥ EXCELENCIA Y
INVOLUCRA A SUS COLABORADORES EN LA TOMA DE DECISIONES Y LOGRO OE OBJETWOS. . ; .
NEGOCIA OBJETIVOS Y ESTANDARES DE DESEMPENO CON SUS COLABORADORES. -
* EVALUA RETAOALIMENTA Y RECONOCE LOS RESULTADOS ALCANZADOS POR EL EQUIPO DE TRABAJO.

TRABAJO EN EQUIPO

1
]
L}

W

* PARTICIPA Y SE INTEGRA EN TAREAS QUE INVOLUCRAN A SU EQUIPO oE TRABMO PAHA EL'LOGRO DE OBJETIVOS

* SE |NTEGRA CON FAGILIDAD A DIVERSOS GRUFOS DE TF'.ABMO PAF\A EL DESARROLLO CE PROYECTOS CONJUN"OS. -

* FAVORECE LAS RELACIONES DE COLABORACIDN 3 INTEGRAC!ON ENTRE Los MIEMBROS DE LOS G P! S

JO EN QUE PARTICIPA. -

» IDENTIFICA OBSTACULOS ¥ SUGIERE ALTEF!NATNAS DE SOLUCION PARALA SlMP\JFICAC‘ON V MEJOF{AMIENTO 0OE
LOS PROCESOS, TANTO INTERPERSONALES, COMO LOS REFERENTES A LA TAREA DE EOUIPO OE YRABAJO Asu CAR~

GO, CON LA FINALIDAD DE LOGRAR LOS OBJETIVOS DEL AREA.

« FACILITA RECURSOS V MEDIOS QUE ORIENTEN EL DESEMPENO DE DIVERSOS EQUIPOS DE THABNO INYERDISC]P-INA-
RIOS, HACIA EL ALCANCE OE OBJETIVOS COMUNES, ASI COMO EL INVOLUCRAMIENTO E INTEGRACION DE LAS PERSO—

NAS QUE LOS FORMAN.

+ Desarrollo Humano

FALLA
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NOTA:

. EVALUANDO

“ EXISTEN 4 O § NIVELES PARA CADA HABILIDAD O CONOCIMIENTO, ELIGE EL QUE MEJOR DESCRIBE LO QUE

CICSA

PERFIL. DEL PUESTO

ACONY UACION ENCOM’HARAS 12 HABILIDADES OUE PUEDEN HEOUERIRSE PAHA EL PU[STO QUEESTAS

£S IMFOI! TANTE CONSIDEHAR DUE U\S CA/IACYEHIS YI&S OUE SE DESCRIBEN EN ESIE PERFiL SE REFIE-
RENA IASNECESIDADES DEL PUESTO YNOA lAS HABILIDADES DEL OCUPANIEACTUM
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SISTEMA DE CAPACITACION DE TALENTO COMPETITIVO

NIVEL DE HABILIDAD

CICsA
EL PUESTO l l e bl J l il
PLAN OC AGTVIDADLS Din- | [ OUE SE LSTAMEZCA EN| [Pancieacion 1 ta bl | [Que s oFtemant wvo | [com BaSE: e ta tLanra
RIAS. SEMANALES VIOMCN: | | CONJUNIO CON EL JIFE | | HONACION DE LOS FRISU. | { WCHANDO A LOS COLABO | | CION ESTRATEGICA Dit
SUALES. ASIGNANDO PHIO- | | OIRECTO. OWMETNOS SE-{ | Put STOS DE Su DEPARIA- | | Ranones Lamision.oaue- | | NFoocto, Gentim ma
€S, MANALES Y/0 MENSUALT S NI IVOS, ¥ METAS DEL DE-| | NESAMEUIANO ¥/0 LARGO
ELAVORACION DE PIIDGIA | | LLAUORACION OF 13061 | | PAnTAMLETO tazo
MAS PARA PROYECTOS £5. | | MASY/OPLANES QUEWYVO. | [ QUE ST LSTAMEFZCANIGS | T vinGitAn LA cont i
PECIFICOS TUCHEN A O1HOS .DEPAII PLANES ¥ I'ME SUPUESTOS CION DF SU PLANTA v0
PLANEACION TAVENIOS YO AMLAS. Ia | | PARAFENIODDS AMUALES | | ANEA & LA Wsion OEL Nt
OCASIONES SOBILPASAN | | LJERCICIODE PLANLACION
EL EJERCICIO ANUAL DE SU PLANTA Y10 AREA
EL PUESTO REQUIERE:
utuacion PhoducTva | [oreracion v controL OF CANGAS coist | [estaBLecimtnto O Es
DE 108 RECURSOS. INFOR. | | DE LOS PROCESOS ¥ HE- |  §OE TRABAIO, OHIFNAR ¥{ | NO DE ESINUCIURAS OF | | TRUCIUMAS DI OnGAWIZA
MACION Y TIEUPO DrsPONI: | | cuRsos A su cango AGRUPAR RECUHSOS En| | Onoawtzacion CION. AS1 COUD POLITICAS
BLES PARA SU FUNCION. paRmiciPacion  con| | uw cauipo COORDINACIONDELOSHE. § | /0 PHOCEIHMITHTQ% OUE
CONTROL DE RESULTADOS | {O1A0S EN EL MEJOMA-| | FACiilACioN wo upg | | Cursos OF vamios onu | [ cutinen a 1A T01AUDAD
ESPECIFICOS MIENTO ¥ SIMPLIFICACION | | HEAREL MEJOTAMIENTO v | | PaS CON OWETNOS Co | | bE SuNEGOCIO
‘CONTINUA DL PROCESOS SIMPLIFICACION DE Pl MUNES
CES05 EN SUS AHEAS DL | | ADMINISTRACION UL PiiO.
ORGANIZACION HLLPONSABIUDAY CESOS INTEGTALES €N SU
PLANTA ¥/0 GERENCIA
- EL PUESTO REQUIERE:
iDENTRCACion v Reas- | [ioE . srout 0L _CumPL v stour | [ nesponsamunan omic.
- Tho DEL CuMPIMICNTO [ [MENTOYConThOLDEVA | [ mitntos wo incumpy [ | MENTO DI MEJOMAS En | [ TAPONLEJORAS ESTHATE-
Y/0 INCUMPLIMILNTO DE | [MABLES CIONCAS. Cuw [ | MIEMIOS EN TEIMINOS Of. | | CALIDAD, SAUISTAGCION ¥ | | GICAS LN CALIDAD, PRO
HEQUISITOS EN SUS PRIN PUMIENTO ¥/Q INCUMIE COST0S DE CALINAD, PAHA EN R ¥ SANSIAC
CIPALES PODUCIOS ¥) |MIENTO Fi 103 PRINGIPA | | IMI0CCS05 A Su CANGO | | CESGS GUE ATECTAN 105 | [ CION, QUL AFFCIAN 10S
SEHVICIOS. ULS PROCESOS A SU CAM | (w0 Compantinus con| |mesuctanos ciomars | [nesuiranos  crosaies
EJECUCION DE PLANES DE X otros TC LA PANTA YO G | | oL mcocio
MEJORA EJECUCION DE MANLS OE | { 1valuacion sistimanca | [ e
R UEJORA. Ol (A SAUSIACCION DL { | PANIICIPACION ACTIVA TN
% Y MEDICION CINLNTES £L SISTLIA DL COSIOS DE
i €21 CUCION DE PLARLS DF | | CAUDAD DFL HEGOCIO
JOHA
= ‘DESARHDLLO HUMANO PERFI PUESTO
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SISTEMA DE CAPACITACION DE TALENTO COMPETITIVO

NIVEL DE HABILIDAD

]

}

% J [ v

EN LA ME

JORA Dk SISIEMAS PRO
PRODUC
103 V/0 SFINICIOS FN SU
AHEA DE THANAJO. QUE IM
PACIAN EN FL U 7ARRO
1LODE OINAS ARFAS
MANTENEH ACTUALIZADAS
1AS HLWHAMENTAS, CO-
HOCIENIOS SISIEMAS ¥
11.CNOI 0O T GE 4 RAL
I SU AREA | UNCIONAL

QUE FACILE
AN LA APLICACION DE LA
CHIATVIDAL € INNOVA
CIoM DF SU EQUIRO UE
TIARAJO PANA LA MEJORA
CONTINUA I LAS AREAS
QUL { STAN A 5U CARGO

DISFNO ¥ DESARAOLLO
DESCE UM NICIO DE NUE.
VOS SISTEMAS QUE IMPAC.
TEN EN SU ANEA FURCIO

DESARHOLLO ¥ INSENO DE
NUEVOS SISTEMAS O PHO
0UCTOS [N COIANORA
CION CON O1HOS, QUE 14
FACTAM A NNEL INSTITY
CIONAL O FN EL REGOCIO
COMPLEID

105 FHOCI 503 A SU CAR
0 Y0 ASUIIAS QUE
COuUPARTY CONUINDS

KUCUR
505 EN SU DLPANTAUEN
T

ADMINISTRACHIN DL RE
CURSOS HUMANGS QUE LE

PIngkSoc

AlFCrAN
1 505 WO

TALES DE (A PLANTA Y0

GEATNTIA

ASIGNACION ME RECUR.

