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RESUMEN

El presente trabajo tiene como objetivo exponer la labor que el psicologo ha tenido durante mas de
dos afios cn el arca de capacitacion dentro de la industria de las artes graficas, particularmente en
Lito Offset Latina, S. A. de C. V. con ¢l fin de dar nuevas alternativas de desarrollo en el curriculum
de la Universidad Nacional Auténoma de México, plantel Iztacala.

Se ha observado que en general la capacitacion a nivel nacional carcce de fundamentos tedrico-
metodoldgicos ya que han participado en esta arca personas de diversas profesiones y disciplinas lo
cual ha ocasionado ademas que la labor del psicologo sea poco importante.

De acuerdo a lo anterior v en base a la experiencia obtenida durantc la formacion profesional, se
busco laborar en ¢l area de capacitacion ampliando los conocimientos a través de cursos relacionados
con la misma, dando como resultado que en Lito Offset Latina, se ocupara cl puesto de nueva
creacion denominado “Coordinacion de Capacitacion™, en el que se realizaron diversas actividades ;
entre cllas se regularizaron los tramites administrativos ante la Secretaria del Trabajo v Prevision
Social, se instalo un aula destinada a todos los eventos de capacitacion, se utilizaron métodos para
cambiar de actitud a los niveles jerarquicos mas altos con el fin de dar la importancia debida a la
capacitacion, se realizo un minucioso diagnéstico de necesidades v se elabord un plan y programa
con todas las actividades correspondientes a capacitacion.

Finalmente, con la labor aqui expuesta s¢ observo que la psicologia ¢s una de las profesiones que
tiecne los elementos acorde a las necesidades de capacitacion, va que estudia el comportamiento
humano en diferentes contextos, permitiendo asi evaluar las deficiencias que pueden ser subsanadas a
través de la capacitacion estableciendo un equilibrio entre el logro de objetivos tanto individuales
como de la organizacion



INTRODUCCION

Actualmente la capacitacion sc ha inscrtado de mancra dinamica al nuevo contexto de la cconomia
nacional ¢ internacional' convirtiéndose en una herramienta fundamental para ¢l cambio cconomico,’
de tal mancra que cada dia la capacitacion se ha vuelto mas importante que nunca, pucs preparar a

los individuos es la “tinica forma de salir adelante en este mundo cambiante”?

En diversas industrias, la capacitacion juega un papel muy importante. En la industria del calzado la
capacitacion se imparte a todos los niveles, poniendo énfasis cn el mancjo del personal, calidad y
productividad.’ de manera similar, en la Camara Nacional de Comercio (CANACO) ¢l objctivo de la
capacitacion cs formar integralmente a directivos v empleados de todos los comercios afiliados a
dicha Institucion para hacerlos mas competitivos en cuanto a la calidad v productividad que exige la
actual economia.’ En la industria dc las Artes Graficas, se considera que la capacitacion cs un
aspecto de suma importancia para el desarrollo del recurso humano, ¢l trabajo de calidad v la
excelencia en el servicio al cliente.®

A pesar de tal apertura, las cstadisticas recabadas por la Sccretaria del Trabajo y Prevision Social
(6rgano institucional regulador de la capacitacion), indican insuficiente cumplimiento por parte de los
empresarios.” Se considera que csta baja s debe a que se ha permitido que personas no
especializadas se encarguen de todas las acciones de capacitacion sin evaluar ni sustentar
metodolégicamente las necesidades propias del arca® sc imparte iinicamente cursos o eventos sin
evaluar las verdaderas necesidades y beneficios de los mismos.”

Con lo anterior, s¢ ha obstaculizado la evolucion de la psicologia dentro de la capacitacion, pues se
ha demeritado los aspectos metodologicos que contempla dicho campo, dando lugar a quc un
porcentaje minimo de psicologos ocupen dicha arca. Esto ticne su historia desde 1959 cuando las
actividades del psicologo se restringian a scleecionar personal, disciiar equipos, evaluar ¢l desempeiio
y algunas actividades administrativas. Esto llevo a la conclusion que son muy pocos los psicologos a
los que se les da la oportunidad de desarrollar su profesion dentro de la industria y particularmente en
el area de capacitacion es restringido ¢l campo."

! Claudia Pitaluga, “La calidad en servicio, propucsta de cambio para el sector restaurantero ante un
escenario de competitividad internacional”, en: Semana de la capacitacién. Conferencia.

? Cesar Felguerez, “Cambio econémico”, en; Semana de la capacitacién. Conferencia.

? Jorge Fong, “Paradigmas y cambio organizacional”, en: Semana de la capacitacion. Conferencia.

* Ricardo Castaiieda, “Calzado”, en: Scmana de la capacitacion. Conferencia.

* Sergio Balderas, “La capacitacion como estrategia”, en: Semana de la capacitacién. Conferencia.

¢ Juan Antonio Alduncin, cit. por Higuera, “Personajes™ en: Artes Graficas, p. 30

7 Necesidades de capacitacion, INET.
® Armando Ramirez, La ética del profesional en recursos humanos, p 46

® Carlos Reza, “Principales problemas de la capacitacion en México”. En: Revista Laboral, p. 87
1% Blum y Nylor, Psicologia industrial y sus fundamentos teéricos y sociales, p. 31




Sin embargo, el psicologo industrial s¢ caracteriza por ser un experto en ¢l comportamiento humano
de las empresas, por lo que la psicologia ¢s una profesion acorde para la intervencion de todas y cada
una de las acciones de capacitacion, ya que tiene conocimientos acerca de las técnicas que le permiten
diseiiar y desarrollar programas, elaborar diagnosticos, medir el comportamiento y el aprendizaje de
los individuos."

De acuerdo a lo anterior, el presente reporte tienc como objetivo exponer la experiencia profesional
que un psicologo ha adquirido en el area de capacitacion de Lito Offset Latina, S.A. de C.V.
utilizando las herramientas propias de su profesion para asi aportar nuevas alternativas de desarrollo
en el area industrial.

Este trabajo sc baso en la teoria de sistemas, la cual combina clementos internos y externos para
determinar objetivos, evaluar resultados y reorientar acciones de acuerdo a las necesidades que
surjan,' por consiguiente es aplicable en la capacitacion, ya que requiere de efectuarse a través de un
proceso administrativo que incluya planeacion, organizacion, integracion, dircccion y control, fases
que intervienen en el Modelo Sistémico de la Capacitacion."

Bajo este enfoque, en cl capitulo uno sc retoman las definiciones de capacitacion, asi como sus
fundamentos tedrico-metodologicos y la insercion que ha tenido el psicologo en esta area, Todo esto
basado en referencias bibliograficas.

En el capitulo dos se expone la panoramica general de la Industria de las Artes Graficas concluyendo
con las caracteristicas y particularidades de Lito Offset Latina, S. A. De C. V. en la cual sc
desarrollo el presente trabajo.

En el tercer capitulo, sc describe las principales necesidades que llevaron a Lito Offset Latina a
conformar ¢l puesto de la coordinacion de capacitacion; asi como se hablé del objetivo y actividades
que se desarrollaron en dicho puesto.

En ¢l capitulo cuarto, se expone el desarrollo del psicologo. la regularizacion de tramites
administrativos ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, el establecimiento de una sala ¢n la
que sc imparticron todos los eventos, la deteccion de necesidades de capacitacion, la elaboracion y
aplicacion del plan y programa y la descripcion de resultados.

Finalmente se concluye con los alcances, logros y limitaciones que el psicologo tuvo a través del
trabajo, asi como las alternativas para mejorar su desempeiio dentro del area industrial.

' Peniche, cit. por Urbina El psicologo, formacion, ejercicio y perspectiva, p. 33

'2 Carlos Reza, “El enfoque de sistemas como una opcién viable en la capacitacion y el adiestramiento de
personal”, en: Revisa Laboral, p. 37

13 Alfonso Siliceo, Capacitacién y desarrollo del personal, p. 53
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CAPITULO 1

LA CAPACITACION Y SUS FUNDAMENTOS TEORICO-METODOLOGICOS




1.1. DEFINICION DE CAPACITACION.

La capacitacion se instaura como la mejor alternativa que tiene el recurso humano para clevar su
calidad de vida, tanto en ¢l terreno laboral como en el familiar, social y cultural,"

De aqui que surjan tantos conceptos diferentes a lo que es capacitacion.

Al respecto, la capacitacion se¢ le ha considerado como sindénimo de educacion, formacion
profesional, desarrollo y/o adiestramiento. Sin embargo hay autores que preficren diferenciar estos
conceptos dando definiciones especificas cada uno.

Si la capacitacion se entendicra como educacion se concluiria que ¢s un “proceso de formacion
social, a través del cual los hombres se informan sobre el medio en el que viven y sobre la historia, a
la vez que aplican dicha informacion en su realidad circundante con objeto de influir en ella”. Bajo
este concepto, la educacion entonces ticne el objetivo de influir en una colectividad, en la que se
considera al hombre plenamente social cuando forma parte de la fuerza productiva.'®

Pero no todos los conocimientos adquiridos durante la fase educativa facilitan a los individuos ¢l
acceso a un puesto de trabajo, por lo que cstablece una division en la que la cducacion solo
proporciona los conocimicntos generales, mientras que la capacitacion ticne como funcion primordial
“el desarrollo de especializaciones cambiantes y redefinidas de acuerdo con las necesidades de la

sociedad y la economia™ '

Por su parte, Guzman define al desarrollo como ¢l “proceso integral del hombre y abarca la
adquisicion de conocimientos, ¢l fortalecimiento de la voluntad, la disciplina del caracter vy la
adquisicion de todas las habilidades que son requeridas para el desarrollo de los cjecutivos™"”

Carlos Reza, en cambio, define cste mismo concepto como “la accion o conjunto de acciones
tendientes a integrar a las personas a su entorno socio-laboral, con el proposito que comprenda las
caracteristicas de la empresa, los procesos intermos y externos de comunicacion, el estilo de liderazgo,
las caracteristicas de los productos y la importancia de los procesos de calidad total”, A diferencia
de esto, la capacitacion la concibe como “la accion o conjunto de acciones tendientes a proporcionar

' S. n., Manual de extensionismo industrial, p.11

'* Gerardo De la Sicrra, “Hacia un sistema nacional de formacion humana”, en: Ponencia para ¢l trabajo.

'® Carlos Reza, “Principales definiciones y conceptos en materia de capacitacion y adiestramiento de los
trabajadores”, en: Revista Laboral, p.97

'" Isaac Guzmén, Problemas de la administracién, p.69



y/o a desarrollar las aptitudes de una persona, con ¢l afan de prepararlo para que desempceiie
> 18

adecuadamente su ocupacién o puesto de trabajo™,
Ademas de esta definicion. se encucntran otras. Para Guzman, la capacitacion “proporciona
conocimientos, sobre todo en los aspectos técnicos de trabajo™.'”  Arias Galicia enfoca la
capacitacion como la “adquisicion de conocimientos v/o habilidades con ¢l fin de desempefiar mejor
un puesto para ascender a otro™,”

Algunos otros autores han tratado de encontrar la definicion haciendo una conjuncion de diversos
conceptos como ¢s ¢l caso de Carapia y Ortiz que concluyen que la capacitacion ¢s un “proceso
integral mediante ¢l cual una persona adquicre, desarrolla y ejercita conocimicntos, habilidades,
aptitudes y actitudes que le permiten superarse en su actividad o trabajo”. ™'

Debido a que ¢l objetivo del presente trabajo no es describir una nueva definicion, se tomoé como base
la definicion que proporciona la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, ya que ¢ésta cs el drgano
encargado de regular la capacitacion a nivel nacional. De tal manera, la capacitacion es “el proceso
mediante el cual se llevan a cabo una seric de actividades sistematizadas, encaminadas a
proporcionar, incrementar v desarrollar conocimientos, habilidades y mejorar actitudes del
individuo™.

'* Carlos Reza, Op. cit., p.98
' 1saac Guzmén, Loc. Cit.
% Fernando Arias “Como obtener més beneficios ante la crisis econdmica”, en Revista Laboral, p. 14

! Carapia, et. al.. El psicélogo como capacitador, Disefio de un programa y estudio piloto, p. 32
2 8. n.,Manual.... p.25
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1.2.. ANTECEDENTES HISTORICOS Y FUNDAMENTOS LEGALES DE LA
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

En México, la capacitacion se origind en ¢l tiempo de la Colonia, cuando la mecanica de instruccion
para ¢l trabajo consistia en que una persona con expericncia en determinado oficio o actividad
instruia a un aprendiz en dicha labor, con el proposito de trasmitirle conocimicntos, habilidades y
destrezas. *

A medida que México se industrializaba, se implementd una capacitacion empirica, que daban los
patrones a los trabajadores con ¢l unico fin de mejorar la ejecucion. ™

Entre 1940 y 1962 existio una ctapa de consolidacion; al principio la formacion ocupacional fuc
limitada, pero incrementd paulatinamente para hacer mas competitivas las nuevas industrias.
Posteriormente, en 1962 se correlacionan las necesidades del aparato productivo nacional y el
sistema educativo, ¢l cual se ha adecuado hasta hoy en dia.”

En 1931 y hasta 1979, la Ley Federal del Trabajo destiné su titulo Tercero al Contrato de
Aprendizaje. Este contrato sirvié para procurarse mano de obra barata y propicié la explotacion
encubierta de la clase trabajadora.

La influencia del sector obrero, su organizacion y sus demandas, cl auge y sus requerimientos de
calificacion, las modificaciones conceptuales y operativas en la educacion v los intereses financicros,
fueron las condiciones para que en 1970 se institucionalizara la capacitacion estableciéndose a traveés
de la Fraccion XV del articulo 132 de la Ley Federal del Trabajo, las primeras normas juridicas que
consideran a la capacitacién como una obligacion patronal y un derecho de los trabajadorces.

Con ¢l fin de hacer congruente la nucva garantia que cstablecia la Constitucion a favor de los
trabajadores, el 28 de abril de 1978 se publican en el Diario Oficial de la Federacion de reformas y
adiciones a la Ley Federal del Trabajo, el capitulo 111 Bis, conteniendo los pasos que los patrones
deben de seguir para el cumplimiento de esta obligacion. **

De esta manera la orden legal que actualmente se establece se encuentra cn el articulo 123, apartado
A, fraccion XIII y XXXI de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; en la Ley
Federal del Trabajo, titulo primero (articulos 3, 7, y 25), titulo cuarto (articulo 132, fraccion XV y

 Carlos Reza, “Antecedentes de la capacitacién y el adiestramiento en México”, en Revista Laboral, p.90
28 n., Manual.... p.11
% Carlos Reza, “Antecedentes..., p. 90
*8. n., Manual..., p.12
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XXVII y capitulo Il Bis, (articulos 153 A-Z),, titulo quinto Bis (articulo 180), titulo séptimo .
(articulo 391, fracciones VII, VIl y IX y articulo 412, fracciones IV y V), titulo once (articulos 523,
526, 527, y 529 y capitulo IV, articulos 537, 538 y 539). titulo catorce (articulos 698, 699 v 892),
titulo dieciséis (articulos 992 y 994) y articulo 40 de la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal.

En dicha legislacion se menciona la obligacion que tienen los patrones de proporcionar capacitacién a
todos los trabajadores aun siendo menores de ecdad o cxtranjeros; se¢ menciona también las
condiciones cn las que se debe aplicar ¢l proceso capacitador tales como la constitucion de comités
nacionales y comisiones mixtas de capacitacion y adiestramicnto; la claboracion de planes y
programas; la expedicion y registro de constancias de habilidades laborales: la autorizacion de
instructores o instituciones capacitadoras; el lugar y la hora en la que se debe impartir los cventos de
capacitacion y las obligaciones de los trabajadores al recibirla.

Se menciona ademas los organos encargados de regular v vigilar la capacitacion, asi como la
tramitacion administrativa de la capacitacion y las sanciones existentes por incumplimicnto de dichas
obligaciones. *’




1.3. EL ENFOQUE DE SISTEMAS EN LA CAPACITACION

Como apoyo al proceso capacitador han surgido diversos enfoques v teorias, las cuales estan basadas
cn ¢l comportamiento humano.

Al respecto, cn enfoque conductual o conductismo, a través de grandes investigadores como Watson,
Pavlov y Skinner han retomado al aprendizaje humano como una respucsta a los diversos estimulos
del medio ambiente ** ; sin cmbargo, esto para ¢l proceso capacitador no es funcional, ya que en el
ambito organizacional no es posible identificar exactamente la naturaleza del reforzamiento que se le
dara a un individuo. ”* En el caso de la teoria psicoanalitica, ésta sc ha oricntado tnicamente hacia ¢l
individuo, pues establece el comportamiento a través de las experiencias vividas y las ubica en el
inconsciente, dejando a un lado la interrelacion constante con el medio ambiente.

De igual forma, han surgido teorias socioldgicas que se han enfocado en ¢l comportamiento de las
masa, pero no retoman las interrelaciones entre los individuos, sino que analizan los productos o
resultados derivados como consecuencia de actuar en grupo.

El enfoque de sistemas, en cambio analiza la combinacion de elementos o partes que estan ¢n
constante interrelacion, distintos entre si, pero estrechamente relacionados por un objeto comin para
formar un todo organizado. *’

El enfoque de sistemas es una metodologia coherente y completa, la cual tienc la capacidad de
analisis ccléctico apoyandose en instrumentos cuantitativos y cualitativos de las ciencias sociales,
administrativas, econdmicas y exactas.

Ademas dicha metodologia es contextual; no solo se ocupa del todo, sino también de las partes
relevantes y del contexto o medio ambiente donde tienen lugar los fenomenos. Permite establecer
conexiones, interconexiones y relacion en éstas.

Dentro de este enfoque se mencionan a los sistemas cerrados y a los sistemas abiertos; los primeros
son estructuras relativamente autosuficientes o bien, independientes que se retroalimentan de si
mismos micntras que los sistemas abiertos requicren del medio ambiente para su buen
funcionamiento.

* Patricia Gémez, ct. al., El andlisis experimental aplicado a la capacitacién, pp.12 - 14
* Daniel katz, et. al., Psicologia social de las organizaciones.

* Carlos Reza, “El enfoque de sistemas.... p. 56
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En cste caso, las organizaciones estan integradas por actividades constantes de personas las cuales
son moldeadas, complementarias o interdependicentes de algin producto o resultado; ¢s decir, toman
energia de otras instituciones. de la gente. o del ambiente material por lo que sc caracterizan como
sistemnas abicrtos.

Este sistema ticne como caracteristica que antes de llegar a un resultado existe un procesamiento; es
decir, hay transformacion en la energia del sistema la cual es ademas ciclica. Por ¢jemplo al crear un
producto cn una organizacion se csta intercambiando encrgia: al procesar la materia prima, al
entrenar gente y al realizar toda la labor requerida se generan utilidades monetarias con las que a su
vez se obticne nuecvamente materia prima y de trabajo. De tal manera la estabilidad de un sistema
abicrto se le reconoce cuando la importacion de energia cs constante durante la transformacion de la
misma y la homeostasis se observa a través del crecimiento y expansion del sistema.

Por lo tanto la capacitacion y el desarrollo dc los recursos humanos es un fenémeno en ¢l que
intervienen distintos actores y diferentes elementos, es conveniente recurrir al enfoque de sistemas.

Este enfoque es idoneo para los modelos de capacitacion porque se orienta a la solucion de
problemas, permite considerar elementos internos y externos identificando y estableciendo las
conexiones o nexos cntre cstas partes. Permite identificar las metas v objetivos de la capacitacion y
verificar que las tarcas cumplan con los mismos. De esta manera retroalimenta al sistema
continuamente. ™

El enfoque de sistemas ticne diversas ventajas para ser utilizado en ¢l proceso capacitador,

a) Es abierto y participativo, influye y es influido por el proceso de capacitacion mediante la
interaccion dinamica de sus componentes; intervienen diversos actores en el planteamicnto de las
acciones especificas, como ¢s la presidencia, dircccion, subdircccion y gerencia quienes les
corresponde orientar las politicas de la capacitacion v autorizar todos los eventos referentes a la
capacitacion; todo el personal de la organizacion quien interviene como beneficiario de los
productos del sistema, pues recibe los resultados directos de los planes establecidos; la
capacitacion como organismo discfiador, implementador vy cvaluador dcl sistema; los instructores
o agentes capacitadores como facilitadores del proceso de ensciianza-aprendizaje y los consultores
como organos orientadores normativos y colaboradores del proceso.

b) Es flexible, sc adapta a las situaciones que surgen en ¢l tiempo, asi como acepta cambios sin
modificar su estructura basica.

¢) Es interdisciplinario, ya que intervicnen las diferentes opiniones de especialistas en las arcas
funcionales.

32 g n. Las organizaciones y ¢l concepto de sistema, p. 42
* Carlos Reza, “Organizacion y administracion rentables de la capacitacion ante la modernizacion de las
empresas”, Revista Laboral, p.66




d) Es normativo, pues los compromisos de los actores involucrados establecen lingas generales de
accion.

¢) Es cconomico, racionaliza los recursos destinados a la capacitacion con objeto de evitar la costosa
repeticion de esfuerzos.

f) Es totalizador, concibe a la capacitacion como un todo, unifica criterios entre éareas v
departamentos.

g) Es autoregulable, se corrige continuamente hasta adaptarse al sistema (empresa).
De tal manera, este enfoque se ha utilizado dentro de los ambitos organizacionales. **

Parsons (1951), utiliz6 ¢l cnfoque de sistcma abierto para estudiar las estructuras sociales,
destacando la intima relacion que existe cntre una estructura y ¢l ambiente que le da apoyo, de tal
mancra que concluy6 que la teoria del sistema abierto hace hincapié en la necesaria dependencia de
cualquier organizacion respecto a su ambiente. * El Dr. Masumasa Imaizumi (1994), sugicre
conocer perfectamente todos los aspectos de la organizacion, desde su historia hasta el estilo de
mando de la alta dircccion, pues de ello depende que se involucren al trabajo todas las personas para
lograr ¢l control de la calidad total. Opina que las organizaciones son como un gran conjunto de
engrancs, en donde las equivocaciones de algun participante afectan al resto de los miembros de la
organizacion dando como resultado una baja calidad de los productos. * Estc sistema se ha aplicado
a la capacitacién de Chile, donde ademas de la empresa, interviene ¢l scctor publico La organizacion
establece sus programas y determina las personas que colaboraran para llevarlos a cabo mientras que
el sector publico vigila que empleen los recursos al maximo, fiscaliza las contribuciones para que las
organizaciones puedan gastar hasta el 1% anual de su nomina en capacitacion. Ademas a través de la
capacitacion se puede acceder a los organismos multilaterales de comercio como ¢l Tratado de Libre
Comcrciosiie América del Norte, el Conscjo Econémico de la Zona de Asia Pacifico y la Union
Europea.,

Finalmente, el proceso de capacitacion debe estar orientado a solucionar problemas organizacionales
y cumplir los objetivos empresariales. Para esto, se debera investigar las necesidades de manera que
se intervenga en el mejoramiento de los diversos factores interdependientes que hay en la empresa.

Asi la capacitacion forma parte de un sistema (empresa), la cual actia sobre otros subsistemas
(departamentos o areas). **

* Carlos Reza, “El enfoque..., p.58

** Parsons, cit. por Daniel Katz, ct.al. Psicologia social. ..

* Masumasa Imaizumi, Implementacion lidad en una empresa mexicana, video documental.
37 Garcia, cit. por José Reyes La capacitacién en México, reportajec.

* Carlos Reza, “El enfoque..., p. 60



1.4. LA FUNCION DEL PSICOLOGO EN LA CAPACITACION.

Dentro de la capacitacion existen diversos problemas, entre ellos la escasa evolucion de téenicas y
métodos, la poca participacion y compromiso de los niveles gerenciales y de la alta direccion en los
procesos de capacitacion v desarrollo de los recursos humanos.

