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EXORDIO

La labor del pedagogo dentro de la empresa es fundamental, puesto que
cuenta con una formacién integral con variados conocimientos: filoséficos,
logotécnicos, psicoldgicos, didécticos, empresariales y socioldglcos, los

cuales apoyan en el frato colidiano que tiene con el ser humano.

Desafortunadamente en muchas empresas, no se tlene contemplada la
larea del pedagogo; se ublca a éste Unicomente en el dmblto escolar,
limitando su actividad profesional, provocando en algunos casos la pérdida

de aportaciones a favor de ia empresa.

Mi experiencla en el drea de capaciiacién se ha desarollado durante cinco
afos fovorablemenfe, ain cuando la labor ha sido en algunos casos
limitada, he tenido la oportunidad de realizar diagnédstico de necesidades de
capacitacién, elaboracién de programas, imparticion de cursos corporativos
en diversos niveies, permitiéndome esto odquiﬁr nuevos conocimientos, dado
que cada grupo es diferente, esto ha permitido enriquecer mi experiencia y
demostrar fodo lo que como pedagoga puedo dar en favor del crecimiento

de la empresa.




Actudimente me encuentro laborando como coordinadora de Recursos
Humanos, en donde ademds de atender algunas cuesfiones de
capacltacion, apoyo al drea en aspectos como:

*Reclutamiento y Seleccion.

*Qrganizacion.

*Sueldos,

*Eventos del areqa (Seminarios, coordinacion de juntas, etc.).

Las actividades que desamollé en el drea de capacitacién fue la
elaboracién de un curso de supervision que surgié de los resultados
obtenldos en una detecclén de necesidades de capacitacién en la planta
que estd ubicada en Cuernavaca, Morelos, para lo cual se elabord un
Manual de Capacltacién, el cual se constituye en el objeto de estudio de

este Informe Académico.

Los motlvos que me llevaron a analizar el presente Manual de Capacltacion

son los sigulentes:

* Es un Manual de Capacltacion que fue aplicado en la Planta dentro de
la cual actualmente trabgjo, es declr, fue una experiencia en donde se
tomaron en cuenta elementos para mejorar la productividad de ia

Planta por medio de las relaclones de los jefes con su personai.



» Es un Manual en el que se tuvo que investigar y analizar la forma mas
sencilla en la que los participantes comprendieran los conceptos,
puesto que el nivel de escolaridad de los jefes se encuentra, en

promedio, en educacion secundaria concluida.

¢ Es un Manual practico que buscd aprovechar al maximo el flempo que
se tenla destinado para el curso, siendo cada modulo de tres horas,
Impartiéndose una vez a la semana, y es aqui en donde el Pedagogo
tuvo que estructurar los perfiles del instructor y de los participantes, los
objetivos, contenidos, metodologia, recursos didacticos, lugar y tempos

del curso.

JUSTIFICACION

Cabe destacar que mi formaclén pedagdgica en este caso particular, fue
muy Importante, puesto que se requird establecer el programa a segui, los
particioantes del curso, los Instructores, el objetivo generai y los ob]eﬂvos'
particulares de cada maddulo, asi como la elaboraclén del manual, los
recursos didacticos y la gula diddctica, siendo la formacién del pedagogo la
mds adecuada para desempenar este frabajo, por contar con los

conocimientos diddcticos suficientes para llevarlo a cabo.




Para llegar a la elaboracién de este Manual, se partid de una Deteccion de
Necesidades de Capacitacion, por medio de un cuestionario que se aplicé a
los Jefes de la Planta de Coniitalla en donde se analizé el nivel de
escolardad, edad, nimero de personal a su cargo, asi como el tipo de

relaciones existentes {segin los jefes).

Este cuestionario se aplicd debido a las constantes quejas por parte del
personal, puesto que comentaban que el trato que se tenia de parte de los
jefes no era el adecuado, y el drea de Recursos Humanos decidio elabércr
este cuestionario con la finalidad de detectar con mayor exactitud la

problemdatica.
Los resultados obtenidos del cuestionario fueron los sigulentes:

.- Nivel de Escolaridad: Secundaria.

2.- Edad promedio: 38 afios.

3.- NUmero de personal a sﬁ cargo promedio: 20 personas,

4.~ Tipo de relaciones existentes: segin los jefes son excelentesy
armonlosas,

5- An‘ﬂg‘ijedad promedio; 20 anos.




Este cuestionario se aplicd a 26 personas, siendo 4 Jefes de Sector y 22 Jefes
de Seccion,
Los Sectores y Secciones existentes son:

1.- Férmula 1 con 8 secciones.

2.- Sidi con 8 secciones.

3.- Pantalones con 3 secciones.

4.- Corte con 3 secdlones.

De lo anterior, se detectd que existian severos problemas de comunicacion
por parte de los jefes hacla el persondl, lo cual implicaba al mismo tlempo

que el liderazgo y las relaclones interpersonales no eran las adecuadas.

Por eilo, se tomd la declsldn de crear un Programa de Capacitacion dentro
; del cudl se procuraba tomar en cuenta temas los cuales atendleran a las -
‘ necesldades primordlales de las obreras, siendo éstos:
~ I.El desarrollo de una actitud directiva.
Il, El supervisor como lider.
lll, Bl proceéso de seleccidn'y el supervisor,
IV. Técnlcas de adiestramlento.
V. Bl proceso de io comunicadbn efectiva.
VI, Las relaclones humanas.

VII. El trabajo en equipo.




VI, & manejo de conflictos.

Fjercitando en este programa mi funcién como pedagoga, puesto que tenia
que andlizar la problemdtica, definir el temaro, los participantes, los
instructores, los contenidos, materales diddcticos, asl como la guia de
instruccidn para el mismo con la findlidad de que los conceptos se captaran
de una forma sencilla y eficaz, provocando en consecuencia un cambio
favorable de actitud por parte de los jefes hacla su personal, obtenlendo
como resultado que las obreras se sintieran mejor por encontrarse en un

amblente agradable de trabajo, y con esto la productividad aumentaria.

El érea de la camera elegida para elaborar este informe es "empresarial’, por
ser el dmbllo de la indusida textl en el cual me he desaroilado
profesionalmente. Los enfoques son didactico, por tratarse de un manual de
capaditacldn, y logotécnico por ser este manual un instrumento al serviclo

del personal de la empresa.

Se trata de un Informe descriptivo, que incorpora algunos elementos

tedrico-pedagdgicos, por lo cual me apoyo en referencias bibliogréficas.




1.1 DESCRIPCION GENERAL

Nombre de la Empresa: GRUPPO COVARRA RIVETEX,

Giro: industria textily de confeccién.

Numero y nombres de las empresas:

1.- Fébrica de Casimires Rivetex,
2- Confitalia.

3.- Sergeco.

4.- Serdaco.

5~ Adice,

6.~ High Life.

La palabra Covarra es el resuliado de la combinacion de los apellidos
Covanrublas e Ibarra, quienes son destacados empresarios mexicanos que

adgquirieron el Grupo en 1993,

Los colores corporativos son el dorado y el negro, lo que asigna elementos

de elegancla y fuerza.




Fabrica de Casimires Rivetex: Cuenta con 49 telares que producen
casimires 100% lana Merino, obteniendo una produccion de 2,000,000 de mis.

al ano.

Confitalia: Se confeccionan trajes, aproximadamente 500,000 espaldas al

ano.

Sergeco: Tienda de fabrica que ofrece prendas y casimires de temporadas

anteriores a bajo costo.

Serdaco: Serviclos de administracién corporatives, prestando éstos a las

demas empresas del grupo.

Adice: Ceniro de Distribucidon de producto terminado, tanto nacional como

exportacién,

High Llife: Ofrece una exiensa variedad en ropa formal para caballero,

ademas, ofrece ropa sport de disefiadores italianos.

Gruppo Covarra Rivetex es la Unica empresa en México y América Latina
integrada verticalmente, tomando en cuenta que produce casimires de-

lana 100%, confecclona ropa de vestir para hombre de marcas prestigladas,




y comercializa parte de esa produccion, junto con olras marcas importadas
en sus propias Boutiques, siendo las tiendas High Life las de mayor prestigio en

México.