$05 § W SU DI raRTAMEN

10

a
T GLOHA-
LES DEL K GOCIO

ASIGNACION D SIECUIS0S
EN_VARIOS ULPARTAMEN

]
CONTRATACILH 12 hECUR
508 EXTLHNOE

DE RECUA
SOS EXILHNOS
ADMLISTAACIOH DE RE
CUSNS HUMANDS £N SU
O FANTALE NI O
SATISFACCION DE Cub N
WS IXTENNOS

£ e
CURSQS MUMALOS FN SU
PLANTA ¥/0 3T Rt HCWA
SANSFACCION 1 CLIEY%
TS LX1E NG5

IMPACTOS SIGHIFICAIVOS
L1 COSTQS 11 CALDAD
AILACIONIS CON 1A €O
MUNIDAD

HLGOCIACION {1 s JUISH
105 DE CALIIAD ¥ EXCE-
LENCIA CON CLICNTES ¥

THEASIS FN 1AS FUNCIO-
NIS QUF TLEVAN A LA SA
TEHACEION DI 1AS OC
MANDAS UL 105 CUENIES

CICSA
EL PUESTO REQUIERE: :
APHICACION DE IDEAS PA- NUEVAS
1A FACRITANEL DESEMPE. | [ PARA Mf 1OIAR LOS PIIO
KO DE LAS FUNCIONLS OIL CFhman NEDZ QUL MLIO CrOMITNIOS
PUESTO HEN 1A CADDAD OF 105
PROJQUCIOS ¥ SEHACIOS
CREATIVIDAD DE SuaNra
'
INNOVACION
EL PUESTO REQUIERE: . TOMAR DECISIONES RELACIONADAS CON:
. - 105 RECUNSOS ASIGhA- LOS PROCFS0S A SU CaR
DS ASUPUFSIOD, ASICO 00, 1G5 RECUNSOS ASIG
MO FI LSTARLECHMIENIO KADOS A SUPUTSIO Y LA
OE FHIORIDAINS ¥ LA AD 1ON DE 10S
MUHSTRACKON DEL T MPO RECUHSOS HUMANDS Quf
FNOMO LE REPORTAN
TOMA
DE DECISIONES - HERORTAN
EL PUESTO REQUIERE:
uNA ACHTUD DE AvuDa ¥ T0F NTIFICACION DL CILIEN
AMANLIDAD CON LA G- TES INTTANOS ¥ FXth
TE QUE SOUCITA SEMVI- NOS
€105 ¥ CON ML EOUIO DE CumMpLIIENTO OE 1OS BE PHOVEFDORES
OUERIMIERTOS DEC TOUT
PO PANA SATISFACER LAS
NECESHIAUES DB LOS
ORIENTACION araue
DE SERVICIO

UEJOHA CONTINUA DL LOS
PHOCESOS INTLHNOS PA
AA FLEVAN LA CALINAD DE
105 PIODUCTOS ¥ SEMVI
cos

CONIACIO  FSIRECHO
CON €l CURNIE PAIA
IOFEDNCAN  NICLSIDA
DES PHLSLNTES
OIULTACION It FQUIPO
DU [ABAID FAHA DAR
PINGIINAD A L 25 1L OUL KT
MILNIOS I 105 CLEN
ns

WEOICION 51T MATICA DI |
LA - SATISTACCION UL !
CUENTE i
IDENTIFICACION ¥ ELIMINA,
CION DE ONSTACULOS EN
(A OMENTACION F SERVI
CIO AL CiunIE N U
ANEA Y LAS AIEAS DFUNL
GOCIO CON QU S AELA ¢
CIONA

VIPVISION OF 14 CCSIDA |
DES ruiums (4 n':.’.'

CuFniLs

DESANAOLLO HUMANO

PERFIL PULSTO



' *  EL PUESTO REQUIERE:

NIDIH0 30 v 11v4

@

CICsA

SISTEMA DE CAPACITACION DE TALENTO COMPETITIVO

NIVEL DE HABILIDAD

i

S l ‘

v

v N

EL PUESTO

COMUNICACION

EL PUESTO REQUIERE:

LARA DE

CLARA DE

VENSAJES BNEVES
COMUNICACION  CSCMTA
PRECISA ¥ CILAAA DE CO-
RRESPONDENCIA LN OENE.
me

INFOHMACION HELAINA A
LA FUNCION QUL INCLUYA
NETROALIMENTACION
HEDACCION CIAIA ¥ #RE-
CISA UE REPORTES

QUE SE FACHIIT COMUNI
CACION HONI STA Y ABILA
TA EN £L £OUIMQ DF TAA
6AJ0, TANTO UE INTONMA
CION COMO DE IDLAS FHO-
PIAS Y SERIIMIERTOS
REDACCION I P SENTA
CIONES ¥ HLPORILS DEL
AHEA ¥ PHOPOACIONAR A
OINOS INFO/IMACION DF
DECISIONE S

COMUNICACION  CLARA
CON  COIARORADORLS,
CUENTLS ¥ FNOVEEDORLS
Y ATENCION A 105 MENSA
JES NOVENHALES

£STRATEGIAS PARA MFJO
TAH EA COMUNICACION F N
€L LOUIFD O TRABAJO ¥
CON{AS ANFAS OUE COLA

ORA
PRESENIACIONES ORALES
LN PUILICO.

AUFMAS DE LOS PUNTOS
ANTFIIONES  HEOUIERE
ESTRAIEGIAS DE DI USION
DE LA INF ONMACION ONGA
NIZACIONAL © INSTITUCIO
NAL A DIZI NSO% GNUPOS
EN LA [MIRESA O FX3EN
NAMEN

NEGOCIACION

NEGOGIAGION OF REQUISY.
105 DE CALIDAD ¥ fXCE-
LENCIA PARA SUS PHODIC.
105 YSERVICIOS .

NEGOSIACION UE N QuIs:
105 DL CAUDAG ¥ EXCE.
LENCIA PARA |05 PAOCE-
$05 A SU CAla0

NEGOCIACION DE REQUISE
105 DE CAUIDAD ¥ EXCE:
IFNGIA PARA {05 PROCE
505 A SU CAIGO Y0
AQUELI OS QUE COMPARTE
COM Oty

HEGOCIACION OCASIONAL
CON  PROVI{{OINS O
CUENILS CRIEINOS

NEGOCIACION D 1F QUISI
TOS DF CALIDAD ¥ EXCE
LIENCIA TARA 105 FROCE
905 A CANGO DE SU OE
PARTAME NIO
NEGOCIACION  CONIINUA
CON  PROVIIDONIS ¥
CLLNIES EXTLHNUS
PARTICIPACION  OCASIO
NAL [N NEGOCIACIONF S
CON SINDICATO. INSUTU
 CIONES, [(CNOLOGOS VIO
S0CH0!