Los cursos han carecido del adecuado seguimiento que busque la aplicacion de lo aprendido v la
modificacion de la conducta de los receptores. Los sindicatos, por su parte no han defendido a la
capacitacion de los agremiados al no comprometerse y aceptar reducciones de los presupuestos cn
este renglon, durante sus negociaciones del contrato colectivo del trabajo. El sistema gubernamental
no ha presentado estimulos fiscales atractivos para las empresas que intervienen en la capacitacion,
por el contrario, apenas se presentaron problemas cconomicos cn ¢l mercado, lo primero que se
disminuyé o climind en las empresas fuc la capacitacion interno/externa y la consultoria de
especialistas.

Otro problema es la falta de marcos teoricos propios; la capacitacion también es proceso educativo y
por lo tanto parte de los principios y tcorias cducativas. Los instructores o cncargados de la
capacitacion, por su parte, no hacen nada por sustentar con investigaciones scrias los procesos de
entrenamiento de los trabajadores, contentandose solamente con cubrir requisitos administrativos, o
bien, con impartir cursos que no estan dirigidos a ninguna necesidad especifica, *

Al respecto ¢l Dr. Arias Galicia opina que existen muy pocos capacitadores que investigan los
resultados de los eventos, enfocandose iinicamente a los temas que se mantienen en boga.

Algunas conclusioncs que arroj6 una deteccion de necesidades de capacitacion fucron los siguientes:

a) De acuerdo a la inversion que las empresas ocupan para su capacitacion, son las posibilidades de
desarrollo dc las mismas, obscrvandose csto cn los niveles de productividad y competencia.

b) El nivel promedio de escolaridad para la industria no rebasa del cuarto afio de primaria.
c) Falta de plancacion y politicas reguladoras en materia de capacitacion a nivel nacional,

d) Los recursos humanos del pais estan insuficientemente preparados e inadecuadamente orientados
en su capacitacion respecto a las necesidades nacionales.

¢) Programas de promocion, supervision y coordinacion por parte del gobiemno bastante limitados en
cuanto a fuerza juridica y recursos.

¥ Ramén Nijera, “La capacitacion, su realidad v su realidad posible”, en Revista Laboral, p. 97
* Carlos Reza, “Principales problemas. ... p. 86




f) Ausencia total de sistemas de informacion que permiten conocer ¢ intercambiar experiencias,
métodos y procedimientos.

g) Lagunas juridicas en materia de capacitacion del personal y de un organismo coordinador de
esfuerzos. *'

Por otro lado el despacho “Ascsoria y Administracion Aplicadas™ realizo una encucsta en la que
participaron 248 organizaciones y 50 instituciones capacitadoras observandose que el principal
problema existe en el 90% de la micro, pequefia y mediana empresa, en donde la capacitacion cs muy
rudimentaria, o bien, no hay ni siquicra una idea de cste aspecto.

Ademas la literatura existente en el mercado editorial acerca de este tema, ¢s escasa y muy
superficial. La mayoria de los libros son productos de experiencias que carecen de sustentos tedricos.

La capacitacion carece de credibilidad, razon por la cual se recluta personas sin experiencia que se
ocupen del puesto, dando como resultado eventos poco utiles.

Son realmente pocas las empresas que basan sus servicios de capacitacion en modelos tecnologicos o
sistémicos.

El arca de capacitacion, por lo tanto debe iniciar una estrategia para cambiar este enfoque tradicional
y para csto deben estar al frente personas aptas.

Al respecto han surgido investigadores que cuestionan quién debe o deberia ser ¢l profesional en csta
y otras areas relacionadas a los recursos humanos, como reclutamiento, seleccion, desarrollo
organizacional, prucbas psicologicas, derecho laboral, organizacion del trabajo, ctc., pucs en muchas
empresas, las personas que dirigen el rca de recursos humanos son profesionistas no especializados
en el area de personal, llamense contadores, abogados, administradores vy hasta sccretarias, quicnes
no cubren ¢l perfil curricular para dichos pucstos.

Dependiendo de lo anterior, se sugiere que el psicologo seria el profesionista adecuado.

De csta manera, la psicologia “es la ciencia que estudia el comportamicnto humano en sus diferentes

“ Ibid., p.87
“Ib., p. 89
*! Rodriguez, cit, por Harrach, El psicélogo ;Qué hace?.
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Siendo asi dentro de la organizacion, la psicologia busca la cficiencia continua del recurso humano
para lograr una cstructura perfecta del sistema industrial, **

En la industria ¢l psicologo esta capacitado para el analisis del comportamicnto. capacitado con un
marco teorico y un conjunto de técnicas para afrontar los problemas conductuales.

Dentro de la capacitacion el psicologo cumple una funcion muy importante, ya que propicia y
canaliza el desarrollo del potencial humano hacia el logro de los objetivos tanto individuales como de
la organizacion. ** Ademas cucnta con la capacidad y habilidad para cvaluar las situaciones y
actitudes especificas de los individuos en el desempeiio de su trabajo. *

Como funciones especificas, el psicologo puede plancar y realizar la deteccion de necesidades de
capacitacion, determinar las estrategias de capacitacion adecuadas, disefiar y desarrollar los

programas, admimstrar los recursos materiales y humanos, implementar eventos y evaluar resultados.
47

En conclusion, diversos autores coinciden en que los principales conocimientos y habilidades que el
psicologo debe tener dentro del area de capacitacion son acerca de las variables o factores que
intervicnen, afectan o modifican al comportamiento; debe tener caracter analitico para diagnosticar,
programar v cvaluar, asi como dominar los principios basicos acerca de la adquisicion del
aprendizaje.

* S.n. El papel del psicélogo cn ¢l dmbito laboral.
* Mario Villegas, El papel de la capacitacion cn el desarrollo organizacional.

" Villegas, Op. cit.



CAPITULO 2

LITO OFFSET LATINA : LIDER DE IMPRESION EN OFFSET




2.1. LA INDUSTRIA DE LAS ARTES GRAFICAS (GENERALIDADES).

Las Artes Graficas surgicron con los primeros intentos del hombre por “imprimir™.

Hace 307000 afios, €l hombre realizaba dibujos murales denominados pictogramas, los cuales al ser
convertidos en ilustraciones complejas, sc les llamo idcogramas ; posteriormente surgio la escritura
cunciforme de los persas y en el afio 2°500 a. C. aproximadamente los egipcios perfeccionaron los
jeroglificos ; dicz siglos mas tarde los fenicios usaron el alfabeto formal.

De esta manera, la impresion se le ha considerado un medio de comunicacion grafica. Anteriormente,
el término “impresion™ sc asociaba con tipografia, pues la litografia, ¢l huccograbado y la scrigrafia
estaban subordinados a la impresion tipografica.

La evidencia del primer ejemplo de impresion por medio de tipos méviles fue descubierta en 1908
cuando un disco de arcilla s¢ encontraba en las ruinas del palacio de Festo, en una estratificacion que
data del afio 1’500 a. C.

La impresion por medio de tipos moviles aparccio en China v Corea en ¢l siglo X1. El texto mas
antiguo se elaboro en Corea en 1397.

En 1440, Johann Gutenberg dio lugar a la aparicion del sistema Gutenberg de letras o caracteres
sueltos para la impresion en una prensa con tinta sobre papel. Esta prensa fue el comicnza de la
imprenta al finalizar la Edad Media ¢ iniciar en ¢l Renacimiento.

La imprenta actual es imitacion de la antigua letra de mano. El alfabeto romano tomé su forma
actual en 1470 por Nicolas Jenson ; en Europa, los primeros libros se imprimicron en letra negra
llamada gotica a través de John Fust v Peter Schoeffer, siglos X1l a XV

La imprenta en Inglaterra fue introducida alrededor de 1476 por William Caxton quicn establecio una
imprenta en Westminster.

La imprenta sirvio para promover la colonizaciéon del Nuevo Mundo, pues en los archivos de la
Biblioteca Publica de New York sc conserva un ejemplar impreso de propaganda de 1609.

La primera prensa aparecié ecn 1638 en Massachusetts, la cual la trajo José Glover, quien murio
dejando a su esposa como responsable para establecer la imprenta en Cambridge, pero ¢sta en su



segundo matrimonio dejo el poder a su marido, ¢l Sr. Dunster trasladando la imprenta junto al
colegio de Harvard dando comienzo a la Harvard University Press, la mas antigua empresa de
impresion que continua en actividad en Estados Unidos

Durante mas de 400 afios después de la invencion de la imprenta, la tipografia sc componia a mano.
En el siglo XIX se empezé a estudiar la posibilidad de crear maquinas componedoras y se inventaron
varias para reemplazar la composicion manual, entre los cuales destacan las invenciones de Church
en 1822 : Ottmar Mergenthaler en 1886 ; Tolbert Lanston, 1887 ; Washington I. Lodlow en 1906, *

Por otro lado, las prensas de impresion que antiguamente cran operadas a mano por los primeros
impresores, han sido reemplazadas por maquinas que quintuplican la produccion.

Como ejemplo se encuentra la litografia (“escritura sobre piedra™), la cual fue descubierta por Alois
Sencfelder de Munich en 1798 aproximadamente.

Este se encontraba trabajando en un experimento con acido nitrico para grabar escritura y después
reproducirla. En ese momento escribio un recado urgente sobre una placa de piedra caliza. La tinta
grasosa que utilizo para escribir en la piedra penetrd en sus poros ¢ impidié  que pudiera borrar ¢l
recado de su superficie, aunque intent6 hacerlo con dcido nitrico. Posteriormente aplicd una capa de
agua para humedecer la superficie y otra capa de tinta. Tomo un papel y lo presioné contra la piedra
y el resultado fue por primera vez una impresion litografica.

En poco tiempo se reconocid esto como el medio valioso para la reproduccion de sus propios
trabajos originales.

Las picdras de litografia fueron usadas para la imagen y un cilindro con recubrimiento de caucho
recibia la imagen de la plancha y la transmitia al papel. En 1890 s¢ introdujeron prensas rotativas
directas para litografia que utilizaban planchas metilicas de zinc y aluminio.

En 1906, la primera prensa “offset” empezd a imprimir en Nutley, Nueva Jersey, Rubel descubrio
este proceso de impresion cuando un cilindro de la prensa dejo casualmente una impresion en el
recubrimiento del caucho, o mantilla del cilindro de presion ; al alimentar otra hoja de papel a la
prensa, el papel recibié una imagen nitida proveniente de la que se habia “repisado™.

Actualmente, con estos procesos se imprimen varios colores por ambos lados de rollos continuos de
papel a velocidades superiores a los 75 metros por minuto. *

*% Pol Pocket, Manual de Artes Gréficas.
* Carlos Aboitiz, La unidad impresora, p. 3



20

Se espera que para ¢l afio 2025 la litografia producira alrededor del 35% de los productos impresos
despachados, la flexografia y huccograbado compartiran el 37%, las imprentas, las scrigrafias vy
otros procesos de plancha ¢l 7% y los procesos digitales de impresion electronica complementaran cl
21% restante. ™

Conocicndo asi los diversos sistemas de impresion, sc hablara de Lito Offset Latina, S. A. de C. V.,
la cual maneja principalmente ¢l sistema de impresion en offsct.

5% pocket, Op. cit.
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2.2. LITO OFFSET LATINA, S.A. DE C.V.

Lito Offset Latina, S.A de C.V. (LOLSA) esta ubicada en pasco de las Jacarandas 270, colonia
Santa Maria Insurgentes.

Dicha organizacion pertenece al scctor privado y ¢l 80% de su produccion estd basada en la
elaboracion de ctiquetas, mientras que el 20% restante lo conforma una diversificacion de articulos
tales como cajas plegadizas, calendarios, folletos y otros.

Lito Offset Latina forma parte de la corporacion “Empresas Almon, S. A. “ en la que se encucntran
Litografia Grauc, S. A. y Negociacion Papelera Mercurio, S. A. de C. V. *  Actualmente, Lito
Offset se encuentra asociada con la Union de Industriales Litografos de México, American Chamber
of Comerce of Mexico, Camara Nacional de la Industria de las Artes Gréficas. En esta iltima se
encuentran registradas mas de 5000 empresas nacionales que pueden ser consideradas como
competidoras.

Por otro lado, Lito cuenta con los siguientes proveedores :

EMPRESA MATERIAL QUE PROVEE
Prodaplag Tintas

Coatings Incorporated Mantillas

Cosmografica Planchas Litograficas

Kimberly Clark Papel

Magnopapel Papel

Tintas Sanchez Tintas

B .T. Graphic Peliculas

Cia. Industrial San Cristobal Papel

Kodak Mexicana Pcliculas

Barnimex Bamices

Cartones Ponderoza Carton

Cortes, Proveedores Graficos Accesorios y productos sccundarios

%' Miguel Munguia, “Una empresa mexicana cumple 100 afios de vida™ en: El Impresor, p. 8
*? Joaquin Menéndez, “Lito Offset Latina se convierte en lider tecnolégico en impresién en toda América
Latina” en: El impresor, p. 24
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Metalgamica Barnices v laminas

Con estos materiales, se claboran productos de calidad, lo cual ha ocasionado que LOLSA sca la
primera impresora offsct del subcontinente ; ha recibido diversos reconocimientos por la Union de
Industriales Litografos y por otras instituciones no menos importantes. Los reconocimicntos mas
recientes se enlistan cnscguida :

a) En 1992 con la prensa Offset 206 de Man-Roland, Lito Offsct Latina s¢ convirtio en lider

i . 5 iy 53
tecnologico en impresion cn toda América.

b) 28 - Junio - 1993, Premio “Tecnologia y calidad” por Editorial OFICE. Ginebra, Suiza. *

¢) 19 - Octubre - 1992 “Trofco Intcrnacional a la Calidad™ por Trade Leader’s Club (Club Lider en
Comercio) vy Editorial OFICE. Miami, Florida. **

d) 14 - Novicmbre - 1993. Mencion Honorifica a ctiqueta "Quik Brio Nestl¢” por Segundo
Concurso Latinoamericano de Artes Graficas “Roberto de Nigris”, Cancin, México. *

e) Marzo - 1994 “Reconocimicnto por tener mas de 75 afios de operar en México”, por la
Confederacion de Camaras Industriales de los Estados Unidos Mexicanos (CONCAMIN),
Distrito Federal, México, ¥

f) 1994 “Reconocimiento como lider de las Artes Graficas de las Américas 1994”7, por la Printing
Association of Florida (PAF). Estados Unidos. ™

Los acontecimientos destacados acerca de Lito Offset Latina han sido publicados en diversos diarios
(Novedades, Sol de México, Heraldo, Universal, Nacional, La Prensa, Excélsior) y revistas (El
Impresor, Ventas v Mcrcadotecnia, Proceso, Artes Graficas).

Lo anterior ha provocado que a través del tiempo, LOLSA sea un proveedor confiable, dando como
resultado una cartera de aproximadamente 500 clientes, entre los cuales figuran los siguicntes :

Alimentos del Fuerte, S A . de C.V.
Cafés solubles de Veracruz, S \A. de C.V.
Cerveceria Modelo S.Ade C.V.
Productos Camction, S.A.

Cia. Vinicola Vergel, S A . de C.V.

Cia. Hulera Good Year Oxo

Cia. Nestlé S.A. de C.V.

* Ibid.
318 n., “Lito Offsct Latina gand ¢l premio de calidad™ en: EI Impresor. p. 128
55 =

Ibid.

% 8.n., “16 premios para México™ en: Artes Gréficas, p.38
57 8.n.. “Reconocimiento del presidente a Lito Offset Latina” en: EI Impresor. p.121
58

Ib.



Cia. Medicinal La Campana, S.A. de C.V.
Casa Cuervo, S.A. de C.V.

Danone de México, S A. de C.V.

Dupont, S A de C.V.

Fabrica de Chocolates Azteca, S.A. de C.V.
Fabrica de Jabon La Corona, S.A. de C.V.
Lance, S.A. de C.V.

Grupo Gamesa, S.A. de C.V.

Kraft General Foods de México, S.A. de C.V.
Conservas La Costefia, S.A.

Hérdez, S.A. de C.V.

Industrias Resistol, S.A.

Jugos de Frutas Mundet, S.A de C.V.
Nabisco, S.A. de C.V.

Productos del Monte, S.A.

Pond’s de México, S.A. de C.V.

Sabritas, S.A. de C.V.

Tequila Siete Leguas, S.A de C.V.

La distribucion de sus productos se lleva a cabo en el Distrito Federal y en algunas entidades de la
Repiblica Mexicana ; por ejemplo : Aguas Calientes, Coahuila, San Luis Potosi, Guadalajara v

Guerrero.

Dcbido a que las ctiquetas y en algunos caos los demas articulos que se claboran cn la empresa son cl
vestido de muchos productos y lo que se persigue es llamar la atencion del consumidor, el objetivo
general de Lito Offset Latina cs “comunicar la imagen mediante ¢l disciio y creatividad de
impresiones”™ : Dicho objetivo ha sido reproducido a través de tres frases que s¢ han dado a conocer

en diversas publicaciones :

1. “La Calidad no se improvisa, tenemos mas de 100 afios de experiencia™.

2. “Su imagen es nuestra imagen”.

3. “La impresion que le ocasionamos es nuestro negocio™.

* Comp. Inventario de recursos humanos.
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2.3. ANTECEDENTES.

Antiguamente, México registraba un incremento en la actividad comercial ; y por lo tanto, para
facilitar su identificacion en ¢l mercado los productos necesitaban llevar una etiqueta.

Pensando en ello, el 06 de Agosto de 1886 ¢l seior Jos¢ Lopez Rebuelta, de origen espaiiol, crea en
nuestro pais el primer taller de litografia denominado “Litografia Latina, S:A:", ¢l cual se¢
encontraba cn las calles de Arcos de Belén. Esta pequefia empresa inicié con maquinas rudimentarias
que imprimian sobre picdra calcareas las cuales cran importadas de Alemania. Desde sus inicios se
especializo en la impresion de ctiquetas, calendarios y cajetillas de cerillos : ademas de trabajos para
la publicidad de varias empresas.

Es hasta 1916 cuando Don Jos¢ Lopez Rebuelta fallece dejando la compaiiia en manos de su hijo
Jos¢ Lopez Rebuclta Jr. v su yerno Don Salvador Monroy Velasco, los cuales instalan en 1926 la
primera maquina de impresion en offset ; reubicindola posteriormente en Rio Rhin 133, Col.
Cuauhtemoc.

En 1955, debido a intereses particulares Don José Lopez funda “Industrias Graficas Rebuclta v Don
Salvador modifica la razon social por la de Lito Offsct Latina, ubicandola en Azahares 133, Col.
Santa Maria Insurgentes. En 1958 la empresa construye sus propias instalaciones en Pasco de las
Jacarandas 270, su actual domicilio.

El 24 de febrero de 1970 fallece Don Salvador Monroy Velasco, confiando la direccion de la empresa
al esposo de su tinica hija, el Lic. Juan Antonio Alduncin Garcia de Presno, actual dircctor.”

Una vez en el cargo, ¢l Lic. Alduncin moderniza al sistema de produccion inaugurando en 1974 ¢l
departamento de Rotograbado, instala ademas en 1975 dos prensas de cuatro colores para offset y
una camara Rutheford de copiar v repetir electronicamente ; en ¢l afio de 1981, se adquiere la
primera prensa de seis colores para offset que se instala en México.

Es oportuno mencionar que el Sr. Juan Antonio Alduncin e¢s Licenciado en Economia v en
Administracion d¢c Empresas. De 1978 a 1980 fuec nombrado también representante de la Camara
Nacional de las Artes Graficas y en 1979 fue electo Presidente de los Ejecutivos de Ventas y durante
dos afios fue consejero permanente propietario de la Asociacion de Camaras Industriales.

% § n. “Cumple 100 afios de operacién Lito Offsct Latina”, en: El impresor, p.54
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Actualmente la Printing Association of Florida (PAF) otorgo al Lic. Alduncin ¢l reconocimicnto
como Lider Latinoamericano de las Artes Graficas 1994 por su vision, creatividad y liderazgo por los
logros alcanzados a través de los afios y por las contribuciones humanitarias tendientes al avance y
desarrollo de la Industria de las Artes Graficas (1994 -1995) ; ¢s socio del instituto México y de la
institucion de Ejecutivos dc ventas y mercadotecnia y ¢s micmbro activo del Colegio de
Administracion ecn México, *

® Miguel Munguia, “Una empresa mexicana cumple 100afios de vida™, en: Ventas y Mercadotecnia, p. 8
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2.4. GENERALIDADES ADMINISTRATIVAS,

Lito Offset Latina se rige por dos tipos de contrataciones : colectiva ¢ individual ; la primera se
aplica al personal operativo, mientras que la segunda es para cl personal administrativo.

El Contrato Colectivo entendido como el convenio celebrado entre el Sindicato de Trabajadores para
establecer las condiciones en las cuales debe presentarse el trabajo en una empresa o cstablecimiento
y ¢l Contrato Individual que se refiere al caso en ¢l que una persona se obliga a prestar a otra un
trabajo mediante una retribucion convenida, sin sindicato.

Las bascs gencrales de ambos contratos estan sustentadas cn las obligaciones que ¢l patrén debe
cumplir segun la Ley Federal del Trabajo. ©

Por otro lado, los directivos de Lito Offset Latina reconocen la labor que durantc afios los
trabajadores han demostrado y lo hacen manifiesto con ¢l lema :"TRABAJO, FE Y AMISTAD™.

TRABAJO porque la marcha ascendente es, ha sido y sera esfuerzo continuado y espiritu de
cooperacion, ya que desde su fundacion los propios trabajadores estuvieron dispuestos a trabajar aiin
sin cobrar salarios completos.

FE, la que en su capacidad los directivos siempre han tenido y también cn la fidelidad de los clientes
que actualmente siguen brindando su confianza a la empresa, la cual sc apoya en un siglo de
experiencia v cn su deseo de seguir mejorando.

AMISTAD manifestada a través de los sucldos y prestaciones que gozan los obreros y empleados, ya
que estas ultimas exceden a lo que dispone la Ley Federal del Trabajo. *

Finalmente, es muy importante aclarar que lo anterior es muy subjetivo pues idealiza y distorsiona el
objetivo principal de la organizacion aunque también es el principio filosofico en ¢l que sc basa la
labor de los intcgrantes de LOLSA.

528 n. Contrato colectivo de trabajo 1994-1996 de LOLSA, p.9
%Comp. Inventario...
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2.5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

La estructura organizacional de Lito Offset Latina sc encuentra conformada por diversas areas que
contribuyen a su adecuado funcionamiento y desarrollo, coadyuvando al logro de los objetivos de la
misma.

El organigrama de la empresa se autorizo por la Direccion General el pasado mes de Septiembre de
1993, (Ver anexo 1). Es importante aclarar que los directores y gerentes, incluyendo la coordinacion
de capacitacion dedican sus labores a las demas organizaciones del corporativo, de tal mancra que su
trabajo se incrementa..

Por otro lado se puede obscrvar que la estructura de este organigrama no contempla los puestos del
arca de produccion, por lo que se anexa un diagrama de flujo (ver ancxo 2)

Se observa que este proceso inicia a partir de la Gerencia de Produccion la cual supervisa a todo cl
sistema productivo ; seguidamente se encuentra el departamento de Plancacion en donde se elaboran
los programas de produccion de acuerdo a los requerimientos del pedido, estimando ¢l tiempo y
materiales utilizados ; posteriormente en el departamento de camaras se verifican y ajustan los
porcentajes e inclinaciones de puntos positivos y negativos para continuar con la elaboracion del
original mecanico a través de la fotoreproduccion (repeticion de la imagen de la etiqueta en un
negativo) ; de ahi se envia al departamento de Fotolito en donde se realizan las exposiciones de trazos
en laminas a través de la preparacion de positivos y negativos.

Estas laminas son enviadas al departamento de Offset donde se realiza la impresién del producto a
través de la impresion indirecta de la imagen al papel ; despucs pasan al departamento de acabado, en
donde, de acuerdo a las caracteristicas de impresion, se envian a corte, estampado o suaje ; después
el producto se verifica en forma general para compararlo con las especificaciones del pedido ; se
empaca y registra las salidas. Finalmente, se acomoda cl producto en las camionetas de entrega para
concluir en un envio oportuno,

Por otro lado, se cuenta con un departamento de Rotograbado, en donde se efectua la impresion de
mancra directa a través de un cilindro grabado previamente.