MISION
Ser el grupo textil lider a nivel nacional e internacional, satisfaciendo el
mercado de ropa y accesorios para hombre en forma rentable, fomentando

la participacion y desarrollo de nuesiro personal.

OBJETIVOS

Existe un programa de administracidn por objetivos, dentro dei cual los
directores son qulenes los establecen, enfocdndose hacia el logro de la
Misién. Cada director propone sus objetivos y éstos se logran por medio del
esfuerzo de todo su equipo de trabgjo, de tal forma que cada persona tiene
de 3 a 5 objetivos @ cumplir durante un afio. Estos se evallan conforme a los

resultados obtenidos.

Si el resultado de los objetivos es favorable, el empleado obtendra una

remuneracion adiclonal del 35% de su sueldo anual.

La finalidad de este programa consiste principalmente en obtener resultados

positivos y al mismo tiempo, obtener mejoras en los procesos que se tengan



con el propdsito de seguir creciendo, siendo fodo esto con el esfuerzo y

dedicacidn de foda la gente que irabaja en la empresa.

ORGANIGRAMA GENERAL

CONSEJO
ADMINISTRACION
n o
I 1 1
VICEPRESIDENCIA — VICEPRESIDENCIA . VICEPRESIDENCIA
r FINANZAS MANUF. Y OPERAC. COMERCIAL
DIRECCION n DIRECCION DIRECCION
FINANZAS OPERACIONES COMERCIAL
DIRECCION DIRECCION DIRECCION
REC. HUMANOS ] PRODUCCION “==1 HIGH LIFE Y
SERGECO
DIRECCION || DIRECCION
SISTEMAS RIVETEX
ABOGADO L] DIRECCION
CORPORATIVO PRODUCTO

| Area en la que el informe queda inscrito,




ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR

REC. HUMANOS

GERENCIA GERENCIA GERENCIA
] PERSONAL F CAPACITACION | [] REL LABORALES
] COORDINADOR COORDINADOR | |~ cOORDINADOR
PERSONAL =1 COMUNICACION REL. LABORALES
ASISTENTE ASISTENTE ASISTENTE
- - REL. LABORALES
REC. HUMANOS (2)
CUERNAVACA CAPACITACION
ASISTENTE AUXILIAR —{ Vo
1 e HumanOs | |1 CAPACITACION
MEXICO
- 1 INSTRUCTOR
Lt ASISTENTES CECAD
DE SELECCION {2)



Los niveles que se manejan deniro de Gruppo Covarra Rivetex para personal

de conflanza son:

*Presidente.
*Vicepresidente,
*Directares.
*Gerentes.
*Coordinadores.
*Asistentes,
*Secrefarias.
*Auxdiiares.
*Mensaleros.
*Chofer.

*Personal de Seguridad.

Los programas que se han desarroliado en capacitacion son:

-Programa de Proteccién Civil,
-Prbgrcma CECAD (Centro de Capacitacién y Desarrolio).
-Ploneros de Mejora.

-Capacitacion Integral para Supervisores.



El programa al cual nos vamos a enfocar es al Programa Integral para
Supervisores, el cual consta de ocho médulos. Se le llamé integral porque
pretendié abarcar diversos conceptos que ayudaran a los jefes a tener una

mejor relacion de trabajo con su equipo.,

Los mddulos que se prepararon para este curso son;

1.- Desarrollo de una actitud Directiva.

2.- Bl Supervisor como Lider.

3.- El Proceso de Selecclén y el Supervisor.
4.- Técnlcas de Adlestramiento.

5.~ El Proceso de la Comunlcaclén Efectiva.
é.- Relaclones Humanas,

7.- Trabdjo en Equipo.

8.- Manelo de Conflictos.




1.2 DESCRIPCION ESPECIFICA

El Area de Capacitacidn consta de una coordinacién de comunicacion en
donde se publican boletines para el personal obrero de Ia planta, ademas,
cuenta con un asistente y un auxiliar de capacitacién los cuales apoyan en
toda la logistica del drea como los trdmites ante la Secretarfa del Trabgjo y
Previsidn Social {S.1.P.5.}, los cursos que se Impartan y el desarollo de planes y
programas de capacitacion. La instructora del Centro de Capaciltacién y
Desamollo {CECAD), se encuentra ubicado en la planta de Confitdlia, y fiene
la findlidad de proporclonar capacitacion a las costureras por un periodo de
tres semanas para que aprendan las diferentes costuras que tlenen que

hacer, dependiendo la seccién en la que se encuentren.

Después de haber reallzado o deteccidn de necesidades, concluyd en
llevar al cabo lo planeacidn, realizacién y evaluacidn de un curso de
supervisidn dentro del cual se Incluyeran conceptos los cuales apoyaran a
los Jefes de Sector y Seccldn, tanto en su supervisibn como en el tfato_que

prestaban a su equipo de trabgjo.

Este Programa de Capacltacién se aplicéd en la Planta Confitalia ublcada en

Cuernavaca, Morelos, a todos los Jefes de Sector y Jefes de Seccidn.



El Programa se llevo al cabo una vez a la semana con una duracion de tres

horas, en [q sala de Capacitacion.

1.2.2 Logros y Posibliidades

El principai logro fue que se obtuvo el apoyo de la Vicepresidencia Ejecutiva
y de la Vicepresidencla de Manufactura y Operaciones para impartirlo,
considerando que el contenido del curso era de vitai importancia para el
personal, tomando en cuenta que esto les podria ayudar a crecer y mejorar

la productividad,

Ofro logro importante fue el Impartir este curso, tomando en cuenta que la
particlpacion de los Jefes de Secclon era un poco dificl por cuestion de
tiempo, dado que tienen que estar supervisando el drea de confeccion

constantemente.

Un logro més fue la parficipacién de los mismos, pues conforme se
adentraban a los temas, el interés crecla, asf como las aportaciones y la
necesidad de aprender, dado que tenlan mucho tiempo sin reciblr una

capacitacion de este tipo.

Lo mayoria de los parficipantes intentaron  aplicar fos. conocimientos

reclbldos, en algunos casos obtuvieron resultados positivos, v en otros hubo
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carencias, puesto que les faltaba refroinformacion, y al no saber qué hacer o

cdmo reacclonar, volvian a adoptar la actitud que antes les funcionaba.

Aclualmente la mayoria conservan sus carpetas en donde consultan y
vuelven a estudiar lo aprendido, que en muchas ocasiones la duraclén del

curso era insuficiente para revisar los temas a profundidad como hubieran

querido,

timitacliones

El aula en donde se Impartld el curso era un poco incédmoda, porgue
carecia de aire acondicionado, y este programa se impartié en Cuernavaca

en los meses de abril y mayo en donde la temperatura es alta.

Aun cuando los Jefes tenian mucho interés por el contenido del curso, en
ocasiones llagaban larde por que se les habla presentado un problema en

la planta que tenian que resolver en ese momento.

Se pretendld proporcionar un seguimiento fres meses después del curso, para
reforzar conocimientos y habliidades, pero no fue posible por no contar con
el tempo para llevarlo al cabo, pues se orgumehté por parte de la Direccidén
de Produccion que con el curso habia sido suficiente y que no era posible

que los jefes estuvieran ausentes de la plania por mds fliempo.



1.2.3 Presentacioén de la Propuesta Pedagdgica.

MODULO Lo OBJETVO OBJETIVOS
GENERAL ESPECIFICOS
! Desarrolio de |Al finalizar el £ participante
una actitud |mddulo, el reconocera el grado
drrectiva. |participante de actitud que como

identificard qué tan |supervisor tiene, los
buen o mal logros que puede
supervisor es, alcanzar y la confianza
permlitiendo esto que tiene en si mismo
generar una actitud jpara llegar a ser un

de cambio en supervisor con éxito,
direccidn posiﬁvo. * A su ver, conocerd las
caracteristicas
principales del
supervisor exitoso y el

fracasado.