HEQOCIACION DF ALQUIS)
105 D CAUDAD Y EXCI
LENCIA IF PHOCES0S CLA
VL IIE SU PIAKIA ¥/0 Gi
NI NCIA

NEGOCIACION  CONTINUA
CON ~FIOVIFNONLS ¥
CLIENTES EX1EHNO0S
NEGOCIACION FIIE GUE NTE
CON SINIICATO. INSTIIY
CIONE S 12 CNOLOGOS VIO
SOCIOS, EN OCASIONE'S

NEGOCUCION OCASIONAL
CON AEIMI STNIANILS OF
LA COMUNIIAD

LIDENAZGO

¥ 1ACH

[ ar un
GRUPFO PARA PO £CTUS
1517 CIFICOS
QUE SE ASUMA TEMPOIAL.
MUNTL (A COORNINACION
Ot LeuIPg DE Hiaraso

A
WITACION DE UN GRUI'D A
SU CAGO PAIA [ 1 EOGHO
DELOS IL5UL 1ADGS

1A COQMUINACION ¥ TACH

HTACION 11 OVENSAS
AllLAS ¥ GHUPOS
MILUENCIA TR OTNAS

ARLAS PO L NVE L UF (S
FECALIZACIUN 1T CInCA
LS LA FUNCION

ADEMAS 11 105 PUNIOS
ANTHILONE S 10 QUIL I

A COORUINACION ¥ 1ACH
CIACION Dt VR30S
Al ASIGIUPOS MU THHS
CHLIARIOS A SUCAKGO

OC5ARNOLLO HIIMANO

PLRFIL PUESTO)



NIYIHU 30 YTV

EL PUESTO REQUIERE:

CICsa

SISTEMA DE CAPACITACION DE TALENTO COMPETITIVO

NIVEL OE HABILIDAD

1L

o[

EL PUESTO 2 I

LA INTEGIACION DE DIVER-

TRABAJO EN COUIPO

PAHTICIPACION ¥ COLABO-
RACION ENLATARCA DESY
EQUIPO OE TRABAJO

INTEGRACION A nrkaso:
EOVIPOS DE TRANALQ P

AA EL_ DESARAOLLO ns
PAOYECTOS CONJUNIOS

EL ESIANLECIMENTO OE
RELACIONES DE COLABO-

SIMPLIFICACION Y MEJORA-
MIENTO DE LOS PHOCESOS

N €
CON LOS MITMANOS OF
LOS GRUPOS EM DUE FAR

TANTO

couo ms REFERENTES A
EA DFL EQUIPO DE
rmwo A SU CANGO PA
RALOGRANLOS OBJETVOS.
DEL AREA

$OS GRUPOS INTERDISCI
PLINARIOS PARA FL LOGRO
DE OBJETIVOS CUMUNES.

EL PUESTO REQUIERE: |

DESANROLLO DE PROGRA.

IMPLANTACION DE  PRO-

TRABAJO BAJO
PRESION

UANTENER EL NVEL OE
RENDIMIENTO Y CALIOAD
DE TAABAJO, SITUACIONES
OCASIONALES DE ALTO NI
VEL DE PRESION

ADAPTACION A PEIIODOS
LARGOS DE ALTO MIVEL DE
PRESION.

€L MANEIO CONSTRUCTI
VO DE ESTRES. AESULTAN
TE DE ALTOS NIVELES DE
PAESION CONSIANIE E
INEVITABLE

MAS PARA MANFJAR O DIS-
MINUIR FUENTES DE YEN
SION QUE OBSTACULIZAN
€L DESEMPENC O (A CALI-
DAD DE VIDA EN EL AHEA A
SU CARGO.

GRAMAS PAEVENTIVOS PA-
RA EL MANEJO CONSTRUC.
TNO OE LA PRESION ¥ ME-
.ID’IA OF LA CAUIDAD DE V1.
DA DE LAS AREAS QUE 4E
REPORTAN ¥ SOBAE LAS
QUE TIERE INFLUENCIA
FUNCIORAL

OISENO DE SISTEMAS DE

ESTABLECIMIENTO DE UN
PLAN DE IESARHOLLO
PAHNICIPACION EN EL FN
TAENAMIENTO OE Ofas
PERSONAS

SELECCION DE COLANDRA
DOHES

E lwurcus DE PREVEN.
DE

DE SUELDOS ACONDE CON
LAS POLITICAS DE LA EM

PHESA

PLANEACION DLL DESA-
BNOLLO UCL PERSONAL
DEL, AREA
EVALUAGION DEL DESEM-
PENO DEL PEHSONAL A SU
canco

comuclos RELACIONA-
DOS CON EL DESEMPEND
OF 10S COLABDMADONES
PLANLS BE DESARNOLLO
OEL PEWSONAL DE LA
AREAS OUL DEPENDEN
OrL PUESTO

CUADHOS DE WEFMPIAZO
PARA  1AS DIFERENIES
AHLAS QUE LE RCPORTAN

QUE SE DEFINA CON EL JE-
FE INMEDIATO LAS HABH.
DADLS A DESARHOLIAR
QUE SU FUNCION REQUIE-
o4 la
DESARROLLO OE
© TALENTO
DESARROLLO HUMANO

¥ RETENCION DFL TALEN.
TO HUMAND
PROGRAMAS D DESANAO.
1LO GRUPAL GUE INVOLU-
CREN A LA CONUNIDAD

PERFIL PUESTO



NIBIYC 2d Y11V

a

SISTEMA DE CAPACITACION DE TALENTO COMPETITIVO

- EL PUESTO REQUIERE:

' ELPUESTO REQUIERE:

CicsA NIVEL DE HABILIDAD
EL PUESTO 4 F- 1T
CAPTACION OF WENSAJES | | COMPRENSION DELAIUEA| | CONTRENSION TaTAL DE
BAEVES  RELACIONADOS | | CEMIRALDEUNTEXTO LECIURAS BE LIBROS Y RE-
EXCLUSVAMENTE CON €L VISIAS TECNICAS, NEPOR-
PUESIO ILS £ INFORMACION €5
CHILA EN GENEHAL
LECTURA -
INGLES

" CONVERSACION *
TS

MENTE ATEN-

DER MENSAJES TELEFONI-
€os.

CIONES ESPORADICAS ¥
SENCILLAS,  CAPTANUO
1DEAS DENERALES.

ESTADLECER CONVERSA-
CIONES TELEFONICAS FAE-
CUFNIES CON EXTRANJE-
O3, RELACION DIRECTA ¥
ATINCION DE VISITAS DEL
EXIRANJERO, PIILSENTA

CIONES ¥ PARTICIPACION
EN JUNTAS MANEJADAS EN
INGIES, PARNICIPACION EN
CURSOS, CONFI HENCIAS Y
NILUNIONES EN LL LXTRAN-

‘EscAnumA
INGLES .

OESAIROLLO HUMAND

ESCRIBI IDLAS O MENSA-
JES BIRVES DE MANCHA
SIMPLE.

ELAUORAR ¥ FHADUCIR DO~
CUMENTOS ¥ TEXIOS CON
UN ADECUADO Wit OF
COMPHENSION ¥ ADAPIA.
CION DE IULAS

ELAUORAR DOCUMENTOS
¥ TEXTOS AL IDIOMA IN.
GLES CON UN ALTO NWEL
0L LSTAUCTUNA GRAMATS.
CAL. A5t COMO THADUC.
CION ¥ AUAI'MACION OE
1 X10S DEL INGLL S AL €S-
PANOL N

prpee v



(m

ROV IRV ek~ aY -0 N

CENTRAL BE INFORMES ¥ COHRANZ.