Se cuenta ademas con los departamentos de Control de Calidad, Mantenimiento y Almacén General,
los cuales de igual manera tienen un papel importante en el proceso productivo.
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CAPITULO 3

COORDINACION DE CAPACITACION : UN PUESTO DE NUEVA CREACION
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3.1. ANTECEDENTES TEORICO-METODOLOGICOS DE LA CAPACITACION
IMPARTIDA EN LITO OFFSET LATINA.

a) ANTECEDENTES TEORICOS.

La capacitacion se le concebia en Lito Offset Latina como parte complementaria para el desarrollo
empresarial, a través del cual el personal también desarrollaba su experiencia laboral.

Antcriormente, la capacitacion era la fuente de aprendizaje mediante ¢l cjercicio de las labores
cotidianas y a través de las cuales ¢l participante adquiria las habilidades suficientes para
desempeiiar adecuadamente su trabajo. Los supervisores y jefes inmediatos sc les consideraba los
tnicos “instructorcs” quicncs con la practica diaria proporcionaban conocimientos a los
subordinados.

Por otro lado, se programaban eventos de capacitacion en base a los errores surgidos durante las
jomadas de trabajo y de acuerdo a las peticiones de los jefes de departamento : dichos eventos s
referian a las actividades que cada persona desempefiaba en su area de trabajo. De igual manera, los
jefes o supervisores jugaban el papel de instructores y los cursos se impartian en las horas en las que
los trabajadores no interrumpieran la productividad sin importar la programacion previa de la
capacitacion.

Durante los eventos se llevaba a cabo el “Modelo Educativo Tradicional” en ¢l que se “enseiiaba a
los alumnos a través de la explicacion que cl “profesor™ daba al grupo con ayuda de algunas laminas
vistosas como apoyo didactico y en un aula semejante a la de un salon de clases con pupitres
apilados, pizarron, television y videocasetera por si era necesario,

Lo anterior indica que la capacitacion que se mancjaba en Lito Offset Latina carecia de una
estructura tedrica, pues se observo lo siguiente :

a) No se realizaba una deteccion de necesidades previa a la programacion de la capacitacion ; cs
decir no se investigaban los problemas y deficiencias que los trabajadores tenian en cuanto a
conocimientos, habilidades y actitudes, ignorando asi las necesidades reales a nivel
organizacional, departamental y ocupacional.

b) Como consecuencia de lo anterior, la plancacion de los eventos y general de toda la capacitacion
no estaba cnfocada a ningin objetivo organizacional, pues los objctivos sc¢ dirigian a los
conocimientos que los participantes adquirieran acerca de sus labores cotidianas, midiendo esto
con una simple evaluacion que calificaba ¢l aprovechamiento general del grupo.

¢) Durante la cjecucion dc los cventos, la pre-evaluacion que sc aplicaba no verificaba las
expectativas de los participantes o alguna otra necesidad que pudiera surgir en esc momento. No
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existia la presentacion formal del objetivo del curso, sin considerar con esto la motivacion de los
integrantes. La exposicion no era acorde al nivel educativo de los participantes, dejando muchos
conceptos dudosos. No cxistia una metodologia especifica para la imparticion del evento,
ignorando la importancia de los apoyos visuales, las dinamicas y la participacion del grupo. La
evaluacion que sc aplicaba al final unicamente calificaba cl contenido tematico, pero faltaba la
evaluacion del instructor v del curso.

No se realizaba ningin tipo de seguimicnto para observar la validez, objetividad v alcances de los
eventos.

B) ANTECEDENTES METODOLOGICOS

Antiguamente la subgerencia de relaciones industriales absorbia la responsabilidad de coordinar
todas las actividades correspondientes a la capacitacion del personal.

Para lo anterior sc programaban cursos cada afio, los cuales se dirigian tanto al personal empleado
como al sindicalizado. Esto eventos se llevaban a cabo en base a boletines informativos ¢ invitaciones
que indicaban lugar, fecha y hora en que se¢ impartirian los cursos. A su vez sc cvaluaba el contenido
de estos a través de cuestionarios que tenian un valor comparativo, pucs se aplicaban al inicio y
término del evento con ¢l fin de evaluar ¢l nivel de aprendizaje de los participante sin tomar en cuenta
su futura aplicacion en las labores cotidianas.

Al terminar cada evento se extendia un diploma a los participantes que cubricran ¢l 80% de aciertos
en la evaluacion final. Se entregaba las constancias de habilidades laborales v sc presentaba ante la
Secretaria del Trabajo.

De tal mancra, de 1987 a 1991 sc capacito a 445 personas a través de los siguicnte cventos :

a) 1987 : “Fundamento y técnicas en corte de guillotina” a cmparcjadores y cortadores del
departamento de corte

b) 1990 : “Control de Calidad en ctiquetas impresas™ a enfajilladoras del departamento de acabado.
c) 1990 : “Desarrollo de supervisores™ a supervisores del arca productiva.
d) 1990 : “La Unidad Impresora™ a prensistas y avudantes del departamento de offset.

e) 1990 : “El Alimentador de Plicgos de papel™ a ponedor, recibidor y prensista del departamento de
offset.

=

1990 : “Desarrollo Profesional de la Sccretaria™ a todas las secretarias de la organizacion.
g) 1991 : “Actualizacién Téenica™ a chofer, cobradores y ayudantes de labores varias.

h) 1991 : “El Cobrador Profesional™ a cobradores del departamento de crédito y cobranza,
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i) 1991 : “Formacion de Instructores™ a jefes y supervisores del area productiva.

i) 1991 : “Introduccion al Concepto de Calidad Total” a enfajilladoras del departamento de acabado.
k) 1991 : “Sistemas y Maquinas de Corte™ a emparejadores y cortadores del departamento de corte.
) 1991 : “Defraudacion Fiscal™ a contadores.

m) 1991 : “Las Compras como Estrategia Fiscal” a compradores.

n) 1991 : “Administracion de Almacén y sus Beneficios™ a almacenistas.

o) 1991 : “Analisis ¢ Interpretacion de Estados Financieros™ a contadores.

La capacitacion antes enunciada se dio a conocer a la Secretaria del Trabajo desde 1986 a través de
diversos planes v programas que cubrian dos afios cada uno ; de manera que el primero cubrio de
mayo 1986 a noviembre 1987 ; el segundo de enero 1988 a noviembre 1989 ; el tercero de febrero de
1992 a noviembre de 1993.

Esto datos eran supervisados por la comision mixta dc capacitacion y adiestramicnto, la cual se
registro ante dicha institucion en noviembre de 1994 v sc actualizo una vez en 1990,

Toda la informacion anterior se reficre a las actividades que en materia de capacitacion se
desarrollaron antes de que se creara la coordinacion de capacitacion.
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3.2. CREACION DE LA COORDINACION DE CAPACITACION.

Como cra de esperarse la capacitacion empez0 a originar mas gastos y dejo de ser una inversion, los
participantes no aplicaban los conocimientos recién adquiridos cn su arca de trabajo, ya que la teoria
tratada en el aula diferia notoriamente de los problemas a los que sc enfrentaban los trabajadores en
las maquinas.

La rotacion de puestos incremento siendo la mayoria de las personas capacitadas las que dejaban los
empleos.

Dichas situaciones fucron ¢l motivo para que sc dcjara de otorgar capacitacion a todos los niveles,
argumentando que ésta era un gasto infructuoso.

Sin embargo, sc debia continuar con ¢l cumplimicnto legal v la falta de organizacion ocasiono que la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social requiriera las constancias de habilidades laborales que
comprobaban la capacitacion de los cuatro afios inmediatos anteriores, asi como ¢l programa que
demostraria el proceso capacitador posterior.

Ante dicha situacion se solicito al auxilio de una persona que se encargara especificamente de
regularizar todos los aspectos en materia de capacitacion ante la Sccretaria del  Trabajo, no solo de
Lito Offsct Latina, sino también de las demas cmpresas que conforman cl grupo (Litografia Graue,
S.A. de C.V. Negociacion Pepelera Mercurio, S.A. de C.V. ¢ Impresora Aldmon, S.A. de C.V))

De tal mancra cl 08 de febrero de 1993 se genera al puesto “Encargado de Capacitacion™, ¢l cual
tenia como actividades principales las siguicntes :

a) Solucionar todas las irregularidades que las empresas del grupo presentan ante la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social en materia de capacitacion . (Conformacion de comisiones mixtas,
elaboracion y modificacion de plancs y programas de capacitacion expedicion de constancias de
habilidades laborales y procedimientos para la obtencion de oficios de registro).

b) Organizar los eventos de capacitacion. (Elaborar invitaciones, registrar asistencia de

participantes, aplicar pre-cvaluacion, supervisar la ejecucion del curso y aplicar la evaluacién
final).

c) Impartir capacitacion. (Disefiar cursos de relacioncs humanas ¢ impartirlos a las areas
solicitantes).
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Dichas actividades aumentaron en Septiembre de 1993. Cuando se cambié el nombre de la categoria
al de “Coordinacion de Capacitacion”, en ese momento se integré formalmente al organigrama
empresarial teniendo como principales funciones las siguientes :

a) Coordinar las actividades y reuniones de la comision mixta de capacitacion y adicstramiento.

b) Presentar ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social la papeleria correspondiente a los
tramites de capacitacion.

¢) Llevar a cabo la deteccion de necesidades de capacitacion para determinar las deficiencias que
presenta el recurso humano de la empresa.

d) Promover la participacion de los trabajadores en los eventos de capacitacion.

e

—

Solicitar a las areas involucradas el personal que fungird como instructor interno, aprovechando a
los que tengan mayor cxperiencia y conocimientos del puesto de trabajo que se trate.

f) Notificar a las personas involucradas (instructores y trabajadores) lugar, dia y hora en que sc
llevaran a cabo los eventos de capacitacion.

—_

g) Apovar las acciones de capacitacion, proporcionando las instalaciones y material necesarios para

la imparticion de los eventos.
h) Coordinar y controlar ¢l programa de capacitacion al momento de su ¢jecucion.

i) Elaborar las constancias de habilidades correspondientes de cada uno de los trabajadores de la
empresa que asistan a los cursos programados.

) Efectuar una evaluacion y seguimiento del programa de capacitacion.

k) Elaborar los reportes nccesarios para informar a la direccion de recursos humanos, el resultado de
la aplicacion de los cursos.

De esta mancra, la actual coordinacion de capacitacion tiene como mision fundamental “actualizar
ylo perfeccionarlos conocimicntos, habilidades y actitudes del personal en su campo de trabajo para
incrementar la productividad de Lito Offset Latina.

Bajo este objetivo se estructuré el perfil de puesto para la coordinacion de capacitacion, aclarando
que en la historia de Lito Offset Latina no se habia elaborado un perfil semejante. (ver anexo 3)
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3.3. SITUACION ACTUAL DE LA COORDINACION DE CAPACITACION.

Una vez delimitadas las funciones principales dc la coordinacién de capacitacion, sc¢ procedio a
desarrollar la estructura que debe cubrir dicho departamento.

Esta propuesta se presento el pasado octubre de 1994, A aiin cuando no se autorizo inmediatamente
por la direccion general, se esta aplicando desde septiembre de 1993.

Las reglas que sustentan las actividades del area de capacitacion estan basadas en la clausula
vigésima del Contrato Colectivo de Trabajo de Lito Offsct Latina, S.A. de C .V. v son las siguientes :

a)

b

—

o]

d)

g)

Capacitar a todos los trabajadores de la empresa. Se capacita a todos los integrantes de los
puestos que constituyen la empresa con la finalidad de clevar el nivel de vida de cada trabajador
asi como elevar la productividad empresarial.

La capacitacion se impartc durante las horas de jomada de trabajo. Cualquier evento que se
reficre a la capacitacion, sc imparte dentro del horario de trabajo, de tal manera que no existe
ningun inconvenicnte por parte de los jefes de area para permitir a los trabajadores asistir a los
eventos que le sean designados. Cuando la capacitacion se imparte en horas que no corresponden
a la jomada de trabajo, se autoriza el pago de horas extras. Los trabajadores que desean asistir a
algun evento sin que éste sea destinado para él, se le permite su entrada aclarando que no se le
pagara ticmpo extra.

Los trabajadores reciben capacitacion en su centro de trabajo. Los trabajadores asisten a la sala
de capacitacion para recibir los cursos designados, o bien asistir a algunos eventos fuera de la
empresa cuando ésta asi lo determina.

Constitucion de la comision mixta y scguimiento de la misma. En basc a lo estipulado en la Ley
Federal del Trabajo, sc conform6 una comision mixta, la cual tiene como funcion principal
observar el seguimicnto de la capacitacién y el adiestramiento. Para lo anterior se lleva a cabo
juntas bimestrales con los integrantes de dicha comisién, en donde se discute y analiza los avances
que los trabajadores han tenido después de recibir capacitacion, asi como las nucvas necesidades y
los recursos con los que cuenta para continuar con la imparticién de cursos.

Elaboracion de un diagnostico de necesidades de capacitacion. Se analiza y determina las
necesidades de capacitacion, observando las deficiencias de cada uno de los trabajadores en
conocimientos, habilidades y actitudes dentro de sus labores cotidianas. Estc diagnostico
comprende los recursos financieros, materiales y humanos con los que cucnta la empresa, de
manera que ¢l programa de capacitacion atjende las necesidades prioritarias v cumple los
objetivos organizacionales.

Realizacion de planes y programas de capacitacion. Se disefian planes y programas de
capacitacion y adiestramiento que cubren necesidades obscrvadas. Estos planes precisan los
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objetivos y contenido tematico de cada evento asi como las condiciones gencrales y los costos que
tiene cada evento de capacitacion.

g) Tramitacion Legal. Es obligacion del area de capacitacion mantener en perfecto estado todos los
tramites respectivos antc la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, de tal mancra que los
cursos que en Lito Offset Latina se imparten sean autorizados y reconocidos por dicha institucion.
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CAPITULO 4

DESARROLLO Y APLICACION DEL PROCESO CAPACITADOR
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Durante el desarrollo de presente capitulo s¢ explicara ampliamente la metodologia que se utilizd
para realizar las actividades correspondientes a capacitacion,

a)

Tramitacién legal. Primeramente se describird el procedimicnto que sc llevd a cabo para dar
seguimiento a los tramites de capacitacion cuya finalidad primordial era que existiera la
coordinacion correspondiente.

b) Sala de capacitacion. Posteriormente, se describira la manera en que se instalé un aula destinada

c)

d)

€)

g

a todos los eventos de capacitacion siguiendo un analisis detallado de condiciones que debian
permanecer para lograr un desempefio optimo durante la aplicacion del proceso capacitador.

Sensibilizacion. En este apartado se explicaran las formas y métodos que sc utilizaron para
cambiar la actitud de los niveles jerarquicos mas altos (dirccciones, gerencias y jefaturas de
departamento), detallando la importancia de implementar un sistema de capacitacion basado en un
seguimiento metodologico estructurado.

Deteccion de necesidades de capacitacion. En esta parte se describira el procedimiento que se
realizo para detectar las necesidades referentes a capacitacion en base a la problematica general
de la empresa observada por la gerencia de Recursos Humanos. En esta seccion también se
notificara de los instrumentos y técnicas que se utilizaron para la deteccion.

Descripcion de resultados. Se agregaran los resultados obtenidos en cada instrumento evaluativo,
concluyendo con las principales necesidades observadas para la realizacion del Programa de
Capacitacion.

Elaboracion de planes y programas. En este apartado sc describiran los objetivos gencrales y
particulares dc cada cvento de capacitacion, asi como los matcriales didacticos, instructores,
fechas, horarios y todos los detalles que se requirieron durante los cursos.

Programas aplicados o modificados. En esta seccion se explicara brevemente cuales fueron los
cventos de capacitacion que se aplicaron, se modificaron, o simplemente no se llevaron a cabo y
las razones para que esto sucedicra.
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4.1. TRAMITACION LEGAL.

Inicialmente, Lito Offsct Latina sc mantenia irregular en los aspectos administrativos de
capacitacion. Presentaba:

a) Irregularidad en la actualizacion de Comision Mixta.

b) Irregularidad en la expedicion de Constancias de Habilidades Laborales

Como consecucncia de csto, ¢l 05 de Enero de 1993, Lito Offsct Latina recibid por parte de la
Secretaria del Trabajo v Prevision Social un requerimiento por vencimiento de Plancs y Programas
(ver anexo 4), en la que se exigia la presentacion de Constancias de Habilidades Laborales derivadas

de los anteriores Planes y Programas, asi como los nuevos Programas en plazo no mavor a los 30
dias habiles.

Para resolver lo anterior se realizo el siguiente procedimicnto:

a) Se solicitd a la Secretaria del Trabajo v Prevision Social los antecedentes de la documentacion
presentada cn afios anteriores.

b) Se prescntaron los datos de la Comision Mixta de Capacitacion y Adicstramicnto y sc recibio la
autorizacion de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

¢) Se recopilaron todas las listas de Constancias de. Habilidades Laborales de las personas que
recibicron capacitacion de Febrero de 1990 a Noviembre de 1991; asi como las bajas del personal
que sucedieron en ¢l mismo lapso de tiempo aclarado que dichas personas no recibicron ningin
tipo de instruccion por abandono de trabajo o renuncia voluntaria.

d) Se recuperaron los Plancs y Programas registrados con anterioridad por la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social, con fecha de Enero de 1992 a Noviembre de 1993,

e) El 26 de Febrero de 1993, la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, expidio el oficio referente
a la cancelacion del requerimicento antes descrito (ver anexo 5).

Posterior a esto se modificaron los Planes v Programas ampliandolos hasta Diciembre de 1995,

Es importante aclarar que para realizar dicha tramitacion sc requirid conocer los antecedentes y
condiciones generales de la empresa, asi como las categorias o puestos existentes en la misma; es
decir, fuc necesario tener una visualizacion integral de la organizacion. Se requirié ademas tener
conocimientos especificos en las disposiciones legales referentcs a capacitacion, primordiales en
Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento, Planes y Programas de Capacitacion y
Constancias de Habilidades Laborales.
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En las Comisiones Mixtas, se necesitd conocer su integracion, funcionamiento, facultades, seleccion
y posibles cambios de integrantes, asi como la obtencion de registros y modificaciones.

En los Planes y Programas se requirid experiencia en la elaboracion de objetivos, seleccion de
instrucciones, eleccién de temas, criterios para fijar prioridades, criterios para jerarquizar y
determinar el orden en que sera capacitado el personal, también se debia conocer los requisitos para
la obtencion de registros.

Para la elaboracion de Constancias de Habilidades Laborales, se debia conocer las estrategias para
su expedicion, es decir, era importante conocer la forma de extender las Constancias de los cursos
que sc impartieron durante el periodo del Plan y Programa registrado con anterioridad por la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, ya que se encontraron varios eventos que la empresa
otorgd a sus trabajadores pero que no fueron registrados en ¢l Programa; o bien, se encontraron casos
en los que algunos puestos y algunas personas habian renunciado para ¢l momento en que se
realizaba la expedicion de constancias; se debio conocer también las sanciones por incumplimiento y
la manera de obtener el registro.

Es importante destacar que esta experiencia fue determinante para que la Coordinacion de
Capacitacion existicra pues no habia en la organizacién ninguna persona capacitada para responder a
los requerimientos que la Secretaria del Trabajo y Prevision Social Solicitaba.
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4.2. SALA DE CAPACITACION.

Una vez establecido el puesto, se solicito un area destinada para los eventos de Capacitacion. De esta
manera, se permitio utilizar la antigua Sala de Capacitacion., para lo cual se realizd un analisis
descriptivo de las condiciones que imperaban en el lugar. Se observa lo siguiente:

a) Condiciones del Local. La sala mide aproximadamente 66 metros cuadrados teniendo 11 metros
de largo y 6 metros de ancho. En uno de los extremos se encuentra una puesta de madera por la
cual se tiene acceso al lugar, junto a ella y a un lado de la papeleria se encuentra una ventana de
10 x 1.30 metros, cubierta por una cortina beige de la misma medida; al frente esta ubicado un
ventanal de 13 x 3 metros, ¢l cual se protege por una persiana blanca y esta orientada hacia el
estacionamicnto de la empresa. Las paredes son blancas de tablaroca, estan ensambladas y sujetas
por un marco negro de metal. El piso es de marmol, color beige. El techo es de concreto con tirol
blanco y en cada extremo se encuentran 3 lamparas dobles con luz de dia, de 39 wats, protegidas
con micas y colocadas lincalmente. (Ver anexo 6). Cabe aclarar que todo lo expuesto se
encontraba sucio y maltratado, las paredes y piso aparcntaban un color grisicco y algunas
persianas cstaban rotas, también las lamparas estaban dafiadas.

b) Mobiliario. Se encontraron en el local 8 mesas de 1.50 x 60 centimetros claboradas con madera;
1 escritorio de 1.30 x 60 centimetros en excelente estado; 20 pupitres color gris, de los cuales 17
estaban en mal estado, rotos, despintados, desnivelados o inservibles; 1 pantalla para
reproducciones cinematograficas de 2 metros cuadrados con la base rota; | proyector de
diapositivas desajustado; 1 televisor sin torreta; 1 videocasctera y 7 manteles de pafio verde y
algunos objctos adicionales como 1 pizarréon, 1 mesa, 3 silloncs de oficina, cajas, trastos y
pedazos de madera. Para la restauracion del local se pidio primeramente al departamento de
intendencia que limpiara el irea (ventanas, persianas y pisos); se solicitd que las paredes y techo
se pintaran de color blanco, que los pisos se pulieran y que se retiraran del lugar todos aquellos
objetos que no fuesen a ser utilizados para los eventos de capacitacion ( sillones de oficina, cajas,
trastos, maderas, pizarron, mesa y pupitres). Posteriormente, el departamento de mantenimiento se
encargo de reparar la pantalla, el televisor, el provector de diapositivas y reviso que la instalacion
eléctrica estuviera en buen estado. El personal de carpinteria elabor6 la base de un rotafolio y un
mueble para colocar el televisor, la videocasetera y el material que se requirid posteriormente
(libros, peliculas, hojas, lapices, plumas, gomas, etc.). Por otro lado y con el fin de disminuir
costos se recurrio a otros recursos cxistentes en la empresa, como fueron 1 ventilador, 1 mesa
pequefia de madera, | proyector de acetatos, 30 sillas negras, peliculas relacionadas a aspectos
técnicos de impresion y a seguridad ¢ higiene. Se solicité la compra de un mantel del mismo color
a los ya existentes y 2 extractores de aire. Para el arreglo del lugar, se debié tener conocimicntos
acerca de los efectos que ticne el medio ambiente en el aprendizaje del individuo, por lo que se
penso que el local debia tener buena iluminacién y ventilacion, razon por la que se pintd de color
blanco, se colocaron los extractores en los extremos del ventanal v se ubico el ventilador en el otro
lado del salon. Para evitar distracciones de los participantes se coloco ¢l rotafolio, ¢l televisor, la
pantalla y el proyector de acetatos en el lado contrario a la puerta, de mancra que durante los
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eventos, los participantes estuvieran de espalda a la misma. Con el fin de retroalimentar
constantemente el desarrollo de los participantes, se colocaron las mesas en forma de herradura
con sus respectivos manteles y alrededor se pusieron 20 sillas; las 10 sillas restantes se
acomodaron al fondo del salon. Para dar por concluido el arreglo del aula se pidio al
departamento de disciio un letrero con la frase: “SALA DE CAPACITACION” y se coloc cn la
puerta. ver anexo 7)

Sensibilizacion. La sensibilizacion a la que se hace refcrencia aqui, es aquella situacion que
permitié descubrir y/u observar las deficiencias que obstaculizan el objetivo organizacional. La
sensibilizacion que se aplico en Lito Offset Latina ha sido un proceso continuo, es decir, es una
etapa que aun no s¢ ha concluido, ya que a través de clla sc modifica paulatinamente las diversas
metodologias que los directivos han utilizado sin obtener buenos resultados. Para llevar a cabo el
proceso de sensibilizacion se¢ entablé una entrevista informal con el Gerente de Recursos
Humanos quien indicd que los conocimientos y opiniones que tenian los directivos acerca de la
capacitacion, diferian notablemente entre si, ya que no tenian concretamente definidos los
conceptos principales de la capacitacion (definicion, objetivos, aspectos legales, planeacion,
programacion y evaluacion de resultados). De acuerdo a lo anterior, se estructuré una platica en
la cual se pretendia primero obtener informacion sobre los conocimientos que tenia la Direccion
General y las gerencias acerca del proceso de capacitacion y segundo, proporcionar informacion
general acerca de la capacitacion en base a los planteamientos establecidos por la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social. (Ver anexo 8) Dicho evento aunque fue programado para el nivel
directivo, se otorgd solamente a las gerencias y jefaturas de arca, obteniendo un resultado poco
favorable, ya que la asistencia de los participantes solo alcanzo un 40%, provocando con csto que
no se lograra la unificacion de criterios total.
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4.3. DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION.