En este médulo primeramente a manera de introducclén al tema, se hizo un
pequefio andiisis de lo que significa una actifud directiva, asi como lo que

esto implica.




Se incluyé un ejercicio dentro del cual los participantes tenian que marcar en

una escala del 1 al 5 cudl era la importancia que tenian como supervisores.

Una vez realizado el ejercicio, se evalud y se determind un puntaje que cada
uno podia obtener, para de ahi revisar los resultados y proporcionar

retroinformacién de cdmo se encantrd cada participante en ese momento,

Este ejerciclo se realizd con la finalidad de que tomaran conciencia cje que
en muchas ocaslones uno Hene una autopercepcién superior a como uno se
encuentra en la realidad, y que todos tenemos fuerzas y debilidades que
pueden superarse por medio de un aprendizaje, pero principalmente por
medio de una actitud positiva, tomando en cuenta que el querer hacer ias

cosas &5 lo mads dificll de cambiar.,

Posteriormente, se analizaron las caracteristicas que presenta un supervisor
exitoso, comentando la lmponchcia que éste tiene en la fransmisidén. de
cbnoclmlentos y experienclas a su equipo de trabdjo, todo ello por medio de
la comunicacion, pero primordiaimente por medio del trabajo en-equipo,

pues sdlo asi, se obtendrd una mayor productividad.

Posteriormente se analizaron las caracteristicas del supervisor fracasado,

resaltando la falta de interés por dprender nuevas experienclas por parte de



su personal, prevaleciendo el autoritarismo y la inseguridad por perder su

puesto,

Una vez adentrados en lo anterior, se realizd ofro ejercicio, en donde se
analizé el nivel de conflanza de cada uno por medio de una escala del | al

5y preguntas que les ayudaban a selecclonar un punigje.

finalizado el ejerciclo, se obtenia una puntuacidon en donde cada uno
revisaba su proplo resullado, para posteriormente pasar a una
retroinformacién que les permitiera analizar los aspectos a.los que mas

desconflanza le tenfan.

Este mddulo concluye con una frase reflexiva, la cual explicaba la
trascendencia que cada uno tiene como supervisores, pero princlpaimente

que cada uno tlene la clave para camblar, crecer y ser mejores.




MODULO fiuLo OBJETIVO OBJETIVOS
GENERAL ESPECIFICOS
i El Supervisor {Al término del *El particlpante serda
como Lider jmddulo, fos capaz de identificar los
participantes diferentes estilos de

identificaran el
papel del lider
que manejan con
suU grupo de
colaboradores, a
fin de promover
un cambio en su
estilo orientado al
trabajo en equipo
y ala mejora

continua.

liderazgo, pudiendo
ubicar su estilo personal
en cualqulera de ellos,
reconociendo ventajas
y desventojos, ademds
de proponer cambios
personales en caso
necesario.

*Por medio del trabajo
en equipo, el
participante se
enriguecerd con fas
experienclas
pérsono!es de los

demads integrantes del

grupo.
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Primeramente se explicd quién es el supervisor, tomando en cuenta que sus
principales funciones consisten en dirgir, coordinar y encauzar el trabajo de

ofras personas para alcanzar objetivos grupales.

Se resaltd la Imporiancia de que este frabdjo se lleva al cabo con personas
Unicas e irepelibles, lo que hace muy compleja esta labor, pero al mismo
tiempo enriquecedora, pues se puede obtener un aprendizaje mutuo y por
lo tanto, se pueden encontrar mejores y mas soluciones a los problemas que

se puedan preseniar,

Se explicd la importancia que tiene un lider frente al grupo, que éste puede
Infiuir en el comportamiento de los demds, y esto se refleja en los resultados

del grupo.

Ademads, se explicd que un lider debe tener una imagen positiva de si raismo
para proyectarla a los demds miembros de su equipo, tomando en cuenta
su apariencia, la toma de decisiones que lieve al cabo, y que aprenda de
los errores.  Es importante tamblén que se comunique adecuadamente con

sU equipo y procure mantener una actitud positiva.

Se explicé la rejlla gerencial en donde se demuestra la lmpdr’rcncla de

tomar en cuenta tanto la produccion, como al personal.
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"Lla rejlla tiene dos dimensiones: preocupacion por el personal 'y
preocupacion por la producclén. La frase preocupacién par, se refiere a la
forma en que los jefes les inferesa la produccion o la forma en que les
interesa el personal; y la preocupacion par la produccion incluye actitudes
de un supervisor hacla gran variedad de cosas, como son la calidad de las

declsiones, eficacia en el trabgjo, procedimientos y procesos, volumen de

producclén, ete.” (1)

Se analizd el modelo situacional de Hersey y Blanchard que explica la
madurez como "el deseo de logro, la voluntad de aceplar la responsabilidad

y la habllidad y experiencla relativas a la tarea”, (2)

Se profundizd en los cuatro estiios del modelo situacional sliendo:
a) Autéeraia,
b} Vendedor.
c) Particlpativo.

d} Delegador. {3)

Por Uitimo, se esfudiaron los caracteristicas del lider, tomando en cuenta la
Importancia de la autoevaluacldn, que es el Unico medio de conocerse,

aprender y mejorar. Al mismo tiempo, debe proporclonar retroinformacion a



2

su personal para que juntos logren las metas tanto personales como

empresariales.

Se resaltd la importancia de contar con una actifud posiliva, que ésta fungird

como molivador en su personal para la reglizacion de actividades.

Este médulo concluye con un andlisls de lo vital que resuita ser un lider para

el equipo de frabalo, repercutiendo en la productividad del mismo.
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MODULO

Lo

OBJETIVO

GENERAL

OBJETIVOS
 ESPECIFICOS

El Proceso de
Selecciény el

Supervisor

El participante al
finalizar el médulo
reconocerd cudles
son las heramientas
Indispensables que le
ayudardn a
selecclonar al
candidato idéneo
paraintegrar un buen

equipo de trabdjo.

* Bl participante
identificard cudl es el
procedimiento para
elaborar la
descripcién y perfil
del puesto, asi como
la entrevista de
selecclén dentro del
cudl lainformacién
que se obtenga sea
la adecuada para
determinarsi el
candidato es el
idoneo,

*El participante
distingulra los pasos a
segulr para
proporcionar una

Induccién al puesto,
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En este modulo se estudio el proceso para seleccionar al personal adecuado
con el fin de que el desempefio del mismo sea el esperado, haciendo
referencla que contratar al candidato no idéneo puede tener un costo muy

dito para la empresa.

Se explicd que para definir el perfi del puesto, se pueden auxiliar con
algunas preguntas, siendo estas:

a) sQué va a hacer la persona en el puesto?

b}sCdmo lo va a hacer?

c) sPara qué lo va a hacer?

Se proporclonardn accliones clave para la conducelon de una entrevista en
donde se suglere:

a) Generar una atmésfera amistosa.

b} Formular mds preguntas abilertas que cerradas.

c) Vender a la empresa y el puesto cuando el solicitante es‘ =]

adecuado,

Se realizaron elerciclos dentro de los cuales, tenfan que analizar
descripciones de puesto, asi como el perfil que requieren para su drea de

trabgjo.,
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Se Hevd al cabo una dindmica en donde se haclan los papeles de
enkevistador y  entrevistado,  proporcionando  rehoinformacion,
especlficando fortalezas y debilidades para mejorar la técnica de entrevista.
Por Ultimo, se explicd la iImportancla que presenta para el solicitante, si es
elegido proporcionarle una adecuada induccién a la empresa, a su equipo
de trabgjo y al puesto, con la finalidad de que sy integracion sea mas facii y

los resultados se abtengan mas rapldo.
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pasos a seguir
para iograr un
adiestramiento
efectivoy serdn
capaces de
aplicario en las
labores de
capacitacion que
realizan

cofldianamente.

;50010 Lo OBJETIVO OBJETIVOS
GENERAL ESPECIFICOS
v Técnicos de |[Al finalizar el * Los participantes al final
adiestramiento/médulo los del médulo, diferenciaran
. Técnica de |participantes entre los conceptos de
los 4 pasos  {conocerdn los adiestramiento,

capocitacidny
enfrenamiento.