5,854, DECY,

DA UICEAGA Ho 103 AROOC POSTAL 1488
MEXICO 06720 O F TEL 588-70-2)

FAX. 761.26:32

IETECCTON D MECESTIMDES IA" CAPACITACTOV

NIVELES

GEREATES
SULGERENTES

YEFES

SUPERVISOAES
COURUINALOES
GESIR

SECRETARTA
EYECUTIVA UE CUENTA
LIVER BE PROYECTO
ANALISTA PROGRAMADR
OUPERADURES

TEC. ANALISTA

AUX. ESPECTALIZADO
AUX. ATV STRATIVO
ANALISTA
LOCALIZADOR
FACTURISTA
RECEPCIONISTA
MENSAIERD

HOgA DE" CLAVES

[ LR L o T YTt~ N

IABILINOES

PLANEACTOV
ORGANTZACTQY

COSTOS Y meDICION
CREATIVIUA E TNNOVACTOV
Q% DE DECTSTUVES
URIENTACIY D€ SERVICTU
COMIVICACTOV
NEGOCTACTOY

LIDERAZGO

TRABAJO & EQUTPO
TRABAYO BAD PRESION
DESARROLLO D& TALENTU

FALLA DE ORIGEN



GRAFICAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION
AREA COMERCIAL.

100+

. o i Y
90t o e < | ; Bl |
g0t "}; .......................

e

I~ — ; 5 | 2
: f\‘ IP& A7
so- el | }_,; B

50 ]
40
80

URIENTACTOY X SERVICTO RN

COSTOS Y MENICIOV

LIDERAZGO
el g & SUTPU R e

20 i 5
% Y Yy
| | E5n L g | £ . P i
104 b 3 3 fo b S350 A
’ X b 3

o_l

A B € D E F Q@ H ! J K L

HABILIDADES
RECURSOS HUMANOS




GRAFICAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION
AREA CONTABILIDAD.

100
80|

so-1

680 ]
50

40!
30 - E;
20+¥
10]

-

HABILIDADES

RECURSOS HUMANOS




GRAFICAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION

AREA PLANEACION

OINZIVL T OTIRYSNY]

ALy N2 OYVEL

OOZIEXILT

ADLVEXYTIN

MOLIVILNINLT)

T e 1 AL 1D o

o SIMUSLIN U L

SRl VO LOVAOWNE 3 (NULNL VD,

MUDLT f S0150D

T
o
[=]
-

HABILIDADES

RECURS0S HUMANOS




GRAFICAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION
NIVELES - SUBGERENTES

100 -

so-| T

e —

T —

AT 1, | F—

so - iy 1 S g
SRS N v 5

40+ B é s

soH O | o | B |-

558 | S

=07 4 | B s EW) i 2 :

10 . ! :

o_ - [l

A B € D E F @ H ~ 4 K L

HABILIDADES

RECURSOS HUMANOS

L .




GRAFICAS DE NECESIDADES DE GAPACITACION
AREA SISTEMAS

100 ~
g0 b r R R e Rt A e e et s e e e s e e s e e sttt se s sen
B s
g s ettt e eaen
)
P T I IR | || OISR - ] S— 41
= . | i |
504 ; Q
40T e e | B TN 3 g 5
_ | % Y — 2 R 1351
304 2 i
20- B = BIETITee v B : . . -. ............ s 8
) . e | B
10 2 2
o_l

A B Cc D E F Q H I J K L

HABILIDADES
RECURSOS HUMANOS




GRAFICAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION
"AREA JURIDICO

1007
00 i

80 !
704

A B € D E F @ H | J K L
HABILIDADES

RECURSOS HUMANOS




L

GRAFICAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION
SERVICIOS ADM.

100 ~
QO IR [ R i s
804 . . g ey ey
704 . . . s ; B R i TN
R IR —
50 - I 3 . W

R T 08 . |
404143 2

3 >
3041 § ..........
20 ] S =
104
[¢ Ry 1 IV’ ] 1 :

A B C D E F @ H | J K L M

HABILIDADES

RECURS0S HUMANOS




GRAFICAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION
AREA OPERACIONES

100~
N ——
e
rof
60 | _V
50-f ; k-& By
407, = oo IR
301 . :i ii
20 2 B RS
o ed 8N : ‘;“%‘ o L
0 3 : P /
A B € D E F @ H 1| 4 K L

HABILIDADES

RECURSOS HUMANOS




GRAFICAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION
AREA DES. INSTITUC.

100 -
B
B . . e ——
70 B [ I o
60 - G
R g ...................................................................
= S
40_,\5) ....................... Q_ ...................................................................
3 2
T T (—
| I NAE - -
20- 2 S
ORI - | e— ) ) B
0- ! :
A B C D E F @ H | J K L

HABILIDADES

RECURS0S HUMANOS




GRAFICAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION
AREA RECURSOS HUM.

100 ~
oo et
B0 e
7oA T by
P RN - | EUN—— . | S
G e i - —— | E— - | N
201 ; ...............................................
N

sod ; o [P 1 Pt e fR f
pod R AR S 5 . ‘
10 '
0~ i

A B C D E F @ H | 4 K L

HABILIDADES

RECURS0S HUMANOS




GRAFICA DE NECESIDADES DE CAPACITACION

NIVEL - SUPERVISCRES

ML 0P Oy 1

T

TR SO SO ﬁm&.“«mw..xﬁ -Q

HABILIDADES

RECURS0OS HUMANOS




GRAFICAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION
NIVEL GERENTES

100%

100
Qo BB -~ |-

LR R S . . | | | oy | | B2 A U
704 » ] | =5 15 { ; o [ B

TRABIYO BAYD PRESTUY B3

AEGDEFGH;JKL
HABILIDADES

RECURS0OS HUMANOS




GRAFICA DE NECESIDADES DE CAPACITACION
NIVEL - JEFES

100+
P iR - [ - [ ——— |
so A1 [ N e
7o T < . | .
50 -1 § h . E g § ..........
40 at N S . § A § ...........
. S5 R o] | E 1
30 ‘é g .r_ 5 N
_ 3 15§
20 - " i<
10 - Bk
¢ R i i i 1 "
A B Cc D E F ¢} H i J K L
HABILIDADES

RECURSOS HUMANOS




GRAFICAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION
NIVELES - SECRETARIA

100
e
0N
S| U {I—
0| . | U | E—
O I [P [ B—
40+ : E : ”. ............ § .
ol o B R
el Bl
e el
N :

AécDEFeHIJKL
HABILIDADES
RECURS09 HUMANOS




GRAFICA DE NECESIDADES DE CAPACITAGION

NIVEL - COORDINADORES

100+

HABILIDADES

RECURS0S HUMANOS




GRAFICAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION
NIVELES - OPERADORES

wo—]
PR — i
I | . |
I | - 1 B | B
bs] ol
P | = o [ S — alislic
........... B RS ERRIEsEL IS
50 g : i 3 T BRI
.......... R I EY- I 1 0 T L — .1 a¥ At Y
a0 {1 Y- 1 Sl ] 12 K1 | E— 3 138 |
: g H1- 2] 8
PRI | — B o J2 _
g - || o _ .
4] T T T T T T ¥

A B ¢ U E F a H | J K L

HABILIDADES
RECURSOS HUMANOS




GRAFICAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION
NIVELES - LIDER DE PROYECTO

100 -

90 - 53

80 Ky

704

80 - &5 N

50§ 3

40 3 sl o N

30 4 5 " gl " §:
£ B0l | R P

20+ kg 1 {

107 f‘ﬁg ‘1 !

0“ T [] i [ i 1 i l‘ i 7
A B € D E F Q@ H t J K L

HABILIDADES
RECURSOS HUMANOS




GRAFICAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION
NIVELES - EJECUTIVA DE GUENTA

X NINFIVI 30 OTIORYSS! Tﬁrm% —

LI,

SR AILANIS ]

HABILIDADES

RECURSOS HUMANOS




GRAFICAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION
NIVELES - ANALISTA

,:s 3 32:5 r

HABILIDADES

RECURSQS HUMANOS




GRAFICAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION
NIVELES - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

100 -7 : :
a0 - F | | &

| - L | | e
80 o | e | s

| s | bl | B
o G | B S
ol B s

Ty 3 ES

50§ S IcH RS

; s o 2
40 SURUE

3 - ™
o-+ed® LSRIASE B3
8 Awé‘& ) ) S é
20 1 Bz Lt Y
il

10 ,.,‘“*

) p %
o_.