Antes de iniciar el diagnodstico de Necesidades de Capacitacion (D.N.C.) en Lito Offset Latina, se
aplico una entrevista semidirigida (ver anexo 9) a la Gerencia de Recursos Humanos con el fin de
detectar las carencias y limitaciones en los recursos ambientales, tecnolégicos y humanos de la
organizacion. De acuerdo a esto, se observaron las siguientes situaciones:

a) Limitacion de Presupuesto. El presupuesto que asignaba la empresa para actividades
administrativas no era suficiente; en consecuencia, los recursos otorgados a capacitacion cran
limitados. Por ejemplo, cuando ¢l departamento de Recursos Humanos requeria contratar personal
externo para proporcionar cursos de capacitacion a sus trabajadores no existia una cantidad
destinada a este rubro, por lo que no se empleaban los servicios de las instituciones capacitadoras
o bien de instructores externo independientes, ya que esto generaba un gasto que la empresa no
tomaba en cuenta.

b) Deficiente proceso de reclutamiento y seleccion de personal. El proceso de reclutamiento y
seleccion que se manejaba cn la organizacion constaba de una entrevista, investigacion
socioeconomica y evaluacion médica. De esta manera la eleccion de candidatos cra arbitraria y los
elegidos cubrian sélo los requisitos minimos necesarios para las vacantes. Esto ocasionaba que el
personal operativo de Lito Offset Latina permaneciera laborando poco ticmpo en la empresa
provocando un alto indice de rotacion de personal. Esta rotacién representaba un desperdicio de
dinero en recursos humanos y producia fricciones entre grupos de trabajo.

¢) No existia un programa de induccién. Cuando el personal de nuevo ingreso iniciaba sus labores
en la empresa tnicamente se le proporcionaba informacion basica de su puesto; es decir, la
relacionada a sus actividades y al area en donde se desempefiaria, pero ésta no se brindaba cn
forma completa, ya que no se le permitia conocer las condiciones de trabajo que correspondian al
puesto, las medidas de seguridad que debian cumplir, las responsabilidades inherentes y los
alcances de su labor ante los objetivos de la organizacion. Para ningin puesto existia una
induccién formal que facilitara y agilizara el proceso de adaptacion, a fin de brindar al trabajador
un buen recibimiento a Lito Offsct Latina, haciéndolo sentir parte de ella. Lo anterior dio lugar a
que los trabajadores desconocicran las funciones exactas de los demas departamentos, asi como el
proceso de produccion y control de calidad del mismo.

d) El personal no se identificaba como miembro de la empresa. En Lito Offset Latina ha existido
una marcada brecha entre los objetivos organizacionales y los objetivos individuales de los
trabajadores, por lo que habia una gran diferencia entre ¢l personal de confianza y el
sindicalizado; esta desigualdad provocaba que la mayoria de los trabajadores no sc identificara
con la empresa y no le diera ¢l valor y uso adecuado a las maquinas y herramientas de trabajo,
porque ellos creian que al hacer esto perjudicaban a la empresa.
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e) Falta de coordinacion y comunicacion entre los departamentos. Debido a la falta de
comunicacion y coordinacion, las funciones y resultados de los departamentos no se desarrollaban
ni interrelacionaban con facilidad; como consecuencia, los esfuerzos para priorizar, enlazar y
sincronizar las actividades para lograr un objetivo eran deficientes; esto se¢ reflgjaba cuando las
ordenes de produccion programadas no eran respetadas, porque se suspendian las que se
encontraban en proceso para darle prioridad a otras que no estaban contempladas en el programa
de produccién.

f) No existia un reconocimiento al desempefo. En Lito Offset Latina no existia un reconocimiento a
las labores cumplidas y no se contribuia a dar una verdadera satisfaccion. Ademas, la empresa
limitaba y reprimia las opiniones de los trabajadores, reduciendo de esta manera la iniciativa y
disposicion de ellos para asumir responsabilidades y ejecutar labores creativas.

g) Desconocimiento de las normas de higiene y seguridad. Lito Offset Latina no contaba con un
adecuado sistema de higiene y seguridad para el personal, tampoco proporcionaba informacion
sobre el funcionamiento del mismo para cvitar problemas que obstaculizaran la produccion. El
personal no conocian los reglamentos de higiene y seguridad ni los principios fundamentales de
primeros auxilios o como actuar en caso de accidente, ocasionando con esto que los trabajadores
no le dieran importancia a la seguridad.

Todos estos argumentos se utilizaron para iniciar el Diagnostico de Necesidades, el cual se inicié en
el area productiva debido a la disposicion de la Direccion General.

Es importante sefialar que se considero necesidad de capacitacion a las labores que manifestaban
deficiencias en conocimientos, habilidades y actitudes y que afectaban al objetivo empresarial.

Los instrumentos y técnicas que se utilizaron fueron los siguientes:

A) Juntas con la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento.

Se programaron juntas mensuales con la Comision Mixta, de las cuales, una representaba al personal
sindicalizado y otro al personal de confianza. Para la constitucion de cada una sc eligié a personas
que tuvieran mas de 3 afios de experiencia en su puesto y que tuvieran amplios conocimientos en los
procesos de trabajo de su departamento, ademas debian mantener bucnas relacioncs con sus
compaiieros. De esta manera y segin las normas establecidas por la Sccretaria del Trabajo y
Prevision Social, se conformaron las comisiones de la siguiente forma:

Como representantes de los patrones del personal sindicalizado y de confianza, se nombré a Cesar
Reyes Guerrero del departamento de informatica; José Rodriguez Rico de Recursos Humanos;
Alejandro Ramirez Hernandez de Almacén de papel; Radl Alvarez Gutiérrez del area de Acabado y
Tarciso Galvan Caudillo de Contabilidad
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Los representantes de los trabajadores del personal sindicalizado fueron, Guadalupe Claudio Gasca
de Control de Calidad; Leopoldo Carranza Olvera de Suaje; José de Jesis Méndez Sanchez de
Rotograbado; Carlos Gutiérrez Callejas deOffset y Ofclia Hernandez Alvarez de Control de Calidad.

Para representar a los trabajadores del personal de confianza, se nombraron a Guillermo Bernabé
Benitez de Almacén General; Antonio Puente Solorio de Mantenimiento; Adolfo Morales Alonso de
Disefio; José Carlos Calvo Garcia de Ascguramiento de Calidad y José Luis Sanchez Sanchez de
Céamaras

El objetivo primordial de las reuniones fue conocer a través dc las exposiciones verbales de la
Comision Mixta, las deficiencias en conocimicntos, habilidades, actitudes, aptitudes y destrezas de
los trabajadores de las diversas areas que componen el sistema productivo de Lito Offset Latina, asi
como las diferentes alternativas que pudieran mejorar las deficiencias detectadas.

Para cumplir lo anterior, se realizaron reuniones las cuales se lievaron a cabo la tercer semana de
cada mes de las 16:30 Hrs. a las 18:00 Hrs. (segun acordaron los propios integrantes), quedando la
siguiente calendarizacion:

14 de abril de 1993
19 de mayo de 1993
16 de junio de 1993
21 de julio de 1993
18 de agosto de 1993
22 de septicmbre de 1993
20 de octubre de de 1993
17 de noviembre de 1993

15 de diciembre de 1993

De tal manera, que en 1994 se celebraron 10 juntas en las que se trato lo siguiente:

ler. Reunion (Abril 14, 1993) Presentacion y generalidades del concepto de capacitacion y de las
Sunciones de la comision mixta.. Mixta. Se presentaron los integrantes diciendo su nombre y el
departamento al que pertenecian; posteriormente se explico la definicion de Comision Mixta
destacando la importancia de su conformacion para llevar a cabo el proceso capacitador. Se expuso
de manera breve las gencralidades de capacitacion tales como definicion objetivos y tipos de la
misma con el fin de concientizar a los integrantes de la importancia del proceso capacitador. Se
plantaron las funciones a las que esta sujeta la Comision Mixta en base a los articulos 153-Y, 153-T
y 153-V de la Ley Federal del Trabajo, los cuales explican que los integrantes de la Comision Mixta
deben:

a) Vigilar la instrumentacion y cjecucion de los Planes y Programas de Capacitacion y
Adiestramiento.
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b) Sugerir cursos de capacitacion y agentes capacitadores tomando en cuenta los recursos
financieros, humanos y materiales a fin de perfeccionar los sistemas y procedimientos
capacitadores.

c) Vigilar el desempeiio de los agentes capacitadores.

d) Autentificar las Constancias de Habilidades Laborales que se entregan a los trabajadores que
participen y aprueben los cursos de los programas de capacitacion.

e) Vigilar que la elaboracion de Constancias de Habilidades Laborales se realicen oportunamente,
f) Participar en la entrega de Constancias de Habilidades Laborales.

g) Opinar acerca del alcance v calidad de los programas de acuerdo al desempefio laboral posterior a
la capacitacion.

Se dio a conocer a los miembros de la Comision Mixta, las medidas disciplinarias a las que estan
sujetos con el fin de llevar a cabo un seguimiento de caracter formal y respetuoso. La Comision podia
remover a sus representantes y consecuentemente hacer una nueva designacion o eleccion, cuando los
inicialmente designados o elegidos hubieren incurrido en algunas de las causas que a continuacion se
indican.

a) Faltar consecutivamente a tres sesiones sin causa justificada.

b) Por negarse en mas de dos ocasiones a participar en los trabajos de la Comision,

c) Por agresion en cualquier nivel, insultos o falta de respeto a otros miembros de la Comision.

d) Por divulgar procesos tecnologicos de la empresa o informacion confidencial de la misma.

Se hablo de la organizacion y operacion bajo la cual debia actuar la Comision Mixta. Se designd un
representante por ambas partes, las cuales firmaron los tramites que se presentaron ante la Secretaria
del Trabajo y Prevision Social. La Comision Mixta podia, cuando asi resultara conveniente constituir
subcomisiones y/o enlaces por arcas o departamentos. Estas se encontrarian como érganos de apoyo
interno de la Comision Mixta y aunque no tuvieran registro formal ante la Secretaria del Trabajo,
estarian activas. Todos los acuerdos tomados por la Comision Mixta debian ser aprobados a través
de la mayoria de votos.

Sc solicitoé a cada integrante un informe en relacion a sus responsabilidades, durante ¢l periodo
comprendido entre la sesion anterior y la que se celebra, asi como un analisis, discusion y votacion de
los asuntos sefialados durante la sesion. Finalmente, se aclararon todas las dudas acerca de la
exposicién y se aceptaron sugerencias adicionales a lo programado.

2a. Reunion (Mayo 19, 1993) Exposicion de metodologia para determinar problemas de
capacitacién Fue importante que los integrantes de la Comision conocieran primeramente el objetivo
general de la empresa, los objetivos particulares de cada departamento, asi como los recursos
humanos, materiales, financicros, cientificos y tecnologicos con los que contaba la empresa.

Posteriormente, se expuso ¢l objetivo general de la empresa, asi como los objetivos de cada
departamento que componen la misma.

Por otro lado se explico brevemente la historia de la empresa y las actividades que se desempefian en
cada departamento y se aclararon todas las dudas que surgieron a través de la exposicion.
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3a. Reunion (Junio 16, 1993).Recorrido a la empresa. Durante esta sesion se revisaron los puntos
observados en la reunion anterior y se realizo con todos los integrantes de la Comision un recorrido
por la empresa empezando por el area administrativa y finalizando en ¢l area productiva.

da. Reunion (Julio 21, 1993) Deteccién de problemas de capacitacién. Se explico a los integrantes
de la Comision los siguientes conceptos:

a) Conocimientos: Se les denominé asi a todos los aspectos teoricos con los que cuenta el personal
para desempeiiar sus labores.

b) Habilidades: Son todas las destrezas motrices que utilizan los trabajadores para ¢l desempeiio de
su trabajo.

c) Actitudes: Se refiere al comportamiento que manifiesta el individuo durante su labor.

De acuerdo a lo anterior, se pidio a los integrantes de la Comision que analizaran todos los problemas
que a su criterio surgicron en cl drca a la que pertenecian, considcrando tanto cl objetivo de los
departamentos como los recursos existentes en los mismos.

Finalmente, se ejemplifico y se aclararon todas las dudas que surgicron durante la exposicion y se les
solicito un reporte para la siguiente sesion en el que se expusieran los problemas detectados.

5a y 6a. Reunion. (Agosto 18 y Septiembre 22 de 1993) Andlisis general de los problemas de
capacitacion detectados por cada integrante. Durante csta reunion los integrantes de Ja Comision
expusicron todos aquellos problemas de capacitacién que observaron segin los conocimicntos
adquiridos con anterioridad.

7a. Reunion ( Octubre 20, 1993) Delimitacion de prioridades. Sc expuso los resultados obtenidos

de otros instrumentos de evaluacion, de manera que junto con los integrantes de la comision se
detectaron las necesidades de capacitacion.

8a. Reunion (Noviembre 17, 1993) Seleccion de cursos analizados y autorizados. Para esta sesion
s¢ habia concluido la Deteccion de Necesidades y se habia aplicado algunos eventos, por lo que se
discutié con la Comision el contenido de los mismos, asi como se seleccionaron los cursos que al
criterio de la Comision se debian impartir.

9a. Reunién (Diciembre 15, 1993) Conclusién anual. Durante esta sesion se expuso el plan que se
aplicaria durante 1994 y se detallaron temas, horarios, instructores segin el criterio de los integrantes
de la Comision.

Durante 1994, las reuniones fueron bimestrales (febrero 16, abril 13, junio 15, agosto 17, octubre
19, diciembre 14). En estas sesiones se discutieron anicamente los alcances y logros generales de los
cursos aplicados y se propusieron nuevos eventos segin las necesidades que se fuesen presentando.
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B) Analisis de puestos.

Con ¢l fin de observar el desempefio general de los trabajadores, se eligicron al azar algunas
categorias de cada departamento de produccién y se recopilaron las descripciones de puesto, las
cuales se actualizaron a través de una entrevista dirigida a los jefes de area y al propio personal que
ocupaban los puestos seleccionados. Posteriormente se compararon ambas respuestas, observandose
lo siguiente

a) Datos generales. Donde se especificaron detalles como fecha, nombre del puesto, horario, arca,
puesto inmediato y personal a su cargo.

b) Descripcion genérica. Se especifican en forma global las actividades que se realizan en el puesto.
¢) Descripcion especifica. Se mencionan detalladamente las labores ejecutadas cn el puesto.

d) Especificacion del puesto. Comprende los requerimientos minimos que debe reunir el trabajador
para ocupar el puesto, tales como habilidad (escolaridad, conocimientos necesarios, experiencia,
capacitacion en el puesto e iniciativa) ; esfuerzo (mental, fisico y/o visual) ; perfil (edad, sexo,
estado civil).

e) Condiciones de trabajo. Se refiere a los elementos ambientales que retine ¢l lugar donde realizan
las actividades del puesto (medio ambiente, accidentes de trabajo y enfermedades de trabajo).

f) Observaciones generales. Es un espacio abierto para cualquier comentario, duda o sugerencia que
el trabajador quiera proporcionar (ver anexo 10).

Se recurrié a los puestos de formador, transportista, supervisor de rotograbado, prensista de rotativa,
supervisor de offset, prensista de offset, recibidor de offset, ponedor de offset, operador de suajadora,
ponedor de suajadora, emparejador, cortador, operador de sacabocado, operador de blummer,
supervisor de acabado, enfajilladora, jefe de planeacion y control de la produccion, almacenista,
mecanico y chofer.

C) Observacion.

Esta técnica se utilizd posterior al analisis de puestos y sirvio como una medida auxiliar en la
deteccion. Se observo el ambiente laboral, es decir, el espacio, la distribucion de la planta, la
iluminacion, la ventilacién y el nivel de ruido, esto se evalu6 para conocer las condiciones bajo las
cuales laboraban los trabajadores. Por otro lado, se observaron las actividades y conductas que
desarrollan los trabajadores, primordialmente se observo la postura, el cuidado y la dedicacion del
trabajador por desempeiiar su labor. También se atendi6 la relacion existente entre el personal asi
como el cumplimiento a las reglas de Seguridad e Higiene (ver anexo 11).

D) Cuestionario.

El cuestionario fue el instrumento de evaluacidén que se utilizd para conocer en poco tiempo las
condiciones reales de trabajo, ¢l comportamiento general del grupo y carencias de los trabajadores en
¢l desempefio de sus labores. (ver anexo 12). Este, se conformo por preguntas abicrtas y de opcion
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multiple con ¢l fin de facilitar ¢l analisis de la informacion. Particularmente se evaluaron los aspectos
generales de la empresa : comunicacion, motivacion, organizacion, recursos materiales, econdmicos y
humanos, ambiente laboral ¢ induccion a la empresa. Esta evaluacion se aplico primero a los
supervisores y posteriormente a los subordinados cn forma anénima, de tal manera que se le
permiticra a los trabajadores contestar con mayor franqueza. Sc entregaron de mancra colectiva a los
trabajadores dc los puestos anteriormente seleccionados para agilizar su aplicacion y ahorrar tiempo.
Finalmente, sc realiz6 un anlisis con toda la informacién recabada por las técnicas antes
mencionadas, verificando los datos en cada recopilacion.



49

4.4. DESCRIPCION DE RESULTADOS.

Durante las reuniones con la Comisién Mixta se observo gran disponibilidad y participacion por
parte de las integrantes, lo cual se reflejo en la continua asistencia y puntualidad de los mismos. En
resumen la Comision detectd que los principales problemas se encontraban en el area productiva,
pues se requeria de un programa de introduccion a la empresa en ¢l que se seiialara la constitucion de
la misma, asi como las areas y actividades que la conforman. Se detecto la necesidad de conocer el
reglamento de seguridad ¢ higiene en aspectos generales de relaciones humanas y especificamente la
actualizacion técnica para todos los niveles. También se nombro algunos eventos relacionados a la
calidad, comunicacion, organizacion y motivacion.

La descripcion de puestos arrojo los siguientes resultados :

a) Descripcion Genérica. Los trabajadores no conocian exactamente las funciones de su puesto; el
67% de la muestra desconocia cuales de sus actividades eran diarias, periodicas o eventuales.

b) Especificacion del puesto. El 100% de la muestra opiné que el nivel de escolaridad que mantienc
es el adecuado.

¢) Conocimientos necesarios para el desarrollo de las actividades propias del puesto. La mayoria de
la muestra (58%) requicre de conocimientos especificos y el 42% sdlo necesita perfeccionar vy
actualizar sus conocimientos a través de eventos de capacitacion.

d) Experiencia requerida para ejercitar las labores encomendadas. El 100% de la muestra sefialé que
se requicre de experiencia para ejecutar las labores del puesto.

e) Capacitacion. El 89% afirmé requerir de cursos de capacitacion, los cuales estén relacionados con
su puesto de trabajo. El 11% restante omiti6 su respuesta.

f) Criterio e iniciativa. El 100% de los cuestionados comenté que se limitan unicamente a tomar las
decisiones involucradas a sus funciones.

g) Esfuerzo. El esfuerzo fisico empleado en la ejecucion del puesto alcanzoé una mayor incidencia
(87%) a diferencia del ,mental que tuvo un 13%.

h) Condiciones de trabajo. En lo que se refiere a los elementos ambientales que son necesarios para
desempefiar eficientemente contra los que imperan actualmente en la empresa, un numero
considerable (70%) de trabajadores coinciden que las condiciones son regulares; sin embargo, el
30% opina que dichas condiciones son buenas.

i) En accidentes de trabajo, ¢l 82% de la muestra indica que las probabilidades de accidentes son
clevadas en los casos de cortaduras, caidas y machucaduras; el otro 18% seiiala que las
posibilidades de golpes, mutilaciones, choques eléctricos son mas frecuentes. Dadas las
caracteristicas de los puestos, en el area de produccion la mayoria de los empleados (94%) estan
expuestos a enfermedades profesionales como del sistema nervioso y oido; el 6% restante sefialo
otros tipos de enfermedades tales como alergias y de la vista.
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Durante la observacion, se identifico ¢l desempefio inadecuado de los trabajadores como no portar
el equipo de scguridad, no atender sus labores manuales, comer o hablar ininterrumpidamente
durante la jornada, jugar con los cquipos y materiales de trabajo, no scguir las normas de calidad
establecidas por el departamento, dafios al cquipo. atraso en relacion con ¢l programa de
produccion, pérdida y desperdicios de materia prima y continuas auscncias.

Los resultados que se obtuvicron en el cuestionario fucron los siguientes:

De una muestra de 183 trabajadores, se enuncian resultados cuantitativos y cualitativos.

a) La empresa en la que trabajo ...cuenta con una organizacion y disciplina (27.32%), ¢s reconocida

pero existe mucha desorganizacion (69.95%), no tiene renombre pero cuenta con una politica
firme (3.28%).0mision de respuestas (1.64%). A una persona le parecid que esta empresa es
excelente pero existe mucha desorganizacion.

b) Considero que existen muchos errores a nivel organizacional, entre ellos estan los siguientes: Falta

c)

d)

€)

de comunicacion (18.68%), falta de organizacion (26.23%), falta de control de calidad (10.38%),
no existe un buen trato hacia cl trabajador (18.03%). existe individualismo (6.01%), los salarios
son bajos dc acuerdo a las labores (8.74%), falta de capacitacion a todos los niveles (7.65%).
Omision de respuestas (32.79%): Se comentaron otros aspectos: entre ellos la prepotencia de los
supervisores y ¢l desinterés de cstos por resolver los problemas de trabajo, la falta de respeto y
cooperacion entre trabajadores, la negligencia, la falta dc responsabilidad y disciplina, la mala
calidad en los servicios (comedor y baiio), el mantenimiento inadecuado a la maquinaria, la falta
de materia prima y la mala contratacion de personal.

En mi labor existen aspectos positivos: trabajar con calidad (13.11%); aprender continuamente
(9.29%): laborar en un agradable ambiente (16.39%), tener posibilidades de desarrollo (3.28%).
Omision de respuestas (45.36%). Hubo quienes opinaron que cl trabajo que desempeiian es
constante v que con éste adquicren experiencia, creatividad, responsabilidad y oportunidad de
rclacionarse. Los aspectos negativos son: materia prima deficiente o falta de la misma (9.84%),
rotacion de turnos (3.28%), trabajar con poca seguridad industrial(2.73%), repetir ¢l trabajo por
falta de organizacion (3.28%) bajos sucldos (3.83%) Omision de respuestas (46.45%). Entre los
aspectos negativos sc menciono la falta de reconocimicnto y oricntacion a los obreros, los ticmpos
muertos v el nimero excesivo de supervisores

Mis compaiicros de trabajo son: agradables, me gusta trabajar con cllos (84.15%): conflictivos,
nunca pucdo organizar mi trabajo con cllos (12.57%). desagradables, preferiria trabajar solo
(3.28%). Una persona comento que algunos compaiicros son agradables, otros conflictivos y otros
desagradables

Cada vez que realizo alguna actividad que mgjore el trabajo, mis jefes: lo ignoran (62.30%), me
felicitan (26.25%), critican mi labor (4.92%). Omision de respuestas (3.83%). Cinco personas
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consideraron que en algunas ocasiones su trabajo cs reconocido, ignorado o criticado, pero estas
criticas pueden ser positivas o negativas.

f) Los cambios que sugieren a sus actividades son: tratar mcjor a los trabajadores (19.29%). mcjorar
el sistema de trabajo (18.58%), otorgar la capacitacion adecuada (12.15%), mejorar sucldos y
prestaciones (10.72%), mejorar ¢l mantenimicnto de la maquinaria (5%). Omision de respuestas
(26.43%). Algunas personas sugiricron mejorar la comunicacion asi como la calidad del trabajo;
desarrollar la ética y sentido comin de las personas que ocupan pucstos de jefatura, contratar
gente capacitada y otorgar mejoras en los servicios de comedor.

g) Comentarios adicionales: Que se trate mejor al trabajador (18.57%). que se tome en cuenta este
cuestionario (17.14%), que se mejoren las prestaciones y salarios (15%), que se mejore el sistema
de trabajo de LOLSA (7.85%). Omision de respuestas (25%). Ademas se comentd evitar
preferencias, mejorar la calidad del trabajo, vy elevar la capacitacion.