*Los participantes
adquilrran el
conocimienfo de los
principlos bésicos del
aprendizale, como base
para el desarrollo efectivo
de sus actividades.
*Adquirran laé
herrom!entos bdsicas
generando el dptimo
desarrollo de sus

subordinados,
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En este maduio primeramente se estudid la teoria del aprendizaje, con la
finalidad de que conocieran cédmo funciona para aplficario dentro de su

equipo de frabajo, obteniendo mejores resuttadaos.

Se explicd qué es un proceso interno y externo que Hene una intencionalidad

y que procura fomentar un cambio,

Se especificd que el proceso comienza con una motlvacion para aprender
con el fin de que se capte lo Imagen, para que posteriormente se practique,

proporcionando un reforzamiento ante lo que se pretende aprender.

Posteriormente, se analizd el proceso de capacitacion, resallando que éste
es lo acclon de imporlir conocimlentos sobre cuolquler materia,
especificando que este se lleva al cabo dentro de un aula. Esta definicidn se
utilizé para fines especlficos de este manual, asl como para explicarle a fos
participantes este Hipo de capacitacion es ef que ﬁenen que proporcionaries

en lo planta.

En cuanto al adlestramiento se comentd que se ufiiza para desarrolfar
habllidades y destrezas det frabajador para mejorar en su puesto, aclarando

que este se lleva a cabo en el drea de frabajo.
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Se describid el método de los cuatro pasos, aclarando que se uliliza para
enseiar habllidades y destrezas manuales en donde primero, se prepara al
frabajador por medio de la investigaclon de sus propios conocimientos, para
desperfar su inferés con lo que va a aprender. De ahi, se presenta la
operacion, en donde se explica y se muestra la misma a realizar.
Posteriormente, se redliza la prueba de ejecucion, en donde el aprendiz lleva
al cabo la operaclon. Por Ultimo se proporciona el segumiento, en donde se

comigen errores para que con la practica se obtenga un mejor desempeiio.

Se redlizé6 un elerciclo en donde tenian que explicar una determinada
funclén a un supuesto subordinado para observar cémo se llevaba al cabo
este mélodo, reforzando los aspectos positives, denotando que este método
puede tener resultados favorables, mejorando el desemperio y por ende la

productividad tanto personal, como del equipo de trabdjo.
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MODULO

huLo

OBJETIVO

GENERAL

OBJETIVOS

ESPECIFICOS

Ei Proceso de
la
Comunicacién

Efectiva

Al término del
maédulo, el
participante
comprenderd la
importancia de
contar con una
adecuada
comunicacién
efectiva en todqs
los niveles, y ser&
capaz de aplicar
las técnlcas
aprendidas con
las personas que
le rodean, tanto
en el ambiente
laboral como

familiar y social.

*Reconocerd qué es la
comunicacién, cudles son
sus elementos y en qué
consiste su proceso para
asi comprender mejor su
adecuada aplicacién.
*Conocerd estrateglas
sencllias de comunicacién
para aplicarlas en sus
relaciones.

*Reconocera por medio de
elercicios oportunidades de

mejora existentes.
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Este modulo Inlcld con una definicién de comunicacién slendo "un proceso

mediante el cual las personas comparten significados, transmitiendo

mensajes simbdlicos”, {4}

Se explicd la trascendencia que tiene en una empresa el contar con una

adecuada comunicacion, dado que este es el medio para Intercambiar

Informacién y legar a un acuerdo,

Se analizé el proceso de la comunicacion explicando que existen un emisor,

un mensaje y un receptor, asi como la diferencla entre saber escuchar y ofr.

Se enfatizd en la trascendencia de que el mensale sea cloro para evitar

maias interpretaciones.

Se resaltd que la expresidn no verbal también es vital, tomando en cuenta

' que por medio de ella se transmite la mayor parte del significado. de lo que

queremos hacer llegar a la ofra personag,

Para escuchar atentamente, se proporclonaron tres acclones que podian
ayudar a logrario, slendo éstas:
a) Tener una expresion corporal que Invite al didlogo.

bj Escuchar atentamente lo que se estd diciendo.
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c) Hay que confirmar lo que se escucho.

Se analzd la comunicacién en las organizaciones, sefalando la

comunicacion descendente, ascendente y cruzada.

Se proporcionaron algunas caracteristicas que pueden ayudar a tener una
comunicaciéon efectiva, como el saber escuchar, que se expresen

claramente, pero principalmente, tener la mente ablerta al hacerlo,

Se aplicé un elercicio para indagar cdmo era su estilo de comunicacién el
cual manifestaba en sus relaciones interpersonales. Este se llevd al cabo por
medio de un cuestionario de preguntas cemadas. Posteriormente, se
revisaban las respuestas de acuerdo a una tabla para obtener u punidle,

revisando en un cuadro cdmo se encontraban.,

Este efercicio se hizo con la finalidad de que cada uno detectara cémo se
encontraba en ese momento y qué tan Importante es contar con una

comunicacion ablertay clara para lograr los objetivos de la empresa,
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MODULO 1ruLo OBJETIVO OBJETIVOS
GENERAL ESPEC/F/COS
Vi Las El participante al * El participante al final
Relaciones {finalizarelmddulo  [del mddulo, identificard
Humanas |identificara ia las relaciones primarias

Importancia que
tiene el manejo
adecuado de las
relaciones humanas
por medio de una
actitud positiva con
la finalidad de
obtener beneficlos
tanto personales
como grupales,
fomentando
relaciones

deseables.

y secundarias por
medio del andlisis de
sus proplas relaciones,
*Distinguird la
frascendencia de
desarrollar la
capacidad de conocer
y comprender a los
demas.

* Por Uitimo sensibilizara
sobre la necesidad de
contar con una
adecuadarelacion

dentro dei grupo.
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En este médulo se definid primeramente el concepto de las relaciones

humanas, asi como su frascendencia.

Se enfatizé en la importancia que presentan; cotidianamente las llevamos al

cabo y hay que motivar para que estas se den de forma positiva.

Se explicd al ser humano como un ser blo-psico-soclal, comentando que

estos fres aspectos no se pueden separar.

Se analizé que todo ser humano requiere de los demds para sobrevivir; se

requiere pertenecer a un grupo para desemperiarse y aprender de el.

Se vleron los tipos de relaciones existentes, siendo las relaciones primarias en
donde lo importante es la persona, no la funcién, y las secundarias, en

donde lo principal es la funcién que se presta a la persona.

Ambos tipos son necesarios y se presentan en la vida diaria.

Se especificé que la personalidad estd formada por el temperamento que es
la herencla, y el cardcter constituido por el medio amblente y el medio
educatlvo, creando necesidades de diversos tipos, en este punto se revisé la

jerarquia de las necesldades de Abraham Masiow:
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a) Necesidades fisioldgicas.

b} Necesldades de seguridad.
¢} Necesldades sociales.

d} Necesldades propla estima.

e) Necesldades autorealizacién.

Ademds de existir las necesidadss, se tomd en cuenta que cada individuo
presenta una parte consclente y ofra inconsciente, explicando la ventana
de Yohari en donde se encuenira:

a} Yo ablerto.

b) Yo clego.

¢} Yo oculto,

d} Yo desconocido.

Se presentaron algunas estrateglas para favorecer las relaciones humanas

por medio de la apertura, la comunicacion y una actitud positiva.
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MODULO o OBJENIVO OBIETIVOS
GENERAL ESPECIFICOS
Vil Trabajo en {Al finalizar el * El participante al final
Equipo  jmodulo el del médulo identificard
participante por medio de una

logro de metas

comprendera la
importancia del
trabajo en equipo
para el logro de los
objetivos grupales,
ast como para la
resolucién de

problemasy el

comunes, ademas
seran capaces de
llevar esta fllosofia -
asulugar de

trabajo.

vivencla grupal la
forma en que cada
uno Inferactda,
*Comprenderdn ia
Importancia del papel
que juega el supervisor
en el éxlfo de la buena
comunicacién de su
grupo de trabajo.