A D E F @ H i J K L

HABILIDADES
RECURSOS HUMANOS




GRAFICAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION
NIVELES - AUXILIAR ESPECIALIZADO

HABILIDADES

RECURSOS HUMANOS




NECESIDADES DE CAPACITACION

NIVEL - GESTOR

100"]
80 | g
80 &3
704¢
60
50
40
30
201R
10+E%

o.—.

PLANEACTY

RECURSO0S HUMANOS

D E F @ H | J K L
HABILIDADES




GRAFICAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION
NIVELES - TECNICC EN INSTALACIONES

100
80

80 = I8 ;. R - IR R ‘e e JE

........... Bk - ;
o ' |- |
P . By e 75 RN - .11 | RO é § i

|- 1 F |- 5 = - | S
s hs % 5 : 5 “Hl:

| SHER . SHL. SE L Sel NEEI
o BUEL 1 3 q RN

i AR § § ........... 3] | R § ........... 5 ............ S—‘ -5
ol 11 g : <1 R
JU = 1§ L1 1 Bl | B

101 Y N - ............ [ R - | 4

A 8 cC 0O E F a H ! J K L

HABILIDADES
RECURSOS HUMANOS




GRAFICAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION
NIVELES - FACTURISTA

100

l:: J K L
HABILIDADES |
RECURSOS HUMANOS




GRAFICAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION
NIVELES - LOCALIZADORES

100+

ORI .. 11 A . | N

80 ]

70!

60 ] :
A 5

so-§ %J

301} |

20 50 1R

101584 |5

N ; e )
A B € D E @ H | 4 K L

HABILIDADES

RECURSOS HUMANOS




GRAFICAS DE NECESIDADES DE CAPACITACION
NIVELES - ANALISTA PROGRAMADOR

100 +
QT
501 e b e bbb st
70} . e e s e e tnns
6011 - . et g,
O -3
40
80

20 ] 7
10

(ESARRULLY LE TALENTU 1K

A B c D é I‘= Q H ll J K L
HABILIDADES

RECURSOS HUMANOS




ANEXO 2

PRESENTACION DE CURSOS CON
OBJETIVOS, TEMARIOS Y DURACION.



CENTRAL DE INFORMES Y COBRANZAS, S.A.OE C.Y. »
OF UCLIGA 42103, (0L 00ETalts LIS, CuAUNTLMO
1100, 400 POSTAL 14
s S, S bt 32, $78.0002

QURSO: " CDv'LN)C)CICN "
OBJETIVO: AL FINALIZAR EL CLRSO EL PARI'ICIPANTE

DIRIGIDO: - ’
|rsmum
BLRACICN:
TEWARIO:

~ ASERTIVIDAD, -

UG.00¢.88



=

o

(12181

CENTRAL DE INFORMES ¥ COBRANZAS, S.A. DE C.V.
oL UCDAGA k10, (oL Doetts otits CUAUNTEMOL

220 APDO. POSTAL 1Bt

MERICODF. C.P.
TELS.: SM5744, STEMN P 26,2602, SIAIY

ORSO: ASERTIVIDAD.
CRUETIVO:  FROFORCICNAR A LOS PARTICIPANTES LOS - ELEVENTUS
| NECESARIOS QUE LE PERMITAN DESARROLLAR UNA PER-

SCNALIDAD ASERTIVA, UTIL EN EL ESTABLECIMIENTO-
DE LAS RELACIONES HUWANAS.

DIRIGIDO: .~ PERSONAL INTERESADO.

INSTRUCTOR: 'LIC. BERTHA A, JAIME MARTIN.

DURACION: © 10 HRS.

THMRIO: - -QUE ES LA Assmvmm

'—@RPCFERISTICA% DEL SUJETO ASERTI\O

-UNA BLENA CMNICAC ION LA BASE pe:' LA ASERTIVIDAD,

~ “HABILIDADES DE RELACION DE LA PERSONA ASERTIVA.

_HABILIDAD DE FROTECCION.”




CENTRAL DE INFORMES Y COBRANZAS, S.A.DEC.V.
DR LICEAGA No. 103 APDO, POSTAL 1488
MEXICO 06720 O.F. TEL. 568-70.33
FAX. 761:26-32 - -

CAPACITACION

LoM3IT pEn JURSC:

0BJETIVES: OFRILER TN TORVA S
DE NUESTRO DEPARTA
APOY0 DE ORIZNTACION WTR!
PRESAS PARA INCIDIR EN EL
LES VUTRICIONA
S v IVBLEADOS
RO UNIVERSQ Jf COwPETE

POR ¥EJio-
TaicleN, --

BIRIGIDT A: TODO . PIISONAL
INSTRUCTOR: MARTHA ADIIANA VALIZNTE
JURATION>: 02 MRS,

U0: .- CONQZCAMOS LA JIFSRENCIA INTRT CCMER Y
ALTYENTARNOS,
- LAS GUSTANCIAS NUTAITIVAS: SUNITONES
PRINCIALES,

ALIVENTOS EN LOS QUE ENCONTRAMOS LAS
CIAS NUTRITIVAS.
- COMBINACIONZS DI ALTD VALOR VUTRITIVO
GIINE Y ASEO
- COMO COVPRAR MEJOR NUESTROS ALIMENTOS.

o

FALLA g oriaey
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'1 CENTRAL DE INFORMES Y COBRANZAS, S.A. DE CY,

DR. LICEAGA No. 103 APDQ. POSTAL 1488
MEXICO 06720 D £, TEL, 589.70-33
FAX. 761.26.02 .

CAPACITACION

CURSO PIRSONALIDAD

0BJETIVO ::s\r.:=:c,\mlv Y UTILIZARAN LOS RECURSIS ADE
. :ggf?os SATALA PRESENTACION Y-ARREG.C PERSO-

DIRIGIDO . 2Z350MAL FEMEVINO INTERESADO SV £L TEVA,

INSTRUCTOR ~ " EXTEIVO

ouRAcld&, 10 HRS.

" TEMARIO .- LA PERCOVALIDAD

- RAZGOS DE PERSONALIDAD

- APROVECHAMIENTO DIl POTENCIAL.
- RIS ESENCIALES DEL ZXITO

- 2ERSCNAL

- INTO Y ACEPTACION DEL FiSICO
- CUIDAD0 Izt CUERPO

EL PZINADO
EL VESTIDO Y LOS ACCESOR!IOS
EL MAQUILLAJE

FALLA DE ORIGEN



CENTRAL DE INFORMES Y COBRANZAS, §.4. DEC.V,

CuRso
0BJETIVO

DIRIGIDO

INSTRUCTOR
DURACION
TEMARIO

G088

DA. LICEAGA No. 103 APDO. POSTAL 14588
MEXICO 06720 O F. TEL. 568.70-33
FAX, 7612632 |

CAPACITACION

JET ( PROCESADOR 3f PALA3RAS )

QUE EL,USUARIC SE VIA APOYADD EN SU TRA3ALO,
A TRAVES DEL 457 ( PROCESAIC2 DI SALA3RAL ) -
SIEND0 UNA HERRAMIENTA QUE AGILIZ4AR IN LA -
CARGA NE TRA3A.IC ( EV LOS 2CTUYINTO0S, CA?TAS
GRAFICAS, COVTRC.ZS, I7C. ).

4 STCRETARTAS ¥ IITOMAL TVTERLSAZ0 3N
YA,

o

JOSE LUIS PARKER
15 HRS.

fra, PARTZ TEORICA
2¢a. PARTE PRACTICA

EALLA DE ORIGEN



"l! !ll-"u XINCN FAL 16102, STa-412

|I—II| CENTRAL DE INFORMES ¥ COBRANZAS, S.A.0ECY. .
ﬁ OF WCEAGA keI, 00 DOCTOUS OFLEG CUAUATENOC -
0.0F. €.P.0420 APDO. POSTAL 14t

QRSO: INDUCCION T INTCIAL.