Observaciones durante la aplicacion. La gente no encontro sentido a la aplicacion del cucstionario
porque verbalmente aseguraron que no habra ningin resultado; hubo quienes demostraron temor a
perder su trabajo si daban su opinién abiertamente y algunos se mostraron interesados en conocer los
fines y resultados de la aplicacion.

Conclusién En general, los trabajadores consideraron que pertenecen a una empresa reconocida pero
en la cual existen deficiencias notorias como lo ¢s la falta de motivacion, organizacion, comunicacion
y calidad. Aunque algunos trabajadores desconocian totalmente la estructura de los niveles directivos,
la mayoria se consideré ignorado pues comentaron que no existc motivacion ni valoracion al
desempeiio cotidiano, ademas de tratar al trabajador con actitudes de favoritismo. Una gran parte de
personas comentaron que en general, los jefes ignoran las labores cotidianas y aunque siempre estan
dispucstos a atender los problemas, sus actitudes son de prepotencia y mal trato hacia el trabajador.
El ambicnte laboral cntre compafieros es agradable, aunque sc desconocen cxactamente las
actividades entre departamentos.

Fl analisis anterior dio como resultado general lo siguiente:

a) Falta de induccion o introduccién a la cmpresa.

b) Desconocimicnto de las normas y reglamento de seguridad ¢ higiene de LOLSA
¢) Falta de motivacion hacia los trabajadores.

d) Falta de comunicacion interdepartamental.

¢) Falta de actualizacion técnica en todos los niveles.

f) Desconocimiento de las normas de scguridad ¢ higienc.
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4.5. ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS.

El Plan y Programa sc aplicé de acuerdo a las necesidades detectadas en Lito Offset Latina. Para lo
anterior se dio a conoccer a la alta direccion los resultados obtenidos, considerando las opiniones de
¢ésta como parte indispensable para organizar cl siguiente programa. El Plan se disefio de mancra que
las actividades de instruccion permitieran cumplir con lo dispuesto en el capitulo 11l Bis del titulo
cuarto de la Ley Federal del Trabajo.

Estrategias de aplicacion. Para ¢l buen desarrollo de dicho programa fue necesario delimitar
estrategias de aplicacion para cl logro de los objetivos organizacionales:

a) El Programa dec Capacitacion se¢ sujetd a cambios de calendarizacion segun lo ordenara la
Direccion General; o bicn, de acucrdo a las necesidades que ¢l personal tuvicra en ¢l momento cn
que se imparticran los cursos.

b) Debido a la falta de presupuesto anteriormente mencionada, los eventos fucron impartidos por
instructores internos v dentro de las jornadas laborales.

c¢) Los participantes eran invitados y notificados por medio de memorandums y con anticipacion de
una semana.

d) Los trabajadores que se negaban a recibir los cventos de capacitacion, presentaban un examen que
acreditara sus conocimicntos y destrezas requeridas para su puesto, y asi extender la constancia
correspondiente.

¢) Se permitio un maximo de tres inasistencias.
f) A cada participante se le dio una tolerancia de 15 minutos para presentarse al cvento.

g) Las Constancias se¢ otorgaron a los participantes que cubricron ¢l 80% de asistencia y
aprovechamiento.

Programa de capacitacién. Sc disciiaron dos tipos de cursos:

a) Generales. Estos eventos sc disefiaron para que todos los trabajadores obtuvieran informacion de
la empresa, (induccion, seguridad ¢ higiene y relaciones humanas).

b) Especificos. Estos cursos s¢ enfocaron a la capacitacion que requiricran especialmente algunas
areas o pucstos (formacion de instructores, operacion en la formacion de positivos y negativos,
procesos de transporte de imagenes a placas, desarrollo de supcrvisores, proceso de impresion en
rotograbado, introduccion al proceso de impresion offset, suajes, emparcjamiento de papel,
operaciones de maquina sacabocado y blummer, técnicas de corte, proceso de enfajillado,
plancacién y control de la produccion, capacitacion para almacenistas, capacitacion para
mecéanicos, capacitacion para choferes).(ver anexo 13)
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4.6. PROGRAMAS APLICADOS O MODIFICADOS.

Dcbido a que la Direccion General los considerd poco prioritarios, los siguientes cursos no se
rcalizaron:

a) Scguridad e higienc 11
b) Operacion en la formacion de positivos o negativos.

¢) Proceso de transporte de imagenes a placas.

Los eventos que a continuacion se enlistan se llevaron a cabo tal como se programaron, excepto los
dos 1ltimos, los cuales cambiaron de horario.

a) Introduccion a la empresa.

b) Scguridad ¢ higiene cn el trabajo.

¢) Relaciones Humanas.

d) Desarrollo de supervisores.

¢) Introduccion al proceso de impresion de offset.
f) Proceso de enfajillado.

g) Proceso de impresion en rotograbado.

h) Proceso de impresion en offset.

i) Emparejamiento de papel.

j) Técenicas de corte.

k) Planeacion.

La ejecucion de dichos cursos se realizé en un periodo aproximado de 15 meses. En cada evento sc
aplico una pre-evaluacion para determinar el grado de conocimicntos preliminares con los que
contaban los participantes. Durantc la cjecucion de los cventos, sc tomaron como medidas
evaluativas la observacion, el registro de puntualidad y asistencia y el porcentaje de aportaciones. Al
finalizar los cventos, s¢ aplicd una evaluacion para observar el nivel de aprendizaje de cada
integrante; de la misma manera se discfio un cuestionario para evaluar la conduccion del instructor, la
coordinacion del curso y los beneficios inmediatos aplicables o no.

Se elabord ademas un breve cucstionario con la finalidad de observar los beneficios v aplicacion que
tuvo cada evento que se realizo.

Finalmente, se claboraron diversos formatos de control para registrar fechas, entregas de diplomas,
nucvas necesidades de capacitacion, reconocimientos, alcances y logras de los eventos impartidos.
(ver anexo 14)
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A través de la experiencia se ha observado que la psicologia ¢s una de las profesiones mas acorde
para desempefiar las funciones propias de capacitacion. En su preparacion, el psicologo ha
desarrollado la habilidad de percibir facilmente ¢l estado animico de los individuos, permiticndo asi
cevaluar las deficiencias en su comportamicnto que pueden ser subsanadas a través de la capacitacion.

Efcctivamente, ¢l tener la capacidad y habilidad para evaluar las situaciones y actitudes especificas
de los individuos en ¢l desempefio de sus actividades, ha permitido al psicologo, en este caso, definir
v establecer un seguimiento metodolégico.

El conocer la manera de realizar un registro anccdético, elaborar informes sistematicos, asi como
conocer los principios basicos del aprendizaje y los efectos que tiene el medio ambiente cn el
comportamiento de los individuos, fucron los elementos primordiales para cstablecer las condiciones
en las que debia mantenerse la sala de capacitacion.

De la misma manera, la capacidad de anilisis y sintesis que el psicologo adquicre en las materias de
investigacion fuc una de las bases principales para realizar la deteccion de necesidades, pues se
utilizaron instrumentos cvaluativos (cuestionario, entrevista y observacion) para identificar los
problemas que correspondian a la capacitacion. Durante las juntas con la comision mixta, se
aplicaron los conocimicntos de mancjo de grupo, liderazgo, habilidad de sintesis, plancacion e
intcgracion de ideas que a través de todos los semestres s¢ desarrollaron con las técnicas de
cxposicion. Los principios de psicologia industrial, se¢ utilizaron para conocer la estructura
organizacional (organigramas, seleccion de personal y analisis de puestos), lo cual permitio ubicar
las dreas que requirieron capacitacion.

La metodologia cientifica que se usa en todas las materias aplicadas, sirvio para estructurar los
planes y programas, tomando en cuenta objetivos, temas, tipos de instruccion, dinamicas, tiempo,
lugar y fecha en las que se impartirian los eventos.

Aunque no se llevd a cabo mediciones cstadisticas, las materias de métodos cuantitativos son
determinantes para observar los alcances y beneficios de cada evento.

Sin embargo, es importante mencionar que para ocupar este pucsto fue indispensable conocer los
aspectos legales y administrativos de la capacitacion; Este requisito cra ¢l que imperaba en la mayor
parte de la industria nacional y csto se¢ conocid a través de las diversas investigaciones que s
rcalizaron durante la formacion profesional, observandose ademas que para ocupar un puesto cn el
arca industrial y especificamente en el area de capacitacion era necesario tencr experiencia en cl area
de seleccion de personal.
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Esto dio como consecuencia recurrir a otras opciones ¢ investigar otro tipo de estudios que estuvieran
orientados a cumplir las expectativas del autor estando consciente de que se requeria  algin tipo de
expericncia practica para ocupar algun puesto en ¢l area de capacitacion.

Fue asi como antes de iniciar en ¢l ambito laboral, se¢ participo cn el programa de Extensionismo
Industrial que ofrecia la Secretaria del Trabajo y Prevision Social; sc solicitaba que participaran
estudiantes de las carreras de Pedagogia, Derccho, Administracion de Empresas, Relaciones
Industriales, y Psicologia.

En estas practicas sc tenia ¢l objetivo de ascsorar y orientar a los empresarios sobre los
procedimientos técnicos, administrativos v legales de la capacitacion. Para esto se debia sensibilizar y
concientizar al cmpresario sobre los beneficios de la capacitacion, verificar la situacion de la empresa
en materia de capacitacion y orientar al empresario de acuerdo a las necesidades observadas y
realizar la tramitacion que la empresa requicra ante la Secrctaria del Trabajo v Prevision Social.

Durante esta labor sc practicaron notoriamente los conocimientos adquiridos durante la carrera ya
que siendo una actividad de ascsor, sc¢ debio tomar cn cucnta todos los principios de relaciones
humanas (la cmpatia, la scguridad en si mismo, la diplomacia, el lenguaje) para dirigirse con los
demas ya que ¢l programa cxigia rclacionarsc con personas de diversos niveles para ascsorarlas cn
aspectos propios de la capacitacion.

Se adquiricron nuevos conocimientos relacionados con los aspectos legales de la capacitacion, siendo
este un material muy importante para lograr la atencion ¢ interés de los empresarios.

Se descubrid también los sistemas administrativos v técnicos de la capacitacion que no lo
proporcionan los estudios académicos, es decir se conocieron desde los principales conceptos de la
capacitacion (definicion, objetivos, tipos. evaluacion, plancacion, programacién y seguimicnto), hasta
las condiciones generales para realizar la tramitacion especifica para dar cumplimicnto con las
disposiciones legales (llenado de formatos de comision mixta, plancs, programas y constancias de
habilidades laborales).

De esta forma sc trabajo con un promedio de treinta empresas.

Por otro lado, se¢ recurrid a cursos relacionados con ¢l areca (Deteccion de Necesidades de
Capacitacion, Formacion de Instructores y Sistema Integral de la Capacitacién), los cuales se
tomaron de igual mancra por parte de la Sccretaria del Trabajo y Prevision Social de forma gratuita.

La adquisicion de estos conocimientos y establecer relaciones con diversas personas encargadas del
area de Recursos Humanos fue uno de los apoyos para ingresar al area industrial
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Por lo tanto es indispensable que ¢l profesional de psicologia sc¢ mantenga documentado
continuamente y actualice refuerce sus conocimientos en aquella area en la que deseé ingresar.

Por otro lado es importante aclarar que ain cuando estos conocimientos ampliaron la experiencia,
definitivamente la preparacion psicologica fue la base para dirigir la capacitacion, pues siendo ésta
una rama de los Recursos Humanos, es necesario partir del comportamiento del individuo para lograr
asi un beneficio tanto personal como organizacional, considerando ¢n todo momento que la empresa
tiene necesidades acordes al sistema nacional.

Comprender que se debe laborar por ¢l beneficio de la empresa es dificil cuando se ha recibido una
educacién orientada totalmente al sistema social teniendo como parte primordial al individuo. Es
indispensable entender que siendo parte de una organizacion, los que estan cn clla se han
comprometido a incrementar su desarrollo personal para que dc esta mancra sc logre también un
desarrollo en la empresa a la que se pertenece dando como consecuencia un rendimiento 6ptimo.

Ahora bien, particularmente en Lito Offset Latina, se logré establecer una sala de capacitacion,
cumplir con toda la tramitacion legal, realizar una amplia deteccion de necesidades y elaborar un
plan y programa del cual se aplicaron nueve cursos y se modificaron dos de un total de quince
eventos.

Con csto se logrd que actualmente en dicha organizacion el psicologo sea parte indispensable de la
administracion y desarrollo de los Recursos Humanos. Sin embargo., aplicar este programa no ha sido
facil pues se encontraron muchas limitaciones:

Estilo de mando patriarcal.. La base de la estructura organizacional de Lito Offset Latina esta
conformada por un sistema directivo familiar, en donde ¢l padre de familia es ¢l Director General y ¢s
quien decide todas las acciones que se deben cumplir. Posteriormente, dos de sus hijos sc encucntran
ocupando la Direccion gencral Adjunta, lo cual les permite tomar decisiones de la misma importancia
que las de su padre. Esta posicion provoca que ninguno de los tres directivos acepte sugerencias, ni
mucho menos cambios por parte de cualquier otro puesto. Esta falta de comunicacion ha provocado
que cada departamento cstablezca sus propios objetivos, perfiles de pucsto, condicioncs y sistemas de
trabajo, de tal manera que cada area tiene una forma particular de trabajo, obstaculizando con esto ¢l
desempeiio del arca de capacitacion, ya que los eventos cumplen objetivos, particulares de cada arca
v no objetivos generales de la organizacion.

Ante una situacion asi, ha sido imposible establecer una metodologia en la que participen activamentc
las direcciones y gerencias, ocasionando con esto un rompimiento en ¢l objetivo de las actividades de
capacitacion.

Politicas Establecidas. En la Direccion General se han establecido politicas que limitan ¢l desempefio
genceral de los trabajadores expresando una total indiferencia hacia los empleados no tomandolos en
cuenta como punto importante de la empresa. Existen divisiones jerarquicas notorias ;. Ademas de
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dicha division, no existen criterios formales para la liquidacion del personal | es decir que si alguna
persona tuvo alguna equivocacion en su trabajo vy ésta no le es agradable al director se le rescinde su
contrato inmediatamente por “negligencia”. De la misma manera, por referencias se otorgan los
ascensos a las personas, o bien se autorizan los materiales o herramientas de cada area. Con esto, la
capacitacion cs una accion poco motivante para los trabajadores, ya que no existe apertura por parte
de los directivos para inaugurar o clausurar los cventos, ni para reconocer a las personas que hayan
destacado en su desempeiio. Se ha formado tal division que en muchas ocasiones los participantes
dejan de asistir a los eventos como protesta a la falta de interés que se les tiene.

Presupuesto restringido. La restriccion del recurso economico propicio que algunos eventos no sc
llevaran a cabo, pucs la empresa no s¢ comprometia a pagar los gastos que estos generaban, Se
prohibié el pago de horas extras a aquellas personas que tomaron los cursos fucra de su horario de
trabajo, dando como resultado continuas ausencias durante los eventos. Los refrigerios que se
programaban para cada cvento cran otorgados por los propios participantes, o incluso no se ofrecia
nada, ocasionando con esto distraccion, cansancio y aburrimiento entre los integrantes durante la
capacitacion. El material didactico que se debia utilizar constaba de¢ copias fotostaticas de mala
calidad, lapices y hojas blancas, pues nunca se autorizé material que diera apoyo a los eventos, esto
ocasionaba que cl aprovechamiento de los asistentes fucra bajo. De igual forma sucedia con las
condiciones del local ; nunca se autorizaron mas sillas, mesas o algin otro tipo de material mas que
el que se encontraba desde un inicio.

Todo lo anterior ha dafiado severamente al area de capacitacion, pues a la fecha no se ha otorgado un
presupuesto, dejando a la deriva la solucion de problemas que surjan.

Sin embargo, estas situaciones no han sido motivo suficiente para que en ¢l arca de capacitacion no
s¢ hayan alcanzado importantes logros. Actualmente se recurre a la psicologia, no solo para aspectos
de capacitacion, sino para apoyar a la seleccion del personal con evaluaciones psicologicas a los
candidatos del area administrativa v sc atiecnde a personas en crisis nerviosa ante accidentes,
siniestros o problemas laborales.
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ANEXO 1
(ORGANIGRAMA EMPRESARIAL)
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ANEXO 2
(ORGANIGRAMA DEL AREA PRODUCTIVA)
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ANEXO 3
(PERFIL DE LA COORDINACION DE CAPACITACION)



LITO OFFSET LATIHA, S.A. DE C.V.

’

RELACIONES INDUSTRIALES

INVENTARIO DE R.H.
PERFIL DEL PUESToO

FECHA:

CLAVE:

.

TITULO DEL PUESTO: ___ COORDINADOR DE CAPACITACION

UBICACION

DIVISION CAPACITACION
DEPARTAMENTO___~ . RECURSOS HUMANOS ..
SECCION 515 il
LOCALIZACION (VER ESQUEMA ANEXO) .

DESCRIPCION GEMERICA:

1. PRESINTAR ANTE LA SIPS. LA PAPELERIA DE CAPACTTACION
2. (OORDINAR ACTIVIDADES DE LA (UMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAM,

T

REALIZ!R L“l DETHLCION DE NE.[ESIUMXB H'J Cd.”:‘CH/CJUV

5. COORDINAR [0S EVENIUS DE CAPACITACION DURAVIE. S EJAQUCIQN

—O DAR SEIUIMIFNID AL PRYET) CAPACITAIR

REQUISITOS:

ESTADO CIVIL: SOLTERQ

CASADO INDISTINTO_X
EDAD: DE_23 A_35 SEX0: MASCULINO FEMENINO X _INDISTINTO___
ESCOLARIDAD MINIMA RFQUERIDA: PRIMARIA SECUNDARIA
COMERCID PREPARATORIA O VOCACIONAL
PROFLSTONAL X IDIOMA (S) X
0TROS:

CURSOS DE CAPACITACION DESENBLES:

PREVIOS: TRAMITACTON ADMINISIRATIVA ANIE LA SICRETARIA DEL TRABAJO
EH LA EMPRESA: FORMACIQV_DE. INSTRUCTORES. ACTUALIZACION

EXPERIENCIA MINIMA RCQUERIDA: 2 ARO(S), PUZSTO(S): SIMILARES
EXPERIENCIR MO NECESARIA: '
VIAES: 5% X noy 75% 100%

CARACTERTSTICAS FIS{CAS PESEARLES:

vyt



INDISPENSABLE  BUENA PRESENTACION

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESENBLES:

LIDERNZGO SOCIABILIDAD X CREATIVIDAD X
OTRAS:
PRESENTACION: NURF&L__ BUENA MUY BUENA X

ELABORO: _JEFATURA DE RECURSOS HUMANCS

OBSERVACICNES: g INIISPENSAR E. DISPONIBILIDAD DF. HORARIO)

REQUERIMIENTOS DE #CHLLLARIY

HMOBILIARIO

¥

TCYIPG DE TRAZAI0:

UNA LINEA TELEFONICA N

— ILLMINACIN. Y WVETILACION, .
— SEIS.MESAS T EXRITIRIQ A=

0TI D PAPELERI .o s i
L. ROTAFOLIO,
— AT
— LAV L DEOCAS SEHERA-RIERRODUETORA———
— 1IN PROYECTUR DF. ACETATIS..
__UAN PANTAIIA PARA REPRODUCCION
— UM PINTARRON
—INA (RABADORA

ATETAILS.

FUICIOAL
TOTTRY

AJTOR1Z0:_DIRECCION DE RECURSS HUMANOS



ANEXO 4
(REQUERIMIENTO POR VENCIMIENTO DE PLANES Y PROGRAMAS)
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ANEXO 5
(CANCELACION DE REQUERIMIENTO)



DEPENDENCIA

SECCION SUBSECRETARIA "B"

MES A DIRECCION GENERAL LE CAPA-
NUMERO DE ORCIO CITACION ¥ PRODUCTIVIDAD.

EXPEDIENTE S B 1181

SECRETARIA DEL TRABAJO
: &
PREVISION SOCIAL

ASUNTO B3E DEJA SIN EFECTOS
REQUERIMIENTO.

MEXICC, D.F., A 26 DE FEBRERO DE 1993

LITO OFFSET Latina, S.A. de C.V.
Paseo de las Jacarandas HNo., 270
Col., Santa Ma. Insurgentes
06430 México, D.F.

ME PERMITO MANIFESTARLE CQUE EN WVIRTUD DE HABER ACREDLITADO EL CUMPLIMIENTO
DE ESA EMPRESA EN LO RELATIVO A LA DRESEMTACION OE LAS LISIAS v COHLIA LE
LAS CONSTANCIAS DF HABILIDADRES LABORALES, AS1I COMO DEL PLAN vV PROGRAMAS -
DE CAPACITACION v ACQDIECTRAMIEMNTO, SE DEJA SIN EFECTOS ElL REQUERIMIENTO -
FORMULADO FOR ESTA DIRECCION GENHERAL, MEDIANTE CFICIO HUMERD 6041 DE
FECHA 3 DE AGOGTC DE 192938

ATENTAMEMNTE
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELELCTION .
EL DIRECTOR GEMERAL.

ADRO Us

ING. JAIME ; AGUTLAR

r0S CONTENIDUS EN €L Cu

ANGULD SUPERIGR DERECHO

L35 DA



ANEXO 6
(SALA DE CAPACITACION VACIA)



ESTACIONAMIENTO

—————————————— UENTAN%E

PARED LATERAL
VYLV 3yvd

————VENTANA 1 PUERTA |

FOTOCOPIADO

SALA VACIA



ANEXO 7
(SALA DE CAPACITACION CON MOBILIARIO)



ESTACIONAMIENTO

e vEnTANAL ———

o

PANTALLA

\Z /

‘PROYECTOR

PARED LATERAL
SILLAS-
MESA
VS3W
SY11IS
TVHILYT Q3HvYd

——— VNV.1N3A } PUERTA I

FOTOCOPIADO

MOBILIARIO



ANEXO 8

(ESTRUCTURA DE PLATICA: “ORGANIZACION DE LA
CAPACITACION™)



ORGANIZACION DE LA CAPACITACION



DEFINICION DE LA CAPACITACION

La capacitacién es considerada como un proceso conlinuo, ordenado, de caracter
paricipativo y dinamico referido a un campo laboral para la actualizacion, sdquisicion y/o
perfeccionamiento de conocimientos, habilidades y actitudes, procurando un desarollo
integral del individuo.

OBJETIVOS DE LA CAPACITACION
a) Desarnollar profesional e integralmente a los individuos en un cmpo de trabjo.

b) Actualizar y perfeccionar conocimientos, habilidades y actitudes del trabajador en su
aclividad.

c) Prevenir iesgos de trabajo.

d) Incrementar la productividad de la organizacion.

TIPO DE CAPACITACION
Capacitacion para el trabajo. Esta va dirigida al rabajador que va a desempeiiar una nueva

funcién; ya sea por ser de nusvo ingreso o por ser promovido o reubicado dentro de la

misma empresa. Su objelivo es proporcionar al personal la capacitacion adecuada al
puesto que vaya a ocupar.