* Reconocerd el valor
de consiruir sobre las
Ideas de ofros,
pfop!c!ondo un cambio

de acfifud dentro de su

grupo.
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En este mddulo se inicié describlendo que la clave para obtener un trabajo

en equipo es por medio de la cooperacién de todo el personal.

Se senslbilizd de la trascendencia que presenta el saber delegar y otorgar
responsabliidad al personal que ldbora con éste. Se debe evaluar al
personal para revisar la efectividad de el mismo y detectar posibles fallas

para corregirlas y alcanzar la meta.

Se explicd que los grupos de trabajo efectivos y cohesionados, son aquelios
en donde se proponen Ideas, ayudan a llegar a la meta en un menor
tiempo con resultados positivos, fomando en cuenta tanto ios objetivos

personales y grupales,

Se retomaron los temas de anteriores médulos, concluyendo que el trabajo
en equipo se lleva al cabo favorablemente, siempre y cuando exista una
adecuada comunicacién, con reiaciones humanas positivas, ias cuales nos

lleven a un crecimiento.

Por Gltimo, se reaiizé un ejercicio denominado "Supervivencla en el Bosque”,
en donde el objetivo es discutir primero Individual y después en equipo para

llegar a un acuerdo de qué elementos eleglr para  sobrevivir en una




situacion determinada.  Posteriormente se les explican las respuestas que
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serian las mejores para la mayoria de las situaciones segun los expertos.

identificara
algunas
herramlentas que
le ayudardn a
manelar las
conflictos que se
presenten en su
equipo de

trabalo.

moépuLo | TiuLo OBJETIVO OBJETVOS
GENERAL ESPECIFICOS
VIl Manejo de |El participante al *El participante
Conflictos finalizar el médulo jdistinguird que existen

acclones clave enla
forma de ordenar,
manejar una quejay
tomar acciones
disciplinarias que le
permitan generar un
amblente idéneo de
trabajo.

*Asimlsmo, conocerd la
manera de cdmo
reparar las relaclones
con sus subordinados
que actualmente se

encyeniran averiadas.
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Se analizé el manejo de quejas, fomando en cuenta que éstas deben
escucharse slempre y cuando ayuden al grupo a crecer y ofrezcan la
oportunidad de madurar como tal, aunque se puede llegar a reaccionar de
diversas formas, pero las quejas pueden ayudar a conocer lo que los
colaboradores plensan de como se estén haclendo las cosas y pueden

proponer aspectos positivos.

El jefe debe reaccionar ante las quelas de forma posifiva y se proporcionan

algunas sugerenclas.

Se estudiaran los flpos de problemas que se pueden dar siendo ésfos:
a) Problemas pequenios con la gente.
b) Problemas Importantes con la gente,
¢} Pequeios problemas con el frabgjo.

d) Problemas Importantes con el frabalo.

Posteriormente, se analizé cémo se pueden reparar relaclones aceptando
que todos cometen ermrores y en ocaslones se Hene que pedir disculpas, pero
todo esto Se resuelve por medio de una adecuada comunicdclén. Al mismo
flempo, es Imporfante mantener una buena relacién éqn su superior, dado
que esto infegrard f’ne}or el concepto de si mismo proyectandolo a su equipo

de trabajo.
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Por ultimo, se consideraran diversas formas de acciones disciplinarias que en
algunas sifuaciones se deben llevar al cabo para no perder ni la autoridad ni

elrespeto de los demds colaboradores.

Il VALORACION CRITICA

1.1 Fundamentaclén de la critica.

Una vez andlizado cada mddulo en su contenido, estudiaremos con mas
profundidad el proceso como se integrd este Manual de Capacitacion bor
medlo de la yuxtaposicidn de los elementos didacticos, con la finalidad de
detectar Greas de oportunidad las cuales fomenten la mejora continua de

este trabdjo.

Para poder realizar lo anterior, se estudiardn primeramente qué es la
didactica y cudles son los elementos didacticos, slendo guia fundamental

para poder elaborar planes y programas de capacitaclon.

Primeramente definiremos la palabra didactica, con la finalidad de analizar

la frascendencla de ésta en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

"Didactica viene del griego didaktiké, que quiere decir arte de ensefiar”, (5)

Para ‘que un programa de capacitacidén tenga éxito, se requiere de
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instructores que posean habilidad para transmitir los conocimientos de tal
forma que los parficipantes adquieran nueva informacion que ayude a
enriquecerse, fortaleciendo sus habilidades desarrollando mejor su actividad

cotidiana.

Una vez definido qué es ia didactica, estudiaremos cudles son los elementos
diddclicos, con el fin de andlizar como se utilizaron los mismos en este

manuai de capacitacion con la intencion de detectar mejoras al mismo.

"La planeacioén se facliita cuando se plantean y responden pregunias como

jas siguientes, relacionadas con el proceso didactico:

2Quién? Profesor-Aiumno.

aPara qué? Objetivos de aprendizaje, evaluacion de los mismos.
3Quée Campo de estudio.

sCoémo? - Procedimiento,

sCon qué? Recursos.

3Cudndo? Tlempo disponible". {6)

Las preguntas anteriormente expuestas se deben tomar en cuenta cada vez

que se elabore un manual de capacitacion, o cualquier actividad dentro del
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proceso de ensefianza-aprendizaje, puesto que es la forma comecta y mas
completa para redlizar planes y programas educativos, dado gue nos
permite profundizar en todo aquelio que interviene en este, proporcionando

alos participantes una mayor riqueza en la experiencia a vivir,

"La didactica tiene que considerar seis elementos fundamentales que son,
con referencia a 'su campo de actlvidades: el alumno, los objetivos, ¢l
profesor, la materia, las técnicas de ensefianza y el medio geogrdfico,

economico, cultural y social, {7)

Oftro autor define a los elementos diddcticos de acuerdo a las sigulentes
preguntas:
"1, 3Qué obletivo o resultado se pretende conseguir?

2. 3Qué materia vamos a utilizar?

3. sDe qué medios o recursos podremos disponer?

4, 3Qué procedimientos son los méds adecuados para aplicar en las
circunstancias dadas?

5. 2Cudl es el orden o la secuencla mds raclonal y eficiente en que
debemos.escolon_or los recursos y procedimlentos para alcanzar el objetivo
con seguridad, economia y elevado rendimiento?

6. #Cudnto tiempo tenemos y qué ritmo debemos Imprimir a ’nuestro

frabajo para llegar a los objetivos previstos deniro del fiempo deseado?” (8)



43

Estas preguntas son las utilizadas para poder redlizar cualquier programa no

s6lo de capacitacidn, sino que su finalidad sea educativa.

Lo anterior, lo utilizaremos para revisar cada mddulo det manual, con la

finalidad de detectar dreas de oportunidad en ef mismo.

Se redlizard una yuxtaposicdn con los elementos didacticos en cada médulo,
con la intencidn de que el andlisis de este manual quede mas completo.
Tomando en cuenta lo anterior y la propla experiencia, los elementos que se

utilizaran para realizar la comparacion son:

1. Educando-educador que responde a la pregunia squiénes?
2. Objetivos educativos que responde a la pregunta spara qué?
3. Contenldog educatlvos que r_esponde ala pregunta squé?

4. Metodologia que responde ala pregunta scémo?

5. Recursos dldacticos, que responde a la pregunta scon qué?
6, Lugar, que responde a la pregunia gdénde?

7. Tempos didacticos, que responde a la pregunta zcudndo?

Cabe destacar que ademds de que el manual de capacitacion contemple
o no las preguntas anterlores, también se requiere de habliidad por parte del

instructor para transmitir los conocimientos provocando motivacion en ios
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participantes para adauirir éstos, asi como aplicarlos en cuanto regresen a su
lugar de trabajo. Se debe recordar que el proceso de
ensefianza-aprendizaje debe ser integral, y se deben tomar en cuenta todos
aquellos elementos que intervengan en la adqguisicién de nuevos conceptos
los cuales ayuden a desarollar mejor su trabajo, obteniendo una mayor
produclividad para la empresa por un lado, y un crecimiento personal para

el trabajador.