" OBJETIVO: LOCRAR, A LA BREVEDAD LA INTEGRACICN
’ DEL “PERSCNAL. . DE- NUEVO - INCRESO, ASI~-
QMO EL QONOCIMIENTO - DE POLITICAS Y-
FROCEDIMIENTOS DE CICSA , ATRAVES - DE- -
LA EXPOSICION DE  LOS RNTOS ANTES -
CITADCS. ’

DIRIGIDO: © ‘PERSCNAL DE - NUEVO : INCRESO,
INSTRICTOR: LIC. BERTHA A. JAIME MARTIN.
DURACION: 2 1RS¢

TEARIO: HlstlA DE 1A EMPRESA,
o - “cmuETIvOS D DE LA EWPRESA.
- ‘Fsrm:w DE 1A EvRESA,
Z ZFOLITICIG Y PRESTACICNES.
L REGLM'BﬂD INTERIOR.
- CAPACITACION,

- QE ESPERADS DE TI Y TU DE NOSOTROS.

Ue-0q4.88



“"‘lii CENTRAL DE INFORMES Y COBRANZAS, S.A. DECY.
g OF UCKAGE We 103, (0L DOCTOLIS DILIC, CORUIINGK
0.0f. (.P.04120 APOO POSTAL 14N :

WENCO, (3¢ POSTAL 14
TELS. STEST0, STOSEN FAL 7812802, 106002

QRSO: MOTIVACION AL TRABAJO.

CRJETIVO: IDENT! FICARAN.: LAS .
DEL  CCMPORTAMIENTO -, * AT
VACION, DESVOTIVACION Y.<
DISERARAN LN PLAN_ PERSONAL
. DE AUTOSUPERACION, ™ 7.0~

DIRIGIDO:  +  TODOS  LOS * FUESTOS.

INSTRLCTOR:
DLRACION: . 16 ms
TEMARIO: --ELmeE suoesmmm—

-PARAQ.ETRABAJAELME
- lQEB LEWTIVPCIN?
o= LANOTIVACICN E"IELTMBAJO i

- PLANDENJTUDTlWCI(NENEL
: TRAEA!O :

Us-004.82



I

Us.004.88

OBJETINO:

DIRIGIDO:
INSTRUCTOR :
DURACION:

TEVARIO:

2y .
g CENTRAL DE INFORMES Y (OBRANZAS, S.A.DE CV.
O UG 110, COL semous Bile, cullkttun
Ll

20 APDQ. POSTAL Lénd

{0, 3
TES 825744, ST 1AL l!l 1‘)1 s

ADMINISTRACION  DEL  TIBWFO.

AL FINALIZAR EL QRSO EL PARTICIPANTE

JDENTIFICARA L0OS  PRINCIPALES - ELE--
MENTOS QUE [INTERVIEREN .EN EL PRO
CESO - AIMINISTRATIVO ,  LOS QUALES:'-
LE PERVITIRAN. ESTABLECER ='SU- PROPIO
SISTEMAS DE TRABAJO.

ToO0S ' LOS AUESTOS.
LIC. BERTHA A. JAINE MARTIN.
8 WRS.

- CRICB(E DE LA A[MINIHMCI(N.
- 'FF!X'«FSO NMINISTRATI\O.

.- LA PI.ANEACICN.

- WPLEWENTACICN

- W‘IN Rn' | .
- ADMINISTRACION . DEL’ TIBWFO,



J

TELS.: S78-5744, 578.! 36" MX 261, HJ? snuu

ii'—] E CENTRAL DE INFORMES Y (DBRANZAS, S.A. DE C.V,
i oL LCLAGA K103, COL SOCTORES” DELE, CUMIHTLNGL
MEKCO,0F. "¢ P.06720 APDD. POSTAL 1483

ARs0: ACTUALIZACION - SECRETARIAL.
RIETNO:  WNEIARAN PDECLUADAVENTE .- LAS TECNICAS

‘DEESTILO Y, RHM(!ZI(N CR‘KKRAFIA Yo

. ARQHVD

DIRIGIEO: * . 'SECRETARIAS ; RECEFCICNISTAS .

INSTRUCTOR: | EX T E RN O, L
TURACION: 40 HES.. -
CTEWARIO: - - PUESTO' SECRETARIAL.

- PENDIENTES Y CORRESFOMDENCIA:

- EL. TELEROND Y EL VISITANTE. .-

~ ARCHING. *.

- ORTXRAFIA,

[12E 1



CIiCSA

CONFERENCIA REUTILIZACION “DE DESECHOS SOLIDOS

CBJETIVO: QUE EL TRABAJADOR SE . VEA BEVEFICIADO
; AL TENER CONOCIMIENTOS DEL APROVbCHA’
MIENTO DE LOS DESECHOS SOLIDOS

. 'DIRIGIDO A: TODO EL PERSONAL DE CICSA.

DURACION:" 1:30 HRS.

L4 prtiery tarowucion, 1 twroscliad b [ LT contoociat v o onrrsite
TVERTED FICKBICKY, FERO EFTA CHCARIZAC 1Fe M) L4 CANANTIEA (D0 ANSGLLTAMNTY CTOALATA

1P-012-88

FALLA DE ORIGEN



CURSO:

OBJETIVO:

DIRIGIDO A:

INSTRUCTOR:

= 80.% 'ROBLEHATICAS MALIZADAS, EN GRUPO.

| GERENTES.

‘CICSA

MANEJC DEL CONFLICTO .

AL TERMINO DEL cunso, EL rumntms
DARA POR LO MENOS UNA’SOLUCION' ESCRI‘!.‘A
A.ALGUNO- DE L0S PROBLEMAS  QUE: HAYA'»==
mamncnno ALTIND !
RELACION:A”SUEXPER ,
 CON: AYUDA" D" LOS CONOCIMIENTOS. DEL. CUR Y

SUBGERENTES GENERALES GERENTES Y SUB-—'

E X i‘ ERN

PURACLON: 16 s,
TEMARIO: 1.~ EL GRUPO. i
. 2.% CLASIFICACLON DE GRUPOS.
3~ COMUNICACION.
"4.~ PROCESO GRUPAL
*';HDTIVACION.
# CODPERATLON ¥ comnzncm. .
* LIDERAZGO. | 3 :
# ROLES,
R *
5. MANEIO Y RESOLUC!ON DEL CoNFLICTO,
B RESOLUCXON m: uNa smmcwn DADA,
: mnnlm‘ '(H i3:08 wl"’"“ " U CAMRTIL é:':"\:n’l:l ’ m;ﬂ"“ N J .

IP-012-88

FALLA DE

ORIGEN



CICSA

CURSO: SEGURIDAD E H‘lGlENE EN EL_TRABAJO,

OBJETLIVO: OBTENER CAPACITACION EN MATERTA DE
SEGURIDAD, ASI COMO DE BR[NDAR UNA
ORIENTACION SOBRE LAS ACCIONES A -
TOMAR EN CASO DE bESASTRE.‘ i

DIRIGLDO: A TODO EL PERSONAL cou RESPONSABI<
: .LlDAD SOBRE' UN 'AREA 0 UN DEPARTA-~
" MENTO ¥ SOBRE TOD! AQUEL 4 cuvo-

NUESTRA EMPRESA

" DURACION:

TEMARIO: | A) !NTEGRACION Y FUNC NAM!ENTO ‘DE

coH[sIONES 'MIXTA
HETODOLOGIA PARA’ EL RECONOC!
‘MIENTO, EVALUAGION:Y. ‘CONTROL
‘108 AGENTES‘CONTAMINANTES DEL -
HEDIO Auarznrs." e

CONTROL ¥ PREVENCION DE INCEN--
DI0S,

D) PROGRAMA DE SALUD Y SEGURIDAD -
PARA TRABAJADORES DE.LAS EMPRE-
SAS.

USO ADECUADO DEL EQULPO DE PRO-
TECCION ESPECIAL.

PREVENCTON DE ACCIDENTES EN EL-
HOGAR ¥ VIA PUSLICA.