Capacitacion en el trabsjo. Este tipo de capacitacion esta conformada por una serie
sistematizeda de aclividades encaminadas a desarrollar habilidades y mejorar actitudes de
los rabajadores en la labor que realizan

Desarnollo. Este comprende la formacion integral del individuo y. especificamente, las
acciones que puede llevar la organizacion para conlribuir a esta formacion. (educacion
formal para adullos, integracion personal y actividades recreativas-culturales).

PLANEACION

La planeacion en las empresas deberé estar orienlada a vincular los planes y programas de
capacilacion con los objetivos particulares de ceda empresa.

En la planeacién se delerminaran los objetivos de la capacitacion que se debera
proporcionar al personal, es decir, formular el qué y el para gqué de la capacilacion,
permiliendo controlar los recursos financieros, humanos y meteriales necesarios e
indispensables para la consecucion de los objetivos.

DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

Es un analisis dirigido y planeado de los faclores que influyen en el desempefio laboral,
para llevarlo a cabo es conveniente realizar al inicio un diagnoslico de la empresa el cual
permite analizar los problemas. carencias o limitaciones que existen en la organizacion a fin
de determinar las estrategias que los han de subsanar. Si se idenfifican necesidades
referidas al Ambilo de la cepacilacion, es necesario realizar un diagndstico de la misma con
el proposito de identificar carencies y deliciencias existentes en los conocimientos,
habilidades, actitudes y deslrezas de los irabajadores, se realiza una investigacion en toda



la empresacon el fin de identificar las éteas ocupacionales prioritarias. Posteriormente se
deteclaré las necesidades de capacitacion.

Existen necesidades de capacitacion clasificadas por su origen (organizecionales,
departamentales, ocupacionales e individuales), por su circunstancia (presentes y futuras) y
por laforma en que se presentan (menifiestas y encubieitas).

PROGRAMACION

Durante el desarnollo de esla elapa se precisarén los objetivos de los cursos, se
desarrollardn los tematios de los mismos por tipo de capacitacion y se estableceran
prioridades para la etapa de ejecucion, teniendo como base los requerimientos medialos e
inmediatos de la empresay el propio personal

La programacion se divide en plen y ptograma. Las caracteristicas mas importanies de un
plan son:

a) Sislemaético

b) Continuo

c) Basado en necesidades rales y especilicas

d) Acorde a los propositos, politicas, objelivos vy situaciones propias de la emprese.

e) Deberé contener un apaitado especial donde especifique el presupuesto que se
destinaré para realizar las acciones de capacitacion.

Por otro lado, los programas deben estar conformados en base a la estuctura de una
metodologia.

Para eleborar dicha metodologia se debe considerar los siguientes puntos:
a) Redaccion de objetivos.

b) Estructuracion de contenidos.

c) Actividades de instruccion

EJECUCION

En esta fase se llevarén a efecto los plenes y programas de capacitacion, la calidad de la
ejecucion dependera fundamentalmenle de la precision con las que se hayan desarollado
las fases anteriores, ya que es el inicio de la implantacion de los planes y programas.

Se recomienda realizer dentro de esta etapa una planeacion de una sesién de trabajo en la
que se consideren los siguientes aspectos:

8) Revision del programa.

b) Anélisis del contenido teméalico

c) Selecciony ordenamiento de actividades.

d) Asignacion de liempo a las alividades gue contempla el programa.
e) Seleccion de recursos didaclicos.

f) Seleccion de agentes capacitadores.



Una vez contemplado los punlos anteriores, se procede a la realizacidn del evenlo.

EVALUACION

En esta fase, las acciones se ditigen a calilicer los resullados direclos en cuanto al nivel de

aprendizaje logrado por los participantes en los cursos que inlegran los planes y programas
de capacitacion,

Para facilitar la evaluacion de las acciones de capacilacion es convenientes que esta se
realice en diferentes momentos:

a) Alinicio del curso (evaeluacion inicial o disgnoslicae).
b) Durante el desarrollo del curso (evaluacion intermedia o de ajuste)
Al terminar el evento (evaluacion final).

SEGUIMIENTO

En lafase de seguimiento se plantea la necesidad de conocer el impacto de la capacitacion
para ellogro de los objetivos, indicando desde la pleneacion, que se verificara en el
desempefio del personall en su propio centio de trabajo, lo gue permitiré la posibilidad de
ratificar la orientacion que lleven los planes y programas de cepacitacion.



ANEXO 9
(ENTREVISTA SEMIDIRIGIDA)



GUIA DE ENTREVISTA

1. Solicitar datos de la empresa. tales como giro, antecedentes, principales compelidores,
principales clientes, principales proveedores y objetivos de la misma.

2. ;Como esta conformada la organizacion de la empresa?
3. jActualmente, cuéles son los problemas generales de Lito Offset Latina?
4,;Cuéles de ellos cree usled que se deben a la felta de capacitacion?

5..Qué érea considera usted que es priotitaria y faclible para realizar una Deteccion de
Necesidades de Capacitacion?

6. ¢ Cuéles son los problemas que enfrenta el tea que usted dirige?

7. {A qué puesto les daria prioridad, por ser los més afectados, como consecuencia de la
falta de capacitecion?

8. ;Existe alguna forma de eveluar el desempefio global de cada uno de los trebejadores,
fue nos permitan identificar problemas pariculares?

9. ;Se cuenta con una descripcion de las actividades que deben ejecutar los tabajadores?

10. ;Cuéles son las posibles causas qus originan los olros problemas de la empresa ajenos
ala capacitacion?

NOTA: De acuerdd a los resultados se plantearéan pregunlas especificas para profundizar el
tema.



ANEXO 10
(FORMATO DE ANALISISDE PUESTO)



ANALISIS DE PUESTOS.

Clave

Fecha

1. GENERALES

1.1. Denominacién del puesto

:¢Qué otrals) denominacidn(es) tiene?

1.2. localizacidn en la organizacidn

Elabore un organigrama que muestre la posicién del puesto dentro de la
organizacidn: ( Reverso de la hoja )

1.3. Jefe inmediato superior
Nombre Puesto

1.4. Jornada de trabajo
De a Alimentacidn de a de a

(dia)

Observaciones: (Jornada u horarios extraordinarios): _

2. lLocalizacidén fisica (sefialar el edificio, piso, alineacidn y orienta

cidén donde se encuentre el puesto)




3. DESCRIPCION GENERICA :

FUNCION

Unidad, grupo,
articulo o perso
na afectada

Sistema, procedi
miento o técnica
utilizada

Objetivo o razén
de la
funcidn

Cbservaciones




4., REQUERIMIENTOS
4.1. Habilidad
4.1.1 Escolaridad

* Primaria

Bachillerato o vocacional

* Carrera técnica o comercial
Especificar:

* Profesional: especificar:

* Posgrado, especificar:

*

4.1.2 Conocimientos especiales necesarics:

Especificar:

4.1.3 Idiomas:
Requiere Requiere dominarlo
Requiere | leerlo y Requiere (Escribirlo, leerlo y

Idioma leerlo | escribirlo hablarlo hablarlo)
4.1.4 Experiencia:

Necesaria Deseable No necesaria )

En caso de ser necesaria: en puesto similar  en el drea
Marcar Grado Especificar claramente la habilidad reque

rida

No hace falta mas de un mes

Es necesario mas de un mes;
promedio de 3

Mas de 3 meses, pero menos
de un afio (especificar)

Mas de un afio (especificar)




4.1.5 Capacitacidn requerida: (Marcar sélo un concepto).

Menos de un mes

- M3s de uno, pero menos de tres meses

Tres meses, perc menos de 6

Mis de seis meses (especificar)

Observaciones:

4,1.6 Iniciativa

- Se requiere habilidad solamente para interpretar las drdenes recibi-
das y ejecutarlas adecuadamente, en condiciones normales de trabajo.

- Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que
se presenten en el trabajo.

- Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se pre-
sentan eventualmente en el trabajo.

- Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que sc pre-
sentan constantemente en el trabajo.

- Se requiere iniciativa para resolver problemas de gran complejidad -
y trascendencia que se presenten en el trabajo.

4.2 Esfuerzo
4.2.1 Mental y/o visual

- Solo se requiere la atencidn normal que debe ponerse en todo trabajo.

- Requiere mucha atencidn, pero solo durante periodos cortos; por ejem
plo, al cobrar dinero; al recibir instrucciones, etc.

- Se requiere que se ponga atencidn intensa en pericdos regulares; por
ejemplo, al verificar cantidades o condiciones, medidas, etc.

- Se requiere una atencidn constante intensa y sostenida, por la deli-
cadeza de los asuntos que se controlan en el puesto y el peligro que
existe de cometer errores de trascendencia.

4.2.2 Fisico

- El trabajo exige muy poco esfuerzo, pues es bastante variado y solo-
se realizan operaciones corrientes en un puesto de esta naturaleza.
- El trabajo requiere un esfuerzo fisico bastante intenso, pues las —-

operaciones se repiten con mucha frecnencia.
- Se realizan esfuerzos fisicos intensos, pero no de manera constante.
- El trabajo exige esfuerzo fisico intenso y constante, por razdn del
puesto.



5; PERFIL

Edad Sexo M F No importa el sexo

Estado civil (Soltero) _ (Casado)  No importa el estado civil
Rasgos fisicos deseables

Caracteristicas psicolégicas deseables




6. RIESGOS

6.1. ACCIDENTES DE TRABAJO 6.2. ENFERMEDADES PROFESIONALES
Probéa’bilidades Proba?ilidades
q“’b‘? §§B‘ j Eé? 'bb‘s, ‘g?? é‘; g
Q¥ OOQ & & Q}e’q 00§ & &
Caidas Alergias . ; Easn.
Cortadas oido
Mutilaciones Vista
Quemaduras Sistema
. respiratorio
Golpes Sistema nervioso
szet‘:icos Sistema digestivo
Raspaduras Saturnismo
Machucaduras Otros
Envenenamientos o

Otros




ANEXO 11
(GUIA DE OBSERVACION)



GUIA DE OBSERVACION.

1. Aspeclos generales sobre las condicionas ambientales donde se desarrollan las labores
lales como:

Espacio: a) Amplio b) Regular c) Reducido
Distribucion de la planta: 8) Adecuada b)Regular ) Mala
lluminacién: &) Buena b) Regular  c¢)Mala

Ventilacion:  a) Buena b) Regular  c)Mala

Nivel de ruido: &) Buena b)Regular ) Mala

2. Actitudes y conductas de los trabajadores en el momento de la visita.
8) Positiva
b) Negativa
c) Indiferente

3. Posicion en la que desarollan sus labores.
a) De pie
b) Sentado
c) Caminando
d) Agachado
4. Verificar si se realizan con cuidado las actividades.
a) Si
b) No

5. Esmero por alcanzar una buena calidad de trabajo
a) Si
b) No

Relacion que sostienen los tibajadores con sus superiores y compafieros del tabajo
a) Buena
b) Aceptable



c) Mala

7. Indicaciones y sefialamientos de Sequridad e Higiene
a) Si existen.

B) Carecen de ellas.

8. Equipo de Segurided e Higiene que utilizan para seguridad personal.
a) Botas b) Casco c)Guantes  d) Capones

e) Caretas fyUniforme  g) Otros:




ANEXO 12
(CUESTIONARIO)



INSTRUCCIONES: Lea cuidadosamente cada pregunta y conteste marcando con una
“X” dentro del paréntesis la (s) respuesla {(8) que mejor indiquen su opinion o bien
escriba en los especios comespondientes.

Es importanle que sepa que esle cueslionario es ananimo con el fin de que
sus respuestas sean lo mas francas y honestas: por lo que pedimos no firme ni anote
sunombre en ninguna parte.

Al final encontraréa un espacio abierto para cualquier comentario adicional.

Area: Deparamento:
Puesto: Edad:

1.La empresa enla que trabajo...
a) ( ) Cuenta con una gran organizacion y disciplina.
b) ( ) es reconocida, pero existe mucha desorganizacion.

c) ( ) Notiene renombre pero cuenta con una politica firme.

2. Considero que existen muchos errores a nivel organizacional, entre ellos estén los
siguientes:

a) ( ) Falta de comunicacion (entre jefes, supervisores y rabejadores)

b) ( ) Falta de organizacion (en la planeacion de drdenes de trabajo y en la distribucion del
tiempo):

c) ( ) Falta de conliol de calidad (en |la seleccion de materia prima. en laimresion y el suaje):

d) () No existe un buen tralo al tebasjador (hay preferencia personales. no existe

comprension, apoyo y molivacion; no existen oporlunidades de desarrollo ni se loman en
cuenta las opiniones),

e) ( ) Existe individualismo.

fi ()Los salarios, utilidades y bonos de productividad son bajos de acuerdo a las labores.

g) ( ) Felta de capacitacion a todos los niveles.

3. En mi labor existen aspectos positivos y negativos:
Los positivos son:

a) ( ) Trabajar con calidad.

b) ( ) Aprender continuamente.

c) ( ) Laborar en un agradable ambiente:

d) () Tener posibilidades de desarrollo.



Los negalivos son:
a) ( ) Materia prima deficiente o falla de |a misma
b) ( ) Rotacion de turnos.
) () Trabajar con poca seqguridad indushial.

d) ( ) Repetir el rabajo por falta de organizacian.

4. Mis compafheros de trabajo son ;

a) ( ) Agradables. me gusta trabajar con ellos.

b) () Conflictivos, nunca puedo organizar mi rabajo con ellos.
c) () Desagradable, preferiria rabajar solo.

5. Cadavez que realizo slguna actividad que mejore el trabajo. mis jefes...
a) ( ) Loignoran.
b) { ) Me felecitan.

c) () Critican mi labor.

6. ;Qué cambio o cambios sugiere a sus actividades?

7. L Algiin comenterio en especial?




ANEXO 13
(PLAN Y PROGRAMA)



INSTRUCTOR

NOMBRE DEL PERSONAL A DURACION HORARIO LUGAR
CURSO QUIEN VA
DIRIGIDO
Jefe de Induccién Personal de, | 8 horas 11:00 a Area de
personal nuevo { 4 dias 13:00 Capacitaci
ingreso de L a V) én
Titular Seguridad e Todo el 10 horas 9:00 a Area de
de la Higiene personal { 5 dias 10:00 Capacitaci
Comisién del 4rea de | de L a V) 6n
Mixta de produccitn
Seguridad
e Higiene
Titular Seguridad e Todo el 10 horas 11:00 a Area de
de la Higiene Personal ( 5 dias 13:00 Capacitaci
Comisién del Srea de | de L a V) 6n
Mixta de produccién
Seguridad
e Higiene
Coordinado Relaciones Todo el 16 horas 10:00 a Area de
r de Humanas personal ( B dias 12:00 Capacitaci
Capacitaci del Area de L a V) 6n
6n de
produccifn
Jefe de Operaciones Formador 40 Horas 9:00 a Area de
Cémaras en la ( 26 dias 11:00 y Capacitaci
formacién de de L a V) 9:00 a 6n
positives y 10:30
negatives
Jefe de Proceso de Transportis 28 horas 11:00 a hrea de
Fotolito transporte ta ( 14 dias 13:00 Capacitaci
de imdgenes de L a V) 6n
a placas
Gerente de Desarrollo de Todeos los 20 horas 11:00 a Area de
Produccién Supervisores supervisore ( 10 dias 13:00 Capacitaci
g de de L a V) &n
produceitn
Jefe de Proceso de Prensista 24 horas 5:00 a Area de
rotograbad impresién en de rotativa ( 15 dias 10:00 , Capacitaci
o rotograbado de L a V) 9:00 a 6n
10:30 y
9:00 a
11:00
Supervisor Induccidn al Ponedor y 45 horas 9:00 a Area de
de Offset proceso de recibidor ( 20 dfas 11:00 Capacitaci
Impresién de offset de L a V) 6n

Offset




INSTRUCTOR NOMBRE DEL PERSONAL A DURACION HORARIO LUGAR
CURSO QUIEN VA
DIRIGIDO
Supervisor El proceso de Prenaista 24 horas 9:00 a Area de
de Offaet impresién de Offset ( 24 dias 10:00, Capacitaci
Offset de L a V) 2:00 a én
10:30 y
9:00 a
11:00
Supervisor Suajes Operador y 10 horas 9:00 a Area de
de Suajes ponedor de ( 6 dias 11:00 y Capacitaci
suajadora de L a V) 11:00 a 6n
12:00
Supervisor Emparejamient | Empareja 8 horas 11:00 a Area de
de Corte o del papel, dores ( 4 dias 13:00 Capacitaci
de L a J) &n
Supervisor Operaciones Operadores 10 horas 9:00 a Area de
de de méguina de méguina ( 9 dias 11:00 Capacitaci
sacabocado sacabocado y sacabocado de L a V) 6n
Blummer y blummer
supervisor Técnicas de Cortador de | 10 Horas 10:00 a Area de
de Corte corte guillotina (5 dias 13:00 Capacitaci
de L a V) &n
Supervisor Procesoc de Enfajillado | 4 horas 9:00 a Area de
de acabado enfajillado res ( 3 dias 10:00 y Capacitaci
de L a W) 9:00 a é&n
10:30
Gerente de Planeacién y Jefe de 22 horas 11:00 a Area de
produccién control de la planeacién ( 11 dias 13:00 Capacitaci
produccitn y control de L a V) &n
de la pro
duccién
Jefe de Capacitacién Almacenist 15 horas 9:00 a Area de
almacén para as { 10 dias 11:00 ¥ Capacitaci
almacenistas de L a V) 10:00 a én
11:30
Jefe de Capacitacién Mecénicos 16 horas 9:00 a Area de
mantenimie para { 8 dias 10:30 , Capacitaci
nto mecédnicos de L a V) 9:00 a én
11:00 y
9:00 a
11:30
Jefe de Capacitacién Choferes 15 horas 9:00 a Area de
embargques para choferes ( 8 dias 10:30 ¥y Capacitaci
de L a V) 9:00 a 6n

11:00




CURSO DE CAPACITACION

INDUCCION




SIGNIFICADO DE CLAVES

AYUDAS DIDACTICAS TECNICOS DIDACTICAS
R = Rotafolic EC = Exposicifn por el
P = Proyector Capacitador
V = Videocintas D = Dramatizacién
DG = Dindmica de grupos TI = Tormenta de ideas
PR = Personificadores LC = Lectura comentada
Al = Apuntes impresos
BIBLIOGRAFIA
TITULO AUTOR EDITORIAL
1. Programas de Meighan Michael Legis, Santa fe de
Induccitn, Bogota Colombia
entrenamiento
disefio y
ejecucién.
2. Induccién del nuevo Cadwell, Charles M. Trillaa, México
empleado.
3. La capacitacién Mendeoza Nufiez Trillas, México
practica en las Alejandro
organizaciones




LITO OFFSET LATINA S.A. DE C.V.

PROGRAMA DE CAPACITACION

NOMBRE DEL CURSO DIRIGIDO A DURACION
PERSONAL DE NUEVO INGRESO 8 Horas
INDUCCION
OBJETIVO DEL CURSO
Prcporcionar a los participantes informacién referents a la empresa, con la finalidad de asegurar una

integracién e identificacidn con la misma enterdndcles politicas,

importantes de la empresa.

reglamentcs y procedimientos mas

TEMARIO

OBJETIVO ESPECIFICO

AD-TD HORAS

LT

Presentacién
Lo Bienvenida
L Diné&mica de integracién

Datos de la compafiia

IL:
I1.
IL.
II.
Tl
ELs

L
2
3
4
5
6

Giro

Objetivo

Filosofia

Histoeoria

Estructura organizacicnal
Competidores

I. Lograr que el participante
se sienta en un ambiente
de confianza; estimulando
a los mismos a conocerse
entre si.

II. Dar a conocer la
informacién acerca de lo
que es la empresa.

R, ER,
AI, DG,
/[ D; EE

b

Vv, P, AI
/ EC, LC 1




V.1 Aclaracién de dudas
V.2 Presentacién del jefe inmediato y de sus

(¢

ompafiercs

V.3 Tareas especificas de su puesto

déndole a conocer las
tareas especificas de su
puesto.

TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS
III. Condiciones de trabajo III.Informar al participante Mo BTy P 2
cudles son los términos y £ 'TE, EC
III.1 Reglamento interior de trabajo disposiciones de empleo;
III.2 Prestaciones establecidas por la ley asi como distinguir los :
IITI.3 Prestaciones otorgadas por la compafiia derechos otorgados por la
III.4 Horarios de trabajo ley y por la propia
III.5 Registro de asistencia empresa y las obligaciones
III.5.1 Faltas y retardos a los cuales estard
III.5.2 Dias de descanso sujeto. .
III.6 Forma de pago
III.6.1 Dia, lugar y horario
IV. Recorrido a las instalaciones IV. Explicar de manera breve, V. R, AT »)
durante el recorrido, las / EG, TT
IV.1 Pressentar al empleado de forma personal a dreas que conforman a la
los responsables de cada é&rea empresa; proporcionando
IV.2 Distribucién de planta y ubicacién de: informacién que ambiente
IV.2.1 Servicio médico al personal de nuevo
IV.2.2 Equipo de seguridad ingreso.
IV.2.3 Salidas de emergencia
IV.2.4 Tableros de informacién
IV.2.5 Reloj checador
IV.2.6 Sanitarios
V. Incorporacién del empleado al &rea de trabajo V. Integrar al participante a R, AT 7/ 5
su drea de trabajc EC, TI




CURSO DE CAPACITACION

SEGURIDAD E HIGIENE EN EL

TRABAJO




SIGNIFICADO DE CLAVES

AYUDAS DIDACTICAS

TECNICAS DIDACTICAS

PZ = Pizarrén D = Dramatizacién
R = Rotafolio Tl = Tormenta de ideas
PR = Personificadores EC = Exposicién por el
P = Proyector capacitador
V = Video
BIBLIOGRAFIA
TITULO AUTOR EDITORIAL
1. Reglamento de Secretaria del Trabajo I.M.5.5

Higiene y
seguridad

2. Guia para las

comisiones
mixtas de
Seguridad e
higiene en los
centros de
trabajo

y Previseifin Social

Secretaria el Trabajo y

Previsién Social

I1.M.8.8




LITO OFFSET LATINA S.A. DE C.V.

PROGRAMA DE CAPACITACION

NOMBRE DEL CURSO DIRIGIDO A DURACION
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TODO EL PERSONAL 10 'HORAS
TRABAJO

OBJETIVO DEL CURSO

rcionar a los oarticipantes los elementos tedrico-précticos necesarios para prevenir y disminuir lcs

Propo a
accidentes gue se producen u originan en el centro laboral;aplicando las disposiciones contenidas en el
regla.wuto de seguridad e higiene,con la finalidad de preservar su salud y la de sus ccmpafiercs de
trabaj
TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS
Al finalizar el tema el
participante:
I. Seguridad e Higiene E. ! 1ir: cada una de las AI, R, 2
deflnlcxones y la PZ /
I.1 Conceptos de: importancia de la higiene EC, O
I.1.1 Seguridad e Higiene y seguridad en el
I.1.2 Accidentes y riesgos de trabajo trabajo, asi como las
I.1.3 Campo de la higiene en el trabajo medidas para preservar su
I.1.4 Principios salud.
I.2 Problemas de Seguridad e Higiene
I.3 Medidas de Seguridad e Higiene
I.4 Equipo de seguridad en el trakajo




1 Riesgos y accidentes de trabajc
V.2 Causas que los originan

3 Condiciones y actos inseguros

4 Medidas preventivas

través del .plantcamiento y
resolucién de un problema
de seguridad.

TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS
11. Tipos de accidentes de trabajo. II. Drescnbird wsonadaments R, PR, 2
ia clasificacién de los vV, AIL /
II.1 Como prevenir los accidentes de trabajo accidentes a los cuales TI, *EC
II.2 Orden y limpieza como prevencién de los esta expuesto, y la forma
accidentes se como prevenirlos.
III.Causas de los accidentss de trabajo. III.Identificara los R, V, AI 2
principales motives para /B, EC
III.1 Clasificacidn: los cuales surgen los
III.1.1 Condiciones inseguras més accidentes de trabajo.
frecuentes
ITI.1.2 Actos inseguros frecuentes
II1.1.3 Su origen
IV. La comisién mixta de Seguridad e Higiene, en IV. Enunciard la funcién de la R, PR, 2
relacién de los accidentes de trabajo comisién mixta de AT J "TT:
Seguridad e Higiene con EC
IV.1 Supervisién de la seguridad ente vigilante de las
IV.2 Propuestas de medidas de seguridad medidas de seguridad para
prevenir accidentes.
V. Caso préctico V. Aplicard los conocimientos PR, AI / 2
adquiridos en el curso a D




CURSO DE CAPACITACION

SEGURIDAD E HIGIENE EN EL

TRABAJO IT




SIGNIFICADO DE CLAVES

AYUDAS DIDACTICAS TECNICAS DIDACTICAS
PZ = Pizarrén D = Dramatizacién
R = Rotafolio Tl = Tormenta de ideas
PR = Personificadores EC = Exposici6n por el
P = Proyector capacitador
V = Video
BIBLIOGRAFIA
TITULO AUTOR EDITORIAL
1. Reglamento de Secretaria del Trabajo 3 I.M.8.8
Higiene y y Previsién Social
seguridad .
2. Guia para las Secretaria el Trabajo y I.M.8.8
comisiones Previsifn Social

mixtas de
Seguridad e
higiene en los
centros de
trabajo




LITO OFFSET LATINA S.A. DE C.V.

PROGRAMA DE CAPACITACION

NOMBRE DEL CURSO DIRIGIDO A DURACION
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TODO EL PERSCNAL 10 HORAS
TRABAJO II

OBJETIVO DEL CURSO

ntos ta6rico-practicos necesarios para prevenir y disminuir los

Proporcionar a lcs participantes los eleme
accidentes que se producen u criginan en el c=antro laboral;aplicando las disposiciones ceontenidas en el
reglamentoc de seguridad e higiene,con la finalidad de preservar su salud y la de sus comparneros de
t:abajo.
TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS
i La evolucién de la seguridad en la empresea. T Tompartirédn la AI, PR, 2
responsabilidad de 1la v, PZ, R
seguridad en Lito Offset / BE, TI
I.1 Normas y reglamentos de seguridad que Latina.
afectan a todos los trabajadores de la
empresa.
I.2 Derechos y obligaciones en seguridad.
I.3 Ob]ethOS y pecliticas de seguridad que se

manejan en la empresa.

I.4 Accidentes importantes o catastréficos
ocurridos.

I.5 Medidas disciplinarias para el
comportamiento insegurc.




TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS
II. Inspeccién de Seguridad II. Localizard e identificara R, PR, 6
a través de un recorrido vV, AL /
por las instalaciones de D, EC,
TI

II.1 Los carteles, propaganda,sefializacién y

H
H

IT.

publicidad, rspresentacicnes de lcs
aspectos de seguridad.

Localizacién de equipo de emergencia.
II.2.1 Botiquin de primeros auxilios.
II.2.2 Ubicacién de extinguidores.
II.2.3 Servicio médico.

Prevencién y Proteccién contra incendios.

II.3.1 Equipos para combatir incendios.

II.3.2 Ubicacién de las salidas de
emergencia.

II.3.3 Funcidén de las brigadas contra
incendios.

Equipo de proteccién personal disponible

para el puesto de trabajo.

II.4.1 De la proteccién de la cabeza y el
oido.

II.4.2 De la proteccién de la cara y ojos.

II.4.3 De la proteccién respiratoria.

II.4.4 De la proteccién del cuerrpo y de
los miembros.

la empresa, las
condiciones y medidas de
seguridad que se emplean
en Lito Offset Latina.




TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS
ITI. Plan de reuniones de seguridad. III. Expresard y valorard la Z, Ry 2
necesidad e importancia PR, AI
que tiene la seguridad e BL, EE

III.1 Relacidn que existe en la emprasa entre
capacitacidén y seguridad.

III.2 Problemas de organizacién y
administracidén detectados ccmo casos de
los accidentes.

.3 La necesidad e importancia de elevar la
procductividad en la empresa.

=i
H
H

ITII.3.1 Premios e incentivos existentes
para el comportamiento segurc.

III.3.2 La actitud del sindicato y de los
trabajadores.

III.3.3 Investigaciones y estadisticas
mensuales vy anuales de lcs
indices de accidentes ocurridos.

III.4 Recursos monetarios empleados en
Seguridad e Higiene.

Higiene en la empresa,
como medida de control
para evitar accidentsas y
elevar la productividad
de la misma.




CURSO DE CAPACITACION

RELACIONES HUMANAS




SIGNIFICADO DE CLAVES

AYUDAS DIDACTICAS

TECNICAS DIDACTICAS

R = Rotafolio EC = Exposicién por el
P = Proyector Capacitador
V = Videocintas D = Dramatizacién
PZ = Pizarrén TI = Tormenta de ideas
PR = Personificadores LC = Lectura comentada
Al = Apuntes impresos

BIBLIOGRAFIA

TITULO

AUTOR

EDITORIAL

1. Las relaciones
humanae en la
administracién.

2. La comunicacifn en
las organizaciones.

3. Relaciones humanas
teoria y casos.

4. Las relaciones
humanas.

5. Principios de
relaciones humanas

Dubin, Robert .,

Everett,M.Rogers.

Soria,Murillo Victor

Garcia, Valencia.h

Maier,R.N

Cecea

Mc Graw - Hill

Limusa

Porrua

Omega




LITO OFFSET LATINA S.A. DE C.V.

PROGRAMA DE CAPACITACION

NOMBRE DEL CURSO DIRIGIDO A

DURACION

RELACIONES HUMANAS TODO EL PERSONAL DEL AREA

DE PRODUCCION

16 \HORAS

OBJETIVO DEL CURSO

Brindar a los participantes los conocimientos esenciales acerca de como pueden mejorar sus relacicnes
interpersonales,para que el trabajo se resalice en un clima mds agradable y por ende, exista una mayor

efectividad en lograr los objetivos del equipo de trabajo.

OBJETIVO ESPECIFICO

AD-TD HORAS

TEMARIO
Lo La conducta humana en el trabajo. 1. Se explicaréd la R, AI, 2
importancia de los PZ / EC
I.1 Importancia de los objetivos,politicas y objetivos y politicas de
normas de la empresa en relacién la la empresa en relacién a
conducta. la conducta humana, asi
I.2 Manifestaciones de la conducta. como la importancia de un
I.3 Importancia del cambio en la conducta. cambio en la misma.
II. La comunicacién en las relaciones humanas II. Se expcondréd la importancia R, AIL, 2
de la comunicacién PZ / EC

dentro de un equipo de trabajo.

II.1 Concepto e importancia de la comunicacién.
II.2 Clases y tipos de comunicacién.

adecuada, para evitar
malentendidos, que traen
resentimientos y
divisiones en el grupo de
trabajo.




TEMARIO

OBJETIVO ESPECIFICO

HORAS

III. Normas para trabajar en grupo.

v,

III.1 Veinte normas bdsica
humanas.

Andlisis de problemas humanos 2n el trabajo.

IV.1 La meral de trabajo.

s de Relaciones

IV.2 La justicia en el trabajo.

IV.3 Resistencia al cambio

IV.4 Incentivos y castigos

IV.5 El ajuste integral (
Trabajador )

Taller.

Institucién -~

III.Se explicarédn cuales son
las raglas elementales,
para lograr el éxitc en
las Relaciones Humanas.

IV. Se analizard la
colaboracién en equipo,
independientemente de
conflictos personales y
tensiones de grupo;
Explicando por que no
deben existir conflictos
personales entre los
trabajadores y que debe
practicarse en caso de
surgir alguno.

V. Se ejemplificarén las

ventajas que cbtiene el
trabajador, cuando
desarrolla su capacidad de
adaptacién y establece
relacicnes adecuadas con
sus superiores y con sus
compafieros de trabajo.

AD-TD
R, V,
AI, PR
7 D, LE,
PRy Yy
Al TI;
EC
V: BR,
AI /
BE, T,




CURSO DE CAPACITACION

OPERACIONES EN LA FORMACION DE
POSITIVOS Y NEGATIVOS




SIGNIFICADO DE CLAVES

AYUDAS DIDACTICAS

TECNICOS DIDACTICAS

PZ = Pizarrén

V = Video

R = Rotafolio

Al = Apuntes Impresos

EC = Exposicifin por el
Capacitador

TD = Técnica de la
demostracién

LC = Lectura comentada

Tl = Tormenta de ideas

BIBLIOGRAFIA

TITULO

AUTOR

5 58

2.

3.

Aspectos modernos
de la fotomecénica.

Formas para Offset.

Manual de Artes
Grédficas.

Karch, Randolph

Raviora, Ernesto

Karch, Randolph

EDITORIAL

Trillas, México 1976

Don Bosco, Barcelona

Trillas, México 1976




LITO OFFSET LATINA S.A. DE C.V.

PROGRAMA DE CAPACITACION

NOMBRE DEL CURSO DIRIGIDO A DURACION
OPERACIONES EN LA )
FORMACION DE POSITIVOS FORMADOR i 40 HORAS
Y NEGATIVOS

OBJETIVO DEL CURSO

El participante :nunc:arilas tacnicas de operacién en el proceso de formacién, con la finalidad de

mejorar la calidad en las formaciones que se utilizaron en el sistema de impresidén Offset y/o
rotograbado.

TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS

168 Caracteristicas y uso de los materiales y I Ttilizara AI, PZ /

equipo utilizados para las formaciones de =! LC, EC
positivos y negativos. necesarios para elaborar

las formaciones de

positivos y negativos.

II. Planeacién de las formacicnes a desarrollar. II. Expondrd la metodologia a R, AI /
seguir para planear las T, EC
actividades previas a la
formacién. .

III. Revisidn de los valcres de trama e inclinacién III T:ﬁ:mwi ? o i  4E R, AI /
los pcsitivos y negativos EC,TD

de los puntos.




% TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS
IV. Densitometria. IV. Demostrard la forma v, a1 / 9
apropiada de utilizar y EC,; TD
IV.1l Funcién del densitémetro. calibrar el densitometro,
IV.2 Tipos de densidades. asi como; podrd manchar la
IV.3 Calibracién y manejo del guia de control para
densiometrémetro. conseguir las densidades ‘
IV.4 Recomendaciones de mantenimiento. aplicables de uso
IV.5 Guia de control dependiendo del original.
IV.5.1 Opacos.
IV.5.2 Transparencias.
IV.5.3 Uso y funcién.
IV.5.4 Lecturas minimas y mdximas de
proceso.
3
V: Control de calidad en las formaciones. V. Describiréd el v, Al /
procedimiento para EC, TD
V.1 Normas de calidad establecidas en la verificar que las
empresa, para la elaboracién de las formaciones obtenidas se
formaciones de positivos y negativos. ajusten a las normas de
V.2 1Indices de tolerancias calidad establecidas.
V.3 Errores frecuentes en las formaciones.
)
VI. Técnicas y clasificacién de los originales de VI. Identificard a través de Vé AI /
E

tono

VI.1
W 2

YI.3
VI.4

continuo.

Escala de densidad de reflexién.

Valores de punto dependiendo del sistema
de impresién y tipo de papel.
Condiciones de reproduccién.

Condiciones de reproduccién.
Reproduccidén de originales contrastados.

la escala de grises y
deacuerdo al sistema de
impresién y papel, el
manejo adecuado de la
clasificacidén de
originales.




TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS
VII. Los negativos de medio tono VII. Explicaréd la técnicas a AI / EC 3
utilizar para la
VII.1 Originales. reproduccidén de
VII.1.1 Clasificacién. originales.
VII.2 Técnicas de reproduccién de originales.
VIII. Negativos de tono continuo. VILT v, BL I 3
EC
VIII.1 Técnicas de reproduccién de negativos
de tono continuo. e
las densidades en
negativos que se ajusten
al sistema de impresién
y al original.
IX. Positivos tramados. IX. la reproduccién Vv, AL / 3
de positivos tramados de EC
acuerdo a los
porcentajes de punto que
se ajusten al sistema de
impresién y al original.
%. Negativos tramados directo. X. : 2 la reproduccidén vV, AI / 3
de negativos tomados, EC
de acuerdo a los tiempos
de exposicién y revelado
de cada uno de los
filtros de separacién y
sistema de impresién.
XI. Pruebas de color. XI. Lerars los 3
’ diferentes procesos de v, AI,
[/ EC;TB

pruebas de color.




CURSO DE CAPACITACION

PROCESO DE TRANSPORTE DE
IMAGINES A PLACAS




SIGNIFICADO DE CLAVES

AYUDAS DIDACTICAS

TECNICOS DIDACTICAS

Al = Apuntes impresos

EC = Exposicién por el

MP = Materia prima de capacitador
transporte TD = Té&cnica de 1la
demostracién
PD = Practicas Dirigidas
LC = Lectura comentada
BIBLIOGRAFIA
TITULO AUTOR EDITORIAL

1. Problemas de
imprimibilidad

2. Formas para Offset

3. Manual de &Artes
gré&ficas

4. Introduccién a las
planchas

*litogrédficas y al

proceso de montaje

de imAgines

Gerard, Martin

Raviora, Ernesto

Karch, Randolph

Abuitiz, L6pez Juan
Carlos

Publicaciones Offset

Don Bosco, Barcelona

Trillas, México

Unién de industriales
litograficos de México




LITO OFFSET LATINA S.A. DE C.V.

PROGRAMA DE CAPACITACION

NOMBRE DEL CURSO DIRIGIDO A DURACION
PROCESO DE TRANSPORTE DE TRANSPORTISTAS 28 HORAS
IMAGENES A PLACAS

OBJETIVC DEL CURSO

I el proceso de transporte de im&genes a placas y cilindros para obtener una matriz de impresidn

i %
offset y/o rotcgrabado.

TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS
X. Conceptos bdsicos de transporte. s ™ la terminologia Al / LC 2
utilizada en el proceso de EC
transporte.
II. Operacidén de la prensa de vacio y mdguina II. Operaréd la prensa de vacio AI / EC 2
repetidora. y médquina repetidora, de TB
II.1 Funciones. tal forma que le permita
II.2 Caracteristicas lograr que las
II.3 Partes gque la conforman. exposiciones se obtengan
en el tiempo minimo
posible.
III. Exposicién de placas ITT. ~%puaam la forma AIPD 2
adecuada de utilizar el / MP
equipo para realizar la
exposicién.




TEMARIO

OBJETIVO ESPECIFICO

HORAS

IV

VI

¥il.

VitL.

Preparacidén de placas.
IV.1 Presensibilizacién.
IV.2 Sensibilizacién.

Revelado de placas.

V.1l Materiales utilizadecs en el revelado.

V.2 Caracteristicas de los reveladores.
V.3 Tipos de revelado.

Té&cnicas de grabado de placas.
VI.1l Tipos de grabadcres.
VI.2 Reacciones quimicas en los metales.

Retoqgue de las placas en las &reas no
deseables.
VII.1 Aplicacién del retoque.

Remocidén en las placas.
VIII.1 Tipos de removedores.
VIII.2 Flincisdn.

IV,

Ve

Vil

correrty i

el material del proceso
de preparacién de placas
deacuerdo al tipo de
ldminas a utilizar.

=nunciara la importancia del
tiempo de revelado asi
como las caracteristicas
de los reveladores y los
utencilios con los gue se
realizarén.

—escribiza las técnicas
de grabado que se
utilizan en las distintas
clases de l&minas, asi
como las
caracteristicas de los
diferentes grabadores.

Retocard las placas para
corregir las &reas no
deseables, que pudieran
causar errores en el &rea
de impresién.

YETE.

Lumplara el
recubrimiento productor
de las placas deacuerdo a
los diferentes tipcs que
existen de ellas.

AD-TD
AI, PD
J TE

¢
AI, MP
/ EC, PD
AI, MP /
LC, E
MP, AI /
TD, PD
AI, MP
/ TD




TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS
IX. EIl proceso de activacién de placas. IX. Explicard el proceso para | MP, AI / 2
IX.1 Caracteristicas de las sustancias quimicas lograr la activacién de TE: TD,
utilizadas. las placas polimetélicas EC
. al agua y a las grasas.
%K. Entintado en las placas. b Aplicaréd, de acuerdo al AI, MP / 2
tipo de placa., la técnica TD, PD
de entintado protegiendo
con grasa las &dreas que 4
no requieren de tinta.
XTI Engomado de las placas y clasificacién de XI. Realizard el engomado de AI, MP / 2
gomas . una placa de acuerdo a TD, PD
las caracteristicas y
forma de aplicacién de la
goma, con la finalidad de
proteger las partes de
metal en Zé6nde no hay
imdg=nes.
XII. Problemas causas y solucicnes en el procesc de XII. Identificzréd los posibles AI, MP / 4
transporte. prcblemas que se le TD, BD
II.1 Limpieza del équipo y material. puedan presentar al
XII.2 Imagenes rotas. aplicar la técnica de
XII.3 Caracteristicas de sustancias y transporte a placas con
precauciones de uso. la finalidad de evitar y
XII.4 Graneos mal elaborados como origen de los solucionar éstos durante
prcblemas de transporte. el proceso.
XII.5 Oxidacién y velo.
XII.6 Préactica para evitar el velo en la
impresién.
XII.7 Imagenes tapadas.
XII.8 Causas que ocasionan las variaciocnes de
Eono ¥ color.
X¥III.Trazado y montaje en la preparacién de XIIIidansiiesra los utencilios v AI, MP / 2
bases para elaborar los TD, PD

negativos y positivos para el transperte de
imagen a placas.

XIII.1 Uso de escuadras.

XITII.2 Ejecucidén de trazado.

trazos.

P




CURSO DE CAPACITACION

DESARROLLO DE SUPERVISORES




SIGNIFICADO DE CLAVES

AYUDAS DIDACTICAS

TECNICAS DIDACTICAS

PZ = Pizarrén

R = Rotafolio

PR = Personificadores
P = Proyector

Al = Apuntes impresos
v = Video

D
TI
LC
TD

EC

= Dramatizacitn

= Tormenta de ideas
= Lectura comentada
= Técnica de la
demostracién

= Exposicién por el
trabajador

BIBLIOGRAFIA

TITULO

AUTOR

EDITORIAL

Lo

2.

&

4.

L3

6.

d

T

Habilidad del
ejecutivo

Lo que todo
supervisor debe
saber

Las relaciones
humanas en la
administracién.

Psicologia
industrial

Los problemas
humanos de la
direccién

Hombres y
empresas, una
visién psicolégica
e la admén

Psicologia de
la organizacién
laboral

Belows, Roger.

Bitel

Dubin,R.

Siege, 1.

Strauss,George.

Suirez,Diaz Reynaldo.

Tannenbaun, Arnold

Cecsa

Trillas

Cecasa

Cecsa

Herrero

Trillase

Cecsa




NOMBRE DEL CURSO

DESARROLLO DE SUPERVISORES

LITO OFFSET LATINA S.A. DE C.V.

PROGRAMA DE CAPACITACION

DIRIGIDO A

DURACION

TODOS LOS SUPERVISORES DEL
AREA DE PRODUCCION

20 HORAS

OBJETIVO DEL CURSO

Mejorar los conocimientos, habilidades y actitudes necesarios de los participantes para encauzar a su
grupo de trabajo sobre la forma correcta de cumplir con las actividades encomendadas en su &rea de

trabajo; perfeccionando asi,
de los recursos humanos y materiales.

el desempefio de sus funciones,

a efecto de obtener el mejor aprovechamiento

AD-TD HORAS

TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO
Al finalizar el tema el
participante:
I. La supervisién y el liderazgo. . Erunciars el significado | Pz, AI / 2
de supervisién, liderazgo y | TI, EC
su clasificacidn.
II. Ambito de la supervisién. II. Identificara los roles que PZ, R, &
II.1 Funciones del supervisor. juega el supervisor dentro | AI /
II.1.1 Té&cnicas de la actividad diaria de LC, EC
II.1.2 Administrativas la empresa.
II.1.3 De integracién humana
III. Perfil del supervisor III. Degerinirs las AI, PR / 2
caracteristicas esenciales 1, &E

que debe reunir un
supervisor




TEMARIO

OBJETIVO ESPECIFICO

HORAS

F 5 g

El papel del supervisor en las rslaciones
laborales.

IV.1 Administracién del potencial humano

IV.2 Como mejorar el desempefio de los
trabajadores

IV.3 Comunicacién con seguridad

IV.4 Capacidad para dar instrucciones y ordenes

IV.S5 Resolucién y manejo de conflictos
IV.6 Manejo de gquejas de los trabajadores
IV.7 Acciones disciplinarfas

IV.8 Como dar reccnocimientos

Ejercicio vivencizl.

IV.

=4 efectivamente las
situaciones criticas

con las que se puede
enfrentar, a si como los
aspectos que les permitan
cumpl:T adecuadamente

con sus funciones y
responsabilidades.

V. Aplicard los conocimientos

adquiridos durante el
curso analizando un caso
dado; propondrd posibles
soluciones y explicaréd la
forma de como un buen
supervisor debe actuar en
una determinada situacién

R, PR,
AI /
TI, EC

AI, PR /
D; TD

o




CURSO DE CAPACITACION

INTRODUCCION AL PROCESO DE
IMPRESION OFFSET




SIGNIFICADO

DE CLAVES

AYUDAS DIDACTICAS

TECNICAS DIDACTICAS

R = Rotafolio

P = Proyector

Al = Apuntes impresos

PZ = Pizarrén

MH = Maquinaria y Herramienta
MT = Material utilizado en el

depto.
TP = Tipos de papel

EC = Exposicién por el

Capacitador

TD = Técnica de la

demostracitn

LC = Lectura comentada

BIBLIOGRAFIA

TITULO

EDITORIAL
Papeles para Reed, Robert Publicaciones Offset
Offset
Relaciones

tinta - papel

Problemas en la

tirada Reed, Robert

Problemas de
imprimibilidad

Manual de artes

grédficas Karch, Raudoloph

Superior de Barce

Gerard, Martin

Publicaciones de Offset

Publicaciones de Offset
Publicaciones de Offset

Trillas




LITO OFFSET LATINA S.A. DE C.V.

PROGRAMA DE CAPACITACION

NOMBRE DEL CURSO DIRIGIDO A DURACION
INTRODUCCION AL PROCESO DE PONEDOR Y RECIBIDOR DE 45 ,HORAS
IMPRESICN OFFSET OFFSET

OBJETIVO DEL CURSO

El participante aplicard sus conocimientos tedricos préacticos en la solucién de diversos problemas
prasentados en la impresién offset.

TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS
I. Sistema de alimentacién del papel. I. Introducird en forma AI, R, 8
adecuada el papel a la TE: J EC,
prensa, evitando los LC

posibles problemas

I.1 Formas de impresién.
ocasionados en el mismo; en

I.1.1 Impresién hcrizontal.

I.1.2 Impresidén vertical. caso necesario, apl;caré
I.2 Influencia del potencial de hidrégeno en la las soluciones pertinentes.
impresién.

I.3 Dificultades ocasionadas por su manejo.
I.3.1 Arranque superficial.

Arrugas.

Ondulaciones

Traspaso de tinta.

de papel.

Papel seco (electrizado).

Papel cubierto.

Papel no cubierto.

H
>
HHMHA HH H
e S b Bl
R el b




TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS
II. Sistema de entintado. TL; MT, R, 10
Thilirapa « 1a P, BI /
técnica dz] sistems de entinrado EC, IC,
II.1 Preparacién de tintas. evitando asi los TD
II.2 Composicién. . factores gque alteren la
II.2.1 Sistema de secado. calidad de las -
II.2.2 Factores que retardan o aceleran el impresiones; y aplicaré
secado de la tinta. en forma adecuada los
II.3 Problemas en Su manejo. aditivos gue se requieren
II.3.1 BRarrido de la tinta. en la impresién offset.
II.3.2 Acumulacién de la tinta.
II.3.3 Deslavado de la tinta.
II.3.4 Moteado de la tinta.
I.3.5 Emulsificacién de la tinta.
II.3.6 Decoloracién.
I1.3.7 Repinte.
I1.3.8 Volatizacién.
II.3.9 Sangrado.
II.3.10 Cristalizacién.
II.3.11 Pulverizacién.
II.4 Ccmportamiento de las tintas
(pigmentacién) .
III. Introduccién a las placas de impresién. ETT P, MT,AI 8
Zegorin e 10S tipos { EC,
de la&minayla importancia TDi, LC

e P

IIT 2
ELL..8

Tipos

III.1.1 Trimet&lica.