A confinuacidn se presentard el andlisis del manual con los elementos
diddcticos. Cabe senalar que en el siguiente estudlo se llevard a cabo con
los primeros cualro elementos diddcticos, es decir con el
educando-educador, objetivos educatives, contenldos educativos y
metodologia, ya que a partr de recursos didacticos, lugar vy tiempo

didaclico, se llevo a cabo de igual manera, consistiendo en 1o siguiente:

5. Recursos diddacticos: Se ulilizd el manual de capacitacion por escrito
properciondndose en una carpeta, este se le entregaba ai participante.
Ademds, se elaboraron acetatos con la informacidn mas impoﬂanfe, para
poder resaltar aquellos aspectos vitales cuya Infencién era la captacion
visual de los mismos.  Asimismo, se elaboraron los materiales para las

dinamicas que se llevaron a cabo durante todo el programa.
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Este programa de capacitacion se llevo al cabo con 46 personas, siendo dos

grupos de 23 cada uno, ademds de contar con un instructor.

6. Lugar: Se impartié en la Planta de Confitalla ubicada en Cuernavaca,
Morelos, en una aula de capacitacion la cual contaba con un
refroproyector, pantalla, rotafolio, mesas y sillas para cada participante.

Todos los modulos se impartieron en este saldn,

7. Tiempos didacticos: Se estructurd una guia didéctica en donde se
especificaban los fiempos para cada temaq, siendo de suma importancia por
contar con poco tiempo. En todos los médulos se llevd al cabo el mismo

procedimiento.

Mddulo I: Desarrollo de una actitud directiva,

1. Educando-Educador: 5Quiénes?

Este modulo estd disefiado principalmente para el educando, ya que esta
enfocado a supervisores, y los participantes ocupan este puesto, de ahi ia
trascendencla para que Identifiquen por qué una actitud directiva ante su

equipo de trabajo.
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También esta enfocado al educador, ya que éste como instructor de un
programa de capacitacion, debe poseer una actitud directiva ante el

grupo, siendo coherente con lo que est@ ensefiando y con lo que esta

haciendo.

2. Objetivos educativos: sPara qué?

Cuenta con objetivos educativos, en donde se procura que el educando
lleve a cabo una autoevaluacion del comportamiento que presenta con su
equipo de trabajo con la Intenclon de detectar su propla actitud  ya sea

positiva o deficiente dado que esto lo refleja en su actividad cotidlana.

3. Contenidos educativos: sQué?

Los contenidos abarcan cuestiones eminentemente educativas, dado que
se analizan conceptos que favorecen ia actitud positiva que debe tener un
supervisor exitoso ante su equlpo de trabajo con la finalidad de lograr mayor

cohesidn en el mismo y obtener mejores resultados,

4, Metodologia: 3Como?

la metodologia que se aplica es expostiva-participativa, cuenta con
diversas técnicas en las cuales el educando recibird retroinformacion para

analizar cudl es su actitud frente a su equipo de frabajo, detectando dreas
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de oportunidad en las cuales pueda mejorar como persona, reflgjando esto

una actitud mas positiva ante su equipo de trabagjo.

5. Recursos didéclicos: sCon qué? vid supra., p. 45.

6. Lugar: 3Donde? vid supra., p. 46.

7. Tiempo didactico: sCuando? vid supra,, p. 46.

Mddulo Ii: El Supervisor como Lider.

1. Educando-Educador: 3Quiénes?

Este mddulo estd enfocado princlpalmente al educando, dado que los
parficipantes son supervisores, flenen personal a su cargo, y deben conocer
la trascendencia del papel que desempefian frente a su equipo de trabajo

para que este obtenga mejores resultados en su desempefio.

Estd diigido al educador, puesto que al estar frente a un grupo estd
funglendo como lider, y debe procurar ser coherente con lo que esta

predicando y con lo que estd haclendo,
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2. Objetivos educativos: sPara qué?

Fl mddulo contempla objetivos educativos dado que promueve un cambio
positiva en los participantes, tomando en cuenia el estilo de cada uno para
ser un mejor lider con su equipo de frabajo, reconociendo fortalezas y areas

de oportunidad fogrando una actitud favorable ia cual refigje con su equipo

de rabgjo.

3. Contenidos educatives: sQué?

Se analizaron conceptos especificos tales como el supervisor como fider, la
Teoria de Blake y Mouton {rejila gerenclal), el Modelo de Hersey y Blanchard,
mismos que apoyardn la adquisiclén de nuevos conocimientos y teorias, las

cuales promuevan un cambio de actitud para reforzar su liderazgo.

4, Metodologia: sCémo?

Se utifizé una metodologia expositiva-participativa, con técnicas en donde el
participante reconaceria su estilo de liderazgo, comparando con ofros estilos
existentes, para tener retroalimentaclén y de ahi, refarzar sus punios poslitivos

y analizar los puntos déblles, con la finalldad de mejorar personalmente, y

por ende con su equipo de frabajo.



49

5. Recursos diddcticos: sCon quég vid supra., p. 45.

6. Lugar: sDénde? vid supra., p. 46.

7. llempo diddctico: aCudndo? vid supra., p. 46.

Mddulo lll: El Proceso de Seleccion y el Supervisor.

1. Educando-Educador: sQuiénes?

Este mddulo estd dirigido al educando en todo su contenido, dado que se

. analizan conceptos los cuales le favorecerdn en el momento que redlice la

seleccldn del personal para su equipo de trabgjo, tomando en cuenta
elementos que le apoyen en los objetivos establecidos como equipo de
frabajo y al mismo flempo que lo impulsen para obtener un crecimiento para

todos.

Estd enfocado al educador, ya que todos los dics reclizcrhos actividades de

seleccion, y este adquirrd nuevas aportaciones al tema por medio de la

participacion de sus participantes.




S0

2. Obletivos educativos: sPara qué?

Cuenta con objefivos educatives, dado que se estudiaran algunas
heramientas las cuales los apoyardn en la seleccion de su personal, asf
como la manera de impartir ia induccién para que su personal se identfifique

mas répidamente con su equipo de frabgo.

3. Contenidos educatives: 2Qué?

Los contenldos que se presentaron en este mddulo estaban enfocados a
que el educando aprendiera algunas técnlcas senclilas tanto para
seleccionar al personal, como para llevar a cabo entrevistas las cuales les
proporclonaran la mayor Informacion posible de cdmo es el candidato y
cdmo podria ser su desempefio. Asimismo, se les Informé de cédmo lograr
una mejor Inducclén del nueve miembro tante al equipe de trabajo como a
las actividades gue tiene que reaqiizar, obteniendo mejores resultados en un

menor flempo.

4. Metodologia: 2Cémo?

La metodologia que se proporéioné fue expositiva-participativa, Ademas de
contar con elerclcios vivenciales dentro de fos cuales se aprenderia la
aclitud @ mantener deniro de una enfrevista, asi como las preguntas que se
flenen que hacer dentro de lamisma y las posturas, dado que todo se refleja

ante el candidato pudiendo crear confusion en éste,
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5. Recursos didécticos: 2Con qué? vid suprd., p. 45.

6. Lugar: :Dénde? vid supra., p. 46.

7. Tiempo didéctico: sCudndo? vid supra., p. 46.

Mdoaulo IV: Técnicas de Adiestramiento. Técnica de los 4 pasos.

1. Educando-Educador: sQuiénes?

Este mddulo se enfocd al educado; se le mostrd la téenica de los 4 pasos la
cual consiste en explicar primero el contenido de una actividad

determinada para después, éste aplicarla con su equipo de trabdjo.

También estd enfocada al educador, dado qUe éste fiene que presentar
cdmo se desamolia esta técnica en especifico ante el grupo de frabajo, y -
dependiendo lo que éste les muestre, es lo que el grupo lievard a cabo con
su equipo.  Asimismo, el educador se erriquece con las aportaciones que

realicen los participantes.