<

c

E

~

F

P&

14 PIAT tarmwuCion, AL fvoronCiusg En Nmse (ATHITCSTT CONTICIAL T I GaTEelia
T NANTLL FIREDIONAS, F100 1514 DPCARIZAINn M1 L4 CALIMI 1A GO ADGLITAPENTE Cmptsts

LA SEGURIDAD EN -

1r-012-88



CURSO

OBJETIVO:

. DIRIGIDO At/

INSTRUCTOR :

DURACION:

TEMARTO:

i

CICSA

CALIDAD

PROPORCIONAR LOS covcsnos Y
ENFOQUES DEL SERVICIO PARA -
DBTENER 1A CALIDAD TOTAL EN-
c[csA.' 8

TDDO EL PERSONAL DE CENTRAL~
.DE’ INFORMES Y COBRANZAS, S. A. =

SR. JESUS PO 0.
g SR. : CARLOS BECERRA VELAZQUEZ.
.SRITA. SONIA SANCHEZ CARRERA-

20 uRS.

1.- QUE ES EL SERVICIO.

S INGENIERIA DEL CONOCIH[ENTO.

- 3.~.SFRVICIO, :
'4.~ TOMA'DE DECISIONES. '
5um Dssmouo PROGRAMA DE-=
sEercm FARA CICSA, -

1 umm IArONUELon, SE PROMDIGIGRS €4 FiX EFTICTARNTC aﬂxm-uu. L3 i oerrica
FUIXTES FIDEDIOUS, FRD CATA ORGAIZACINW W) LA CANANTILL CORD 4! covprca

v

1p-012-89

RIGEN



CURSO?:

OBJETIVO:

DIRIGIDO A:

INSTRUCTOR:

DURACLON:
HORARIO:

TEMARIO:

LA PNISEMTE INFDRAACION, SE PROFORCICAL ER Fivas ESTRICTIu
B OANTLS FIeBiCus, PEAD LSTA ORCAXLEMCING @) La CARANTIZA

)

&

CICsA

ORTOGRAFILA.

LOS PARTICIPANTES UTILIZARAN
CORRECTAMENTE LA ORTOGRAFIA Y
PUNTUACION, '~ - o

SECRETARIAS, MECANOGRAFAS Y -
PERSONAL INTERESADO,

CEXTERNO .-

10 WRS. *

16 A 18 HRS.

1.- GRAFIAS.

2.~ uso DE MAYUSCULAS.

3.~ DICISION 'sri.AhrcA,‘

4. ACENTUACION DTACRITICA.
5.~ SIGNOS DE PUNTUAGION.- -

6.~ EL DOCUMENTO..®

T COMPIDENCIAL ¥ UL O#TTRiLe
MG AVDUITARNTE CORLETA

Ip-012-88




)

&

CICSA

CURSO: INVESTIGACION _ MASTER.

OBJETIVO: EL OBJETTIVO GENERAL DE LA CAPACITACION
EN INVESTIGACION PERSONALLZADA ES QUE-
LOS PARTICIPANTES A LA MISMA DESARRO--
LLEN Y CONOZCAN LAS DIFERENTES TECNICAS
Y LOS DIPERENTES SERVICLOS® QUE SE PRES
TA- A Los DIFERENTES ‘Y. CON ESTO SE FOR-
: HULE UN INFORME DE CALIDAD EL CUAL SEA
RENDIDO EN T[EMPO OPORTUNO.

‘

DIRIGIDO A: Iwizsncm:o 'Y PERSONAL AFIN. -

INSTRUCTOR: LIC, EMILIO VERCARA AV[LES.

DURACTON: 742" HRS.:. e

rtmro: (T2 0BJETIVO nz LA’ CAPACITACION. -
: QUIEN ES.CICSA. '
“II1,- QUE LA ES LA’ INVESTIGACION.'
1v.- PERFIL DE_EL. INVESTIGADOR, -
POLITICAS Y. MANEJO DEL PODER,
<= -y < T1p0S’ DE CREDITO. )
VI.Z VERIFICACION EN EL R.P.P. Y C.
VII.- CAPACITACION SOBRE LOS SER-
VICIOS QUE SE REALIZAN EN -
INVESTIGACION.
VIIL,- DINAMICAS DE GRUEG.

3 mstm [aYORPWELON, 3T FROPORCICAL tn fuwm ErmuicTuene qwrivecuL v e oarraics
TULTES FIBEBIOUS, PG (STA DRCARILATIR W) LA CARANT. ABICLUTAMINTE AL

J

1P-012-88

FALLA DE ORIGEN



ANEXO 3

CALENDARIZACION DEL PROGRAMA
DE CURSOS. MAYO - OCTUBRE.



PROGRAMA DE CURSOS MES__ AYO _ 1932
* CAPACITACION * %

CURSO FEGA HORARIO | DURACION LLGAR INSTRUCTOR OBSERVACIONES |
INVESTIGACION 08:00
: 4 AL 247 A 42 HRS. A-1 LIC. EMILIO VERCARA AVILES TOD0S LOS
MASTER . .
. . 10:00 - I DIAS

SEGURIDAD
'E
HIGIENE -

TALLER INTEGRAL DE -
REEXP. DE EDOS.

FINANCIERQS




PROGRAMA DE CURSOS
’ “xex CAPACITACION * %

SN SR R RS S R e A S R = 0. 2

MEs 3 U

LIO 1992

CURSO FECHA HORARIO | DKRACION. | UUGAR INSTRUCTOR CESERVACIONES
) ;
16:00 .
CALIDAD 20 AL 24 A I6HRS. | A-3 CARLOS BECERRA PERSONAL
18:00 INTEGRADO
TECNICAS DE - ;
i o INTERNO INVESTIGADORES
-7 SR.-OMAR REYES REYES
! o PERSONAL
LIC. »BER‘MA A." JAIME MARTIN INTERESADO
PERSOMAL - i
INTERESADO
1
PERSONAL CON
MANEJO DE -
TERMINAL
NG, VICTOR VILLIANS. PERSONAL
Sl INTERESADO




PROGRAMA DE CURSOS
* CAPACITACION * -%

CURSO FEGHA HORARIO | DLRACION LUCAR INSTRUCTCR CBSERVACIONES
16:00
JET 17 AL 21 A .} 15 HRES. A1
B : 18:00 0} Lo ~.
SECRETARIAS
y
PERS. GRAL:

MOTIVACION
AL

TRABAJO

o

INTRODUCCION
AL SERVICIO
DE LOCALIZACIONES

TEC. DE ASSESSMENT CENTER

- INDUCCION .
INICIAL

BERTHA A. JALVE M.

PERSONAL DE
NUEVD INGRESO




PROGRAMA DE CURSOS MES__ SEPTIEMBRE _ 1992
: ke CAPACITACION * .

Ty 3 B AR

CURSO FEO#A WRRIO | oracioy | o INSTRUCTOR OPSERVACIONES
09:00 - '
ASERTIVIDAD 23 AL 25 A 10 HES. LIC. BERTHA A. JAINE MARTIN PERSOMAL .
12:00 v INTERESADO
DA S
Y EXTERNO TODO
SALD o EL
PERSONAL.
STUALTZACION
A SECRETARLAS
 SECRETARIAL

FORMACION BASICA
DE SUPERVISORES




PROGRAMA DE

*-*+ CAPACITACY

cu
ot

R50s
&

CURSO FEGHA HORARIO | DURACION WCAR INSTRUCTOR OSERVACIONES ;
SUPERVISOR 16:00 r

01 AL 12 A 16HS. | B-1 EXTERNO SUPERVISORES ;

20A. PARTE 18:00 COORDINADORES }

£1C. B

T

1

PERSONAL :

MASCULING




ANEXO 4

RELACION METODOLOGICA DE
INSTRUCCION. MAYO - OCTUBRE.



RELACION METODOLOGICA DE INSTRUCCIGN.