III.1.2 Presensibilizada.
III.1.3 Tramado de linea.

Usos de cada una.

Problemas ocasionados.

III.3.1 Oxidacidén de la lémina.
II.3.2 Velo en las lé&minas.
II.3.3 Desgaste.

de éstas en el proceso
offset; aplicando asi las
posibles soluciones a los
problemas presentados.




TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS
IV. Sistema impresor. IV. Aplicar& los MT, P 12
conocimientos tafricos en AI, MH /
IV.1 Composicién del sistema entintador. las dificultades EC, TD
IV.1.1 Calibracién. presentadas durante el LC
IV.1.2 Dureza. proceso de impresién.
IV.1.3 Di&metro. d
IV.1.4 Rodillos.
IV.2 Mantillas litogréaficas.
IV.2.1 Convencionales.
IV.2.2 Comprimibles.
IV.3 Prevencién de accidentes.
IV.3.1 Equipo de seguridad.
IV.3.2 Mantenimiento de maquinaria.
: LOTTTIA ARCCLEAGA
W Maguinaria y herramientas utilizadas. V. el equipo y MT, P, 2
materiales utilizados, AI, MH /
V.1. Tipes. EC, LC,
previniendo D
algin desajuste
presentado en la
impresién.
VI. Problemas presentados en la impresidn VI. Realizaréd una préctica AI, MT, 5
offset. para la comprensidén total MH /
TD; EE

VI.1 Deformaciones por humedad.
VI.2 Deformaciones por presidn.
VI.3 Modercia de las tintas.

de las causas que
originan el uso
inadecuado de 1lcs
sistemas offset.




CURSO DE CAPACITACION

EL PROCESO DE TMPRESION OFFSET




SIGNIFICADO DE CLAVES

AYUDAS DIDACTICAS TECNICAS DIDACTICAS
R = Rotafolio - § ek
PRt = S e )
Al = Apuntes impresos
PZ = Pizarrén
MH = Magquinaria y Herramienta
MT = Material utilizado en el

depto.

BIBLIOGRAFIA
TITULO AUTOR EDITORIAL

Papeles para
Offset

Relaciones
tinta - papel
Problemas en la

tirada

Problemas de
imprimibilidad

Manual de artes
grédficas

Reed, Robert

Superior de Barce

Reed, Robert

Gerard, Martfin

Karch, Raudoloph

Publicaciones Offset

Publicaciones de Offset

Publicaciones de Offset
Publicaciones de Offset

Trillas




LITO OFFSET LATINA S.A. DE C.V.

PROGRAMA DE CAPACITACION

NOMBRE DEER CURSO

DIRIGIDO A

DURACION

EL PROCESO DE IMPRESION
OFFSET

PRENSISTA DE OFFSET

24 HORAS

OBJETIVO DEL CURSO

Adgquirir los conocimientos tedrico

- prédcticos necesarics para el dominio de la impresidén

offset.
TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS
T los procesos de impresién. Es 5y la R, AI, 1
1.1 Tipes. importancia que tiene el BZ / EG,
I.1.1 Tipografia. proceso de impresién de LC
I.1.2 litografia Offset. la litografia offset.
I.1.3 Huecograbado.
I.1.4 Calcografia.
I.2 Ventajas y desventajas de cada uno de
ellos.
II Sistemas que comprsnde la prensa Cffset. II. Describiréd la composicién |P, PZ, o)
IT.1 Tipos. de la prensa offset AI / EC,
II.1.1 Sistema de entintado. evitando problemas LC
II.1.2 Sistema de humedecido. ocasionados en la
II.1.3 sistema de impresor. impresién.
ITI.1.4 Sistema de alimentacién del
papel.
II.2 Caracteristicas principales de cada uno
de elles.




V.2 Deformaciones por la humedad.
V.3 Ecxeso de presién.
V.4 Caso préctico.

a través de un hidrémetro
que permita medir la
humedad, especificando el
hilo del papel, checar
presiones de las placas,
hule etc.. Comprendiendo
asi las causas que los
originan y estableciendo
las posibles soluciones.

TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS
III. Sistema de impresién Offset. III. Obtendrd los MH, AI / 3
conocimientos tedricos EC; LC
III.1 Funcionamiento. necesarios que.coadyuven
III.2 Clasificacién de los tipos de Offset. a la comprensién de las
ITI.4 Impresién de cada tipo de prensa. partes y funcionamiento :
del sistema offset.
IV. Materiales utilizados en la impresidén Offset.
IV. Seflalard los diferentes TP, MT, 3
IV.1 Tipos. tipos de materiales; asi P, R, AI
IV.1.1l Papel. como sus usos principales 4 BEC; LE
IV.1l.2 Tintas. y manejo adecuado de cada
IV.1.3 Solventes. uno.
IV.1.4 Barnices etc..
IV.2 Caracteristicas y usos de cada uno de
ellos.
V. Obstédculos presentados en la impresién offset.
Vs Distinguird mediante una Py Ry 5
V.1l Corrosividad en la tinta. impresién los problemas AI, MT
que se presenten en ésta, £ BC: €




TEMARIO OBRJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS
VI. El proceso de elaboracién de tintas. VI. El participante preparard MT, P, 5
tonos especiales gue nos AT / EC,
VI.1l Técnicas de aplicacién de tintas y permitan, el mdximo LC
aditivos. aprovechamiento de tintas
VI.1.1 Caracteristicas. y aditivos mediante su '
VI.2 Factores de variacién. utilizacién adecuada.
VI.3 Diversos problemas presentados.
VI.3.1l Barrrido de tinta.
VI.3.2 Acumulacién de tinta.
VI.3.3 Decoloracién etc..
VII. Dificultades presentadas en las ldminas de VIZ. % = P, AI, 3
impresidn. que se presentan en las MH / LC,
ldminas de impresidn EC
VII.1l Cxidacién de la lémina.
VII.2 Adelgazamiento.
VII.3 Encubrimiento de la lé&mina.
VIII. Mantenimiento del equipo utilizado. VIII.Aplicaréd sus R, MH, 2
conocimientos tedricos en | AL / EC,
el mantenimiento del LC

VIII.1l Correctivo.
VIII.2 Preventivo.

equipo utilizado,
evitando posibles
accidentes y retrasos en
la produccién.




CURSO DE CAPACITACION

SUAJES




SIGNIFICADO DE CLAVES

AYUDAS DIDACTICAS TECNICOS DIDACTICAS
R = Rotafolio EC = Exposicién por el
Al = Apuntes Impresocs capacitador
P = Proyector LC = Lectura comentada
MH = Maquinaria y Herramienta TD = Técnica de la
MT = Material utilizado demostracién
BIBLIOGRAFIA

TITULO AUTOR EDITORIAL




LITO OFFSET LATINA S.A. DE C.V.

PROGRAMA DE CAPACITACION

NOMBRE DEL CURSO DIRIGIDO A DURACION

SUAJES OPERADOR Y PONEDOR DE 10 'HORAS
SUAJADORA

OBJETIVO DEL CURSO

Que el participante -:iuinwuis los diferentes tipos de suaje que se elaboran en la compafiia, con el fin e
trabajos de calidad v con la mayor eficiencia.

obtener
TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS
I. Sistemas, mdquinas y elementos de suajado. i £l participante MT, P, 5
I.1 Clasificacién y tipos de suajado. istingura los diferentes AI, R,
I.2 Sistemas gue integran las méquinas tipos de suajadoras, asi MH / EC
suajadoras. como su funcionamiento, LC, TD
I.3 Elementos que integran los sistemas de las con el fin de que las
mdquinas suajadoras. opere correctamente.
II. Técnicas y procedimientos de suajado. II. Que el participante MT, P, 5
II.1 Abastecimiento a la suajadora de los identifique los elementos AI, R,
productos a suajar. principales que debe MH / EC
IT.2 Ajuste el sistema de alimentacion. considerar para el buen LE, TD
II.3 Sistema impresor de la méguina suajadora. funcionamiento de la
TI.3:1 Calibracidn. suajadora.
II.3.2 Dureza.
II.3.3 Prevencién de accidentes.
II.4 Problemas presentados en la mdquina
suajadora.
II.5 Limpieza y lubricacién de las mdguinas, '
suajadoras.




CURSO DE CAPACITACION

EMPAREJAMIENTO DEL PAPEL




SIGNIFICADO DE CLAVES

AYUDAS DIDACTICAS TECNICOS DIDACTICAS
R = Rotafolio EC = Exposicién por el
Al = Apuntes Impresos capacitador
P = Proyector TD = Técnica de la
MP = Materia prima demostracién
LC = Lectura comentada
TI = Tormenta de ideas

BIBLIOGRAFIA

TITULO AUTOR EDITORIAL

. Papeles para Offset Reed, Robert Publicaciones Offset




LITO OFFSET LATINA S.A. DE C.V.

PROGRAMA DE CAPACITACION

NOMBRE DEL CURSO

EMPAREJAMIENTO DEL PAPEL

DIRIGIDO A DURACION

EMPAREJADORES 8 HORAS

OBJETIVO DEL CURSO

Que el participante -:mmsie. los elementcs

de la cortadora.

bdsicos de su puesto, asi como lcs fundamentocs para el manejo

TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS
I. El papel. I. El participante R, AI, 4
I.1 Clases de papel. identificard las MP, PR
I.1.1 Papel seco. diferentes clases de papel / EC,
I.1.2 Papel cubiertoc. que existen, asi como su TI; TD
I.1.3 Papel no cubierto. manejo y mejor
I.2 Medidas del papel. aprovechamiento.
I.3 Medidas para-el aprovechamiento del papel.
I.4 Dificultades ocasionadas por el manejo del
papel.
I.4.1 Arranque superficial.
I.4.2 Arrugas.
I.4.3 Ondulaciones.
I.4.4 Traspaso de tinta.
II. Emparsjado. II. El participante dizruairs R, P, AI 4
II.1 Concepto. las diferentes formas de £ EE,
II.2 Tipos de emparejado. emparejar el papel. LC,; TD
II.3 Emparejados utilizados en la empresa.




CURSO DE CAPACITACION

OPERACIONES DE MAQUINA
SACABOCADO Y BLUMMER




SIGNIFICADO

DE CLAVES

AYUDAS DIDACTICAS

TECNICOS DIDACTICAS

R = Rotafolio
AI = Apuntes impresos
PR = Personificadores

MH = Maquinaria y Herramienta
P = Postetas

EC = Exposicién por el
capacitador

TD = Técnica de demostracitn

TI = Tormenta de ideas

BIBLIOGRAFIA

TITULO

AUTOR

EDITORIAL




NOMBRE DEL CURSO

OPERACIONES DE LA MAQUINA
DE SACABOCADO Y BLUMMER

LITO OFFSET LATINA S.A. DE C.V.

PROGRAMA DE CAPACITACION

DIRIGIDO A

DURACION

OPERADORES DE MAQUINA
SACABOCADO Y BLUMMER

10 ,HORAS

OBJETIVO DEL CURSO

Dotar a los usuarios de la maquina sacabocadc y blummer, de los conocimientcs tanto tedricos como
practicos, para que puedan resalizar ccn mayor destreza y eficiencia sus labores; apegandose a las normas

de cdlidad y seguridad establecidas en la empresa.

TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS
I Maquina de Sacabocado. I. IDismunaum todas y ca da una AI, PR, )
I.1l Partes que la conforman. de las partes que ME, P; R
I.2 Funciones. conforman dicha méquina, 1 EC;
I.3 Caracteristicas. asi como sus funciones y TR, T
caracteristicas.
II. M&quina Blummer. TE. 24 s todas y cada una AT, PR, 2
II.1 Partes que la conforman. de las partes que MH, P, R
II.2 Funciones. conforman dicha m&quina, / EC,
II1.3 Caracteristicas. asi como sus funciones y 1D TL
caracteristicas.
III. Problemas, causas y soluciones al operar las III.Identificard los posibles AI, PR, 6
mdquinas. problemas gue se les MH, P, R
III.1 Mantenimiento.. puedan prasentar, con la / EC,
III.1.1 Preventivo. finalidad de evitarlos y D, TI
III.1 2 Corrrectivo. solucionarlos cudndo
III.2 Limpieza del equipo y material utilizado. ocurran en el proceso.




CURSO DE CAPACITACION

TECNICAS DE CORTE




SIGNIFICADO

DE CLAVES

AYUDAS DIDACTICAS

TECNICOS DIDACTICAS

R = Rotafolio
AI = Apuntes impresos
PR = Personificadores

EC = Exposicién por el
capacitador

TD = Técnica de demostracién

Tl = Tormenta de ideas

BIBLIOGRAFIA

TITULO

AUTOR

EDITORIAL




LITO OFFSET LATINA S.A. DE C.V.

PROGRAMA DE CAPACITACION

NOMBRE DEL CURSO DIRIGIDO A DURACION

TECNICAS DE CORTE CORTADOR DE GUILLOTINA 10 HORAS

OBJETIVO DEL CURSO

Dotar a los usuarios de la mdquina cortadora, de los conocimientos necesarios tanto tedricos como
pridcticos, para que logren efectuar el corte final de los trabajcs impresos con mayor presiciénm,
apegandose a las normas de calidad y de seguridad existentes en la empresa.
TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS
e Guillotinas manuales. L, PR, R, P L
I.1l Tipos. KIEC, TI
I.2 Caracteristicas. Leraa con
mayor presicién las
guillotinas manuales.
II. Guillotinas eléctricas. L. PR, R, P il
II.1 Tipos. AI/ EC,
II.2 Caracteristicas. Jperari con TI
mayor presicién las
guillotinas eléctricas.




TEMARIO

OBJETIVO ESPECIFICO

HORAS

Iv.

Sistemas que conforman una guillotina.

IET.1 Tipos.
III.2 Elementos.
III.3 Procedimientos de
IIT.3.1 Escala de
I1T,.3.1.1

ETL:3:1:2

Técnicas para efectuar el corte en cuanto a:

IV.1 Materiales.
IV.2 Productos.

verificacién.
medicién.
Sistema métrico-
decimal.

Sistema inglés.

IV.3 Normas de calidad establecidas.
IV.4 .Elementos productivos.

Posibles problemas, causas y solucién.

V.1l Préctica

ITT..

v,

Emmciard algunos aspectos
elementales, referentes a
la guillotina a si com

la escala de medicién que
utiliza la empresa para
la misna.

todas las técnicas
existentes para efectuar
el corte dependiendo de
ciertos factores.

IAare;ara

ciertas situacicnes que
se pueden presentar en la
realizacién del corte.

AD-TD
PR; Ry B
AL /

C, /BT
PR, R, P
AI /
EC, TI
AI, MH
/ EC, TD




CURSO DE CAPACITACION

PROCESO DE ENFAJILLADO




SIGNIFICADO

DE CLAVES

AYUDAS DIDACTICAS

TECNICOS DIDACTICAS

PR

MH

Rotafolio
Perscnificadores
Proyector

Maquinaria y Herramienta

EC = Exposicién por el
capacitador

TD = Técnica de demostracién

Tl = Tormenta de ideas

BIBLIOGRAFIA

TITULO

AUTOR

EDITORIAL




NOMBRE DEL CURSO

PROCESO DE ENFAJILLADO

LITO OFFSET LATINA S.A. DE C.V.

PROGRAMA DE CAPACITACION

DIRIGIDO A

DURACION

ENFAJILLADORES

4 HORAS

OBJETIVO DEL CURSO

El participante =piv-mma

nivel de produccién.

el proceso de enfajillado a fin de obtener mayor destreza y alcanzar un alto

TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS
I. Etiqguetas. I. E1 participants AI, P 1
I.1 Concepto y definicién de etiqueta. identificard los diversos / BECy L€
I.2 Tipos de etiquetas. tipos de etiqueta, con el
I.1 Etiquetas de cuerpo. fin de realizar un mejor
I.2 Contra-etiquetas. enfajillado.
I.3 Etiquetas envolventes.
I.4 Etiquetas de base.
I.5 Cuellos o collarines.
I.6 Hombros.
I.7 Marbetes.
I.8 Capuchén.
II. Enfajillado. II. E1 participante a: & AI, MP 3
II.1 Tipos de enfajillado. las distintas formas de R 4 EC,
IT.2 Como enfajillar de una forma mds rédpida y enfajillado de los TD

sencilla.

IT..3
de etiqueta.

Formas de enfajillar dependiendc del tipo

diferentes tipos de
etiquetas producidos en la
empresa.




CURSO DE CAPACITACION

PLANEACION Y CONTROL DE LA

PRODUCCION




SIGNIFICADO DE CLAVES

AYUDAS DIDACTICAS TECNICOS DIDACTICAS
R = Rotafolio EC = Exposicién por el
Al = Apuntes Impresos capacitador
P = Proyector TD = Técnica de la
MP = Materia prima demostracitn
LC = Lectura comentada
BIBLIOGRAFIA
TITULO AUTOR EDITORIAL
1. Manual de LOLSA LOLSA

capacitacién para
el drea de acabado




LITO OFFSET LATINA S.A. DE C.V.

IﬂRCK}RJUWL&]DEZCAJiA(H1Y&CICHQ

NOMBRE DEL CURSO

DIRIGIDO A

DURACION

PLANEACION Y CONTROL
DE LA PRODUCCION

JEFE DE PLANEACION Y
CONTROL DE LA PRODUCCION

22 ,HORAS

OBJETIVO DEL CURSO

Los participantes ubicaran objetivamente la planeacidén y la produccién como una de las funcicnes més
7 ; = e - . o 5 >
importantes de la empresa y aplicaran las técnicas para planear y coordinar el seguimiento de las drdenes
de prcduccidn,desde lcs requerimientos de materia hasta la entrega de las ordenes en la fecha y cantidad

solicitadas, a fin de que se optimice el sistema.

TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS

I Ciclos y sistemas productivos. 1 Taunciars R, AI, 6

los ciclos y sistemas PR / LC,
productivos de la empresa. TTy BC

IT Pronésticos. II. Definiréd los tipos de R, AI / 4
II.1 Definicién. prondsticos y su alcance LE; EX
II.2 Alcance. a si como podré EC
II.3 Tipos. identificar y elaborar
II.4 Programacién de la produccién., diagramas de programacién.

II.4.1 Clases de programacién.

III. Planeacidén de las ordenes de trabajo y su TET. g 12
control. R R, AL / o
III.1 Elementos de control. las ordenes LC, TI
IIT.2 Sistemas de inventarios. de produccidén asi como EC

disefiard formas para
controlarlas y evaluarlas.




CURSO DE CAPACITACION

PARA ALMACENISTAS




SIGNIFICADO DE CLAVES

AYUDAS DIDACTICAS TECNICOS DIDACTICAS
PZ = Pizarrén EC = Exposicién por el
PR = Personificadores Capacitador
Al = Apuntes impresos TD = Técnica de la
demostraci6n
LC = Lectura comentada

BIBLIOGRAFIA

TITULO AUTOR EDITORIAL

1. Almacenaje Krippendorff, Herbert. Paraninfo, Madrid

industrial,
organizacién
técnica y servicios
de almacén.

2. Un almacén como Drego, Heliseo Letras Cubanas, Habana
otro cualgquiera. Cuba

3. La capacitacién del Martinez, Luis Pablo y UNAM, FES México 1988
perscnal para el Orozco, Jesis
manejo y control
del almacén dentro
de una empresa del
ramo de las artes
grdficas.




LITO OFFSET LATINA S.A. DE C.V.

PROGRAMA DE CAPACITACION

NOMBRE DEL CURSO DIRIGIDO A DURACION
CAPACITACION PARA ALMACENISTAS 15 /HORAS
ALMACENISTAS

OBJETIVO DEL CURSO

Proporcicnar los ccnocimientos necesarios para el manejo, almacenamiento y control necesario de
trédmites necesarios para la recepcidén y entrega

materiales y/o equipo,productos terminados; asi como los t

de materia prima empleada en las actividades de la empresa.
W———q

TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORA
I. Teoria. E. - A . AI, PZ, 7
TSentticars los PR / EC,
principales tipos de TDi, LC
I.1 Objeto del curso. almacén existentes en
cualquier orgagpizacién;
I.2 Definicién de almacén. e identificara los
elementos o herramientas
I.3 Almacén de: que pueden emplearse para
I.3.1 Materias primas. tener un adecuado control
I.3.2 Prcductos terminados. de los articulos
I.3.3 Prcductos semiterminados. existentes en el almacén.

I.4 Contrcl de entradas.

I.5 Control de salidas.




TEMARIO

OBJETIVO ESPECIFICO

HORAS

wedi)

sid1

«12

Control des existencias.
I.6.1 Recuentos fisicos.
I.6.2 Métodos de valuacién.
I.6+2-1 PEPS
.6.2.2 UEPRS

I
I.6.2.3 PM
I.6.2.4 PS

Gestidn de stock.
Clasificacién del almacén.
Nomenclatura.

Justificacién del almacenaje de ciertos
articulos.

Plan de aprovisionamiento.

I.11.1 Periodo de aprovisionamiento.
I.11.2 Plazo de aprovisionamiento.
I.11.3 Reposicién de existencias.

Informes.

Determinard e informard
oportunamente la falta de
mercancias y materiales
para contar con las
mismas.




TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD 'HORAS
II. PréActica. LTI PZ, PR 8
Qlasilicara el / BE,
IT.1 Manejo de formas. movimiento y existencia de TD,‘TI

IZ.3.
IL.1.2

IT-1+3

Tarjetas de movimiento de almacén.

Notas de entrada y salida.

Informes mensuales de movimientos y

existencia.

II.2 Valuacién de entradas salidas y
existencias por los métodcs sefialados.

=
H

.3 Recuentos fisicos.

II.4 Informes.

EL

i 8

IX.

4.1 Entradas.
4.2 Existencias.

4.3 Salidas.

II.5 Reposicién.

los articulos almacenados,
examinando las condiciones
y especificaciones de los
materiales, tanto los que
llegan como los que salen;
asi como la clasificacién
de los diferentes sistemas
de almacenes que tiene Lito
Offset Latina, su
objeto, funcionamiento y
los diversos controles que
tiene la empresa para
manejar y conservar
ordenadamente los
articulos, mercancia o
materiales solicitados por
las &reas y departamentos
que conforman a la
organizacién.




TEMARIO

OBJETIVO ESPECIFICO

HORAS

1T

1T

IT.

IT.

IT

.6 El sistema de almacenes

.6.1 Almacenes de la organizacién.

II.6.1.1 Objeto
II.6.1.2 Funciones
IX.6.1.3 Control

6.2 Almacén de materia prima.
I1.6.2.1 Objeto.
I1.6.2.2 Funciones.
IT.6.2.3 Control.

6.3 Almacén de produccién semiterminada.
ITI.8.1 Objeto
II.8.2 Funciones
I1.8.3 Control

.6.4 Almacén de produccién terminada.

II.9.1 Objeto.
II.9.2 Funciones.
IT.9.3 Control.




CURSO DE CAPACITACION

PARA MECANICOS




_ SIGNIFICADO DE CLAVES

AYUDAS DIDACTICAS TECNICOS DIDACTICAS
R = Rotafolio EC = Exposicl6n por el
PR = Personificadores Capacitador
AI = Apuntes impresos TI = Tormenta de ideas
MH = Maquindria y Herramienta LC = Lectura comentada

TD = Técnica de la
demostracién
BIBLIOGRAFIA
TITULO AUTOR EDITORIAL

1. Uniformidad en el
control de
operaciones y
mantenimiento del
équjpo mecédnico y
electrico.

2. tratado tefrico
prédctico del taller
mecinico.

3. Aceites de corte y
aditivos
industriales

4. Libro auxiliar del
técnico mexicano

5. Gas y