2. Objetivos educativos: sPara qué?

Los objetivos de este mdduio son educativos en su totalidad, dado que
fomentan el aprendizaje de los participantes, y al mismo tiempo tiene la
intencion de que éstos lo muestren a su equipo de trabajo una vez que

regresen a su actividad cotidiana.

3. Contenidos educativos: sQué?

Se estudié en este médulo la Teoria de el Aprendizale, con la finalldad de
que ei educando identificara cémo se da este proceso, para de ahi,
introducirlo a la técnica a ensehar de ios cuatro pasos en donde primero
fenian que observar cémo se lievaba a cabo el procedimiento y después
aplicario durante el curso a nivel de préctica, para posteriormente lievarlo a

cabo con su equipo de frabdjo.

4. Metodologla: 2Cémo?

Exposifiva-participativa, en donde se inciuyeron elerciclos vivenclales con la
findlidad de que observaran cémo se debe llevar ai cabo la fécnica,
aplicarla durante los ejerciclos, proporciondndoles refroinformacion de los
puntos importantes en los que padrian mejorar para oblener mejores

resultados con su equipo de trabajo.
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5. Recursos diddacticos: sCon qué? vid supra., p. 45.

6. Lugar: sDénde? vid supra., p. 46.

7. Tiempo diddctico; sCudando? vid supra., p. 46.

Maddulo V: El Proceso de la Comunicacion.

1. Educando- Educador: 3Quiénes?

Se enfocd al educando, ya que éste lleva a cabo dicho proceso en todo
momento, fanto en su vida personal como laboral, resaltando la
trascendencla de contar con una adecuada comunicacién con la finalidad

de evitar malos entendidos o distorsidn de la informacion,

Estd enfocada al educador, ya que por medlo de este proceso logra
establecer contacto con el grupo y transmifir toda la informacién de este
programa de capacitacion, recibiendo retroinformacion de los participantes,

enriqueciendo el contenido del curso.



54

2. Objetivos educativos: sParg qué?

Cuenta con objetivos eminentemente educalivos, dado que por medio de
la comunicacion sfecliva se establece contacto con los demds, se
especifican los objetivos a seguir y se obtiene una mayor productividad.
Dependiendo del nivel de comunicacion que se tenga con su equipo de
trabajo serdn los resultados obtenidos, pero esto no sélo se aplica en el

trabajo, sino ademas en la vida personal.

3. Contenidos educativos: 2Qués

Se proporcionaron elementos tales como el proceso de la comunicacion,
analizando quiénes o Integran y cémo se da en la vida dlaria, asf como en
las organizaciones, analizando los diferentes tipos de comunicacion, para
posteriormente, contar con un modelo proplo en donde la comunicacién
con su equlipo de trabdo sea efectiva, obtenlendo mejores resultados,
propiciando la confianza y el buen clima en el grupo, logrando ia cohesion y v

la productividad.

4, Metodologia: sCémo?

Expositiva-participativa, contando con ejerclclos vivenclales los cuales tenian
la finalidad de analizar como se encuentra la comunicaclén que mantienen
con su personal, sl se dan malas interpretaciones, y si existe una

comunicacidn activay posifiva durante la jorada de trabajo.
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5. Recursos didacticos: sCon qué? vid supra., p. 45.

6. Lugar: sDonde? vid supra., p. 44,

7. Tlempo diddctico: sCudndo? vid supra., p. 46.

Mdaulo Vi Las Relaciones Humanas.

1. Educando-Educador: sQuiénes?

Este médulo estd enfocado al educando, dado que éste lleva a cabo en
todo momento relaciones humanas, siendo parte de ellas, y dependiendo

de el manejo v la trascendencia que éste les otorgue, se verd refiejado en el

- amblente de su equipo de trabgjo.

Esta enfocado al educador puesto que para proporcionar un curso, se
requlere de las relaclones humanas, y sl éstas no se presentan, no se podra

proporclonar el contenido del mismo.

2. Oblefivos educativos: sPara qué?

Cuenta con obletivos educativos dentfro de los cuales se fomenta que las -

relaciones humanas se lleven a cabo de una manera positiva, no sdlo en
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lugar de trabajo, sino también en su vida personal; en la medida en que
tengan la capacidad de conocer y comprender a los demds, podran
aceptarse mejor a ellos mismos y lo reflejardn en todo momento mediante

una actitud favorable.

3, Contenidos educalivos: 3Qué?

Se analizan los conceptos de relaciones humanas, para entender en qué
consisten y cudl es la importancia de que estas se presenten de forma
positiva, Se estudiaron los tipos de relaciones y como influyen estas eﬁ la
interaccion que se tiene en los grupos, tomando en cuenta la escala de
necesidades de Abraham Maslow, con la intencion de lograr cohéslén ensu

equipo de trabgjo.

4, Metodoloql’c: 3Coémo?

Expositiva-participativa, haclendo hincaplé en la  frascendencia que
presentan las buenas relaciones para obtener un mejor desempeio no sélo
en el frabgjo sino también en su vida personal, fomentando en la persona

una actitud positiva,

5. Recursos diddcticos: sCon qué? vid supra,, p. 45.
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6. Lugar: sDénde? vid supra., p. 46.

7. Tiempo diddctico: 3Cudndo? vid supra., p. 46.

Mddulo Vil Trabagjo en Equipo.

1. Educando-Educador: sQuiéness

Este mddulo estd enfocado al educando, ya que es parte de un equipo de
trabajo en donde él colabora y hace que otros colaboren para obtener una
meta en comin. Se remarca la trascendencla de pertenecer a un grupo

para lograr los objetivos establecidos en la empresa.

Estd enfocado al educador, dado qué éste se encuenira dentro de un
equipo de trabajo en donde se tlenen que cumplir objelivos especificos al
finalizar el programa de capacitacién, cxslrﬁlsmo. éste pertenece a un grupo
en donde a su vez deberd alcanzar objetivos que lo leven a un crecimiento

tanto personal como grupal.
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2. Objetivos educativos; sPara qué?

Se resaita la trascendencla del tfrabajo en equipo, dado que se obtienen los
objetivos en un menor tiempo, se resuelven los problemas y se logran metas

comunes que se reflejan en la productividad.

3. Conlenidos educativos: 3Qué?

Se analizd el concepto de trabajo en equipo, se vieron algunas sugerenclas
para mejorar las relaclones dentro del mismo, asi como el desempefio que
presentan los grupos de trabdjo efectivos para poder encauzar su equipo a

la obtencion de metas, fomentando una mayor productividad,

4. Metodologia: 3Como?

Expositiva-parficipativa con elercicios vivenciales para analizar como se
presenta el frabajo en equipo cuando éste se encuentra ante una situacion
dellcada en donde se tienen que tomar declsiones importanies que

afectardn a todos los miembros del grupo.

5. Recursos diddcticos: sCon qué? vid supra., p. 45.

4. Lugar: sDonde? vid supra., p. 46.

7. Tlempo didactico: sCudndo? vid supra., p. 44.
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Moqulo VIll: Manejo de Confiiclos.

1, Educando-Educador: 3Quiénes?

Este modulo estd enfocado al educando, tomando en cuenta que éste es
un supervisor, se analizaron algunas sugerencias para dar ordenes, para

manejar quejas, y para enfrentarse con algunas personas conflictivas,

Estd enfocado al educador, dado que deniro de un grupo de frabgjo
slempre se presentardn conflictos por la individualidad de cada uno, siendo
responsabiiidad del educador resolverios positivamente, eliminando el

conflicto y los resentimienios, fomentando un amblente agradable de

tfrabgjo.

2. Oblelivos educativos: sPara qués

Los contenldos son eminentemente educativos, dado que se presenta al
grupo aigunas herramientas Utlles para resolver conflictos en un grupo, dar
Grdenes de tal forma que los participantes del grupo las lleven a cabo sin
resentimientos y mantener un amblente agradable de rabajo la mayor

parte del tiempo.
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3. Contenidos educativas; sQué?