MAYO - OCTUBRE 1993
MES Num. de CURSO Int/Ext. [ DURACION | METODO
DIDACTICO
MAYO 1.- Investigadores Master ! 40 Hrs. Exposicion
2.- Personalidad E 9 Hrs. Mixto
3.- Jet 1 15 Hrs. Practico/Exp.
4.- Seguridad e Higiene E 10 Hrs. Conferencia
5.- Taller Integrat de Reexp. de Edos. |E 21 Hrs. Lectura Pract.
Financieros.
JUNIO 1.- Manejo del canflicto E 9 Hrs, Mixto
2.- Reutilizacion de desechos sdlidos 1 E 4 Hrs. Conferencia
3.- Taller AMA E 18 Hrs. Mixto ..
4.- Los cerradores de las ventas E 18 Hrs, Mixto
5.- Digi - Touch. |E Préctico/Exp.
6.- Procedimiento de cobranza y loc; i L
lizaciones : Exposicion
7.- Finanzas para ejecutivos no finap'~
cieros - Lectura pract.
JuLIO 1.- Comunicacién I 8 Hrs. Mixto.
2.- Administracién de! tiempo [ 8 Hrs Mixto,
3.- Jet [ 15 Hrs Préctico/Exp.
4.- Digi - Touch E 24 Hrs Practico/Exp.
5.- Técnicas de lnvestigacién
{ Foraneas). I 10 Hrs Exposicién
6.- Calidad. | 10 Hrs Exp./Dinamicas
7.- Proceso Administrativo. 1 20 Hrs Exp./Dinamicas
AGOSTO 1.- Motivacion al trabajo E 16 Hrs. Mixto.
2.~ Curso personalidad E 8 Hrs Mixto.
3.- Introduccidn al servicio de localiza |1 10 Hrs Exposicion
ciones y cobranza.
4.- Induccion. | 3 Hrs. Exposicién
§.- Jet. | 10 Hrs Practico/Exp.
6.- Tec. de Assessment Center. E 24 Hrs Mixto.
SEPTIEMBRE | 1.~ Actualizacién Secretarial E 40 Hrs Mixto.
2.- Formacién Bésica de supervisores .| E 16 Hrs. Mixto, -
y jefes intermedios
3.-Vida y Salud E 2 Hrs: Conferencia
4.- Asertividad. E 9 Hrs, Mixto.
QOCTUBRE 1.- Imagen al éxito IE . 10 Hrs - | Mixto.
2.~ Supervisor 2da. parte E 16 Hrs.:- "7 | Mixto,
3.- Otografia E 16 Hrs. . -+ Mixto, 00
4.-Jet N #35 | Praclico/Exp.




METODO

Exposicion
Mixto
Praclica/Exp.
Conlferencia
Lectura/Pract.
Exp./Dinamicas

TOTAL:

RELACION DEL METODO.
DE INSTRUCCION EN %

Num de Cursos

NNWD2O
z1 3

%
18.18
4242
18.18
9.09
6.06
6.06



ANEXO &

FORMATOS DE EVALUACION,



ARG

EVALLIACION FINAL

TSt

DDA DTNTO :

NRIRE DL CUIRS)

LN EVALUAC TV ESTA
QUE 0 TREENTARAY  DUIWIE
CORREGINAY Y N FUILIAS O
DIt AYOR €L LoD

112 SKICHAMIS (X
LO QUE CONSIDERES NCESARIO.
ST LNA L 20

P, NUMIND (X34 ¢

URIENTADA A

EVALLES PN FOIM OB V)

II'.'I."/I"/’IM\U.‘:' DETECEAR
ML CUR), DR 1AL MWERA
ORITUNIDADES  BRINDALE

TUNTOS - 1UR . FAYR

FLSCH TG CAL G IOV

PoACIAL

INSTALACIONES - fcomodldad, amplitud, funcionalidad)

PESIMAS HALAS

REGULARES LULNAS

GNALA - COV U

LS BILLAS
WF - 10D0S
1N CAPICHAC IOV

LYUSINUERA COMNTINGO

nwoxon

EXCCLEHTI 5

‘ 01[ ()Z’ OJI 04

05' OGI 07[ o4

o o] i ] o T

Ils] l&ll/[l&l 19[20

SERVICIOS {oportunidad y satisfaccidn respecto a refrigerios)

IPES LHOS

HALOS

REGULARES BULHUS

-E.\'CELEHTES [

ml oz[ o:l 04

USLOG] 07' 08

09] 10’ 11‘] 12 lJl' M,ISI 16

v[ulis]a] -

LHERESOS (uullelentes, vudies, o

INCOMPLETOS

MALOS

con el cursn)
BULHLS

wadan

e la
RECULARES

EXCELENTES |

|
(onl 02] nJ[ual 05, oo[ 071 vl

o e B ml,nLls[w,zo |

CONTENIDO DLl CURSO (equilibrin

entre tcoria y pr.ucticn)

PESTMO . MALO RECULAR BUENQ : EXCiLENTE“

OII 02, 0], U4 USI OGI 07] o8 09, IUI Ill IJI 14! lil 16 J7LIBJ:19 l 20
OBJETIVOS (e) pradeo en que satisface sus expectativas) ' .

BAJO GRADO LHSULICLENTE CRAGY HEDIO SUFLCLENTE GRADO ALTO.-

O‘J oz 03] v usl ool 07| vs 09! o] ul 12 ul Ml ls[ 16 17' usj 19 | 20

FALE...A DE i

,),.



12,

AVORTACLUNLS (Lo ecantLldad y vallilez de conceplos noveduwsos).

BAJO GRADO INSUFLCLENTE

GRADO HEDIO

SUFICLENTE GRALU Al.

[OI’ 02| o:] oa'os’ os, 07' 08

09’ lU[ IILIZ

l
,ls] 16, 17] IH’ 19!20J

BE

ORGANIZACION (se refiere a la invitacidén, recepcidn, "lisposicldn)

PESIMA MALA

l(LGULl\R

BUENA EXCELEHTE

Oll 02, OJI 04

05, 06] 07' 08i091 10, Ij lzi 131 Ml ISJ 16’, 17, 18’ l9l20

HORARIO (lo aprupiado 'y funclonal)

PESTIMO HALO

REGULAR

sucho E)\CI‘.LFHFE

01, 02] OJ, 010]05’ 06, 07' OBIIOJJ lO, ll[ l2’ IJJ MI 15[ 16] ”,~—[ 19’__]

AYUDAS DIDACTICAS
PLSIIAS MALAS

REGULARES

{uso y utilidad del retafolins, proyector, etc.)

LULHAS EACI‘LE}-H‘S

Ol, OZJ 03' 0&"05, U(:, 07J [#2:]

U9Ll(l} Hl 12

IJ, l 15’ IGJI 171 IB, I9’ ZOJ

INSTRUCTOR {(dominio del tema,
PESINO

REGULAR

[aclllrhd/uumumcaci&u ¥ ntuuciun/[-rupo)

BUENO EXCELENTE

ot[,oz, o:l 04

05 J 06, 07’ 08 'os:LmI ll, 1”2

l ,lS,TI?J 181 19120

CALIFICACION GLOGAL DLL CURSO

EXCELENTE

PESING NALD l ReGuLAR DUEKD :
(7] oz’ n:’ 04 us’, l?O,(n ’oa‘. 'oJlo ,n IIZ 13 ’ lf ,,5 {”n,,e, ,g, 211‘

SUGERENCIAS

FALLA DE ORIGEN



ANEXOS

EVALUACION DE REACCION
CURSO:
INSTRUCTOR:
AREAS PARTICIPANTES:

PARTICIPANTE [CALIFICACION PROMEDIO POR CADA CONCEPTO
NUMERO ~ . [INS SER IMP CON OBJ APR ORG HOR AYD NST

[OBSERVACION

ES Y COMENT

SUMA

N =41 O @ QO] N | tn] B ofrof =




ANEXQ 5

EVALUACION DE REACCION.

{CONCEPTO

CALIFICACION

PESO

RESULTADO

‘mSTALACIONES

SERVICIOS

IMPRESQOS

CONTENIDO

OBJETIVOS

Py

IAPORTACIONES

ORGANIZACION

HORARIO

iy_qus DIDACTICAS
iN

STRUCTOR

= RN P ENR E E N
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