En este modulo se presentaron algunas alternativas para dar ordenes, para
manejar quejas, tomando en cuenta los tipos de problemas que se pueden
presentar en la vida cotidiana. Asimismo, se presentaron sugerencias para
reparar relaciones que se encuentran dafiadas por cuestiones laborales,
pero que pueden tener soluciones positivas evitando resentimientos deniro

del grupo de trabajo, logrando los objetivos establecidos.

4. Metodologia: 2Como?

Expositiva-participativa Incluyendo cases vivencldles los cudles le permiten al
educando hacer un andlisls de cémo reacclona ante situaclones de
conflicto, y como le ayudaria en determinados casos tener reacclones

positivas, todo ello mediante una refrolnformacion por parte del grupo.

il.2 Propuestas.

Es Importante sefialar que en un curso de supervision en donde se alude
constantemente a la personag, no se destine un mddulo en donde se estudie

este tema de una manera general, con la finalidad de entender cémo es el
ser humano, como se Integra, cémo se desarrolla y cdmo actia dentro de la

empresa para tener un enfoque mds completo del mismo,
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Se suglere que sea una descripcion general, puesto que sl se llega a
cuestiones muy especificas en donde se tome el aspecto filosdfico y
bio-psico-social de la persona, se tendria que hacer un curso completo del

mismo.

Por lo anferior, primeramente se propone incluir como primer capitulo, el
tema de la persona humana, tomando en cuenta que "(..) no es posible
referirse a la educacién del hombre st previamente no se tiene un esbozo de

laimagen del hombre que se va a formar”, (9}

Para comprender cdmo actia el hombre dentro de la socledad y dentro de
la empresa, se debe Iniclar por conocer al mismo en su aspecto fllosdfico, '
dado que a partir de aqui se obtendra una concepcidn integral de su propia
naturaleza y de la importancia que éste tiene en la vida cotidiana, asi como
la capacidad con la que cuenta para adquir nuevos conocimientos,

mismos que aplicard, llevandolo a un desarrolio,

En todos los médulos se hace referencla a lo persona, pero no queda
especffico la definicldn del ser humano, corsiderando a éste como un ser
Unico e irepetible, debldo a que cuenta con caracterisiicas biolégicos‘
Unicas, asl como su desarrolio dentro de la socledad, slendo Unico, puesto

que nadie vive lo que ofros han vivido, las experiencias que presenta el ser
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humano a lo iargo de toda su vida no se vuelven a repetir y cada persona le
agrega con su individualidad una parte personal que nada ni nadie podra

hacerlo exactamente igual.

AUn cuando se hace mencién de que la persona cuenta con una dignidad
la cual se debe respetar, no se incluye que "[..) la dignidad de la persona
humana aparece en el dmbito del bien" (10), es decir, el hombre es el ser
mds perfecto de la creaclon, por lo tanto, posee dignidad por el hecho de
existir, pero ademds, es responsabilidad de éste procurar enfocar su enefgio
hacla el blen, aprovechando las potenclalidades especificamente humanas
siendo estas la Inteligencia y la voluntad, tomando en cuentdque por medio
de estas, y con una adecuada utilizacién de las mismas, se puede enriquecer
cada vez mds no s6lo en su aspecto personal, sino que lo reflejard en todos

los dmbitos en donde se desarrolle.

Ademds, “(...) todo proyecto educativo pretende inculcar, suscitar, valores en
los educandos” (11), tomando en cuenta que estos valores deben estar
enfocados al bien, al crecimiento y al perfecclonamiento del ser humano,
por lo cual es trascendente proporclonarle Informacién con respecto a su
propla naturaleza con la finalidad de que. valore la capacidad que tiene
para aprender y adquirr conocimientos que lo llevardn a tener un mejor

desarrollo por medio del aprendizaje. En el drea de capacitacién, se
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pretende proporcionar heramientas que apoyen habllidades para
desempefiar mejor el trabajo, pero sl ademds proporcionamos informacion
que complemente la formacldn del ser humano, se conocerd mds a fondo
al ser humano, provocando en consecuencia una mayor autoestima, mayor

motivacién y autopercepcion, reflejdndose esto en sus labores cotidianas.

Asimismo, seria interesante explicar cdmo se presenta el desarrolio del ser

-humano, tomando en cuenta sus diferentes etapas evolutivas, para que se

comprenda mejor cdmo el ser humano presenta Influencias tanto genéticas

como de el medlo ambiente.

Tomando en cuenta io anterlor, y sigulendo el mismo esquema de andlisis de
los elementos didacticos se propone un temario para este primer capituio

quedando como sigue:

Objetivo General:

El participante al final dei médulo, Idenﬁﬂéord €l concepto de ser humano,
asi como las diversas etapas ev‘olutlvcs por ias que atraviesa, con la finalidad
de que se descubrc_n a sf mismos y a los demds, como seres capaces de

aportar elementos que los lleven a crecer cada dia.
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Temarlo:
1. LA PERSONA HUMANA.
1.1 Definicién y Concepto.
1.2 La Persona como un ser Unico e irepetible.
1.3 La Dignidad de la Persona
1.4 La persona come ser blo-psico-social.
1.5 Desarralio del nifio, adolescente, aduito y senectud.

1.6 La Persona dentro de la socledad y la empresa.

1. Educando-Educador: sQuiénes?

Este modulo estd enfocado a educando, puesto que se definrd el
concepto de persona, su desarrollo y su infegracién a la socledad y a la
empresa. El educando estd formado por todos los parficipantes, y el
educador es el Instructor del mddulo, tfambién se alude a este ditimo dudo
que no se puede separar el conceplo de persona cuando se habla del

instructor y de los participantes.

2. Objelivos educalivos: sPara qué?

Cuenta con objetivos educativos, los cuales les ayudardn a redescubrirse a si
mismos, valorando ia trascendencia del ser humano, fomentando el irato

digno a cada miembro de su equipo de trabajo.
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3, Contenidos educativos: s Qué?

Se analizan conceptos especificos como la definicion del ser hurnano, la
importancia de la dignidad en la persona, el desarollo evolutivo y su
integracién a la sociedad y a la empresa, con la finalidad de que
identifiquen la frascendencia que presenta el hombre ante la sociedad
tanto para convivir y desarrollarse dentro de ella, como para lograr objetivos

especificos dentro de una empresa.

4, Metodologia: 3Cémo?

Se ulilizard una metodologia expositiva-participativa, resaltando aquellos

punios que tienen mayor relevancia.

5. Recursos diddcticos: 2Con qué?

Se elaborard un manual con las definiciones y conceptos anteriormente
citados, mlsmo que se Integrard a la carpeta, incluyéndolo como primer

madulo.

Asimismo, se elaborardn acetatos con la informacién mas trascendente para

quelos participantes la asimilen mas faclmente.

6. Lugar: 304nde?

Se llevard al cabo en la sala de capacitacidn de la Planta de Confitalia.
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7. Tiempos didacticos: 2Cudndo?

Se estructurard una guia diddctica en donde se especificaran los tiempos
para cada tema, siendo esto de vital importancia por contar con poco

tiempo para el desarrollo de este modulo.

COROLARIO

Con el desarrollo e integracion de este médulo se pretende complementar
el cuso de Capacitacién Integral para Supervisores con la finalidad de
lograr una mejor estructura. en los conceptos con los que cuenta el curso,
dado que el temaro que se estd afadiendo se considera de vital
importancia para entender primercménte al ser humano, el valor que este
presenta por el hecho de existir, asi como por las acclones que lleve a cabo,
y en segundo término, redescurbrird el valor de s mismo y las aportaciones

positivas que pueden hacer los demds en su vida cofidiana,

Lo anterior lo reflejara en una mayor seguridad en sf mismo proyectandose
esto al mismo tiempo en las aclividades que desemperie en el trabajo,
obtenlendo mejores resultados tanto personales como profesionales y por

ende la productividad de la empresa mejorard,

Este proceso no se lleva de la noche a la mafiana, es un proceso paulatino,

pero se tflene que iniclar para que comprendan estos conceptos, para que
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paulatinamente los vayan perfeccionando hasta que ellos mismos se

vuelvan promotores con sus demdas companeros,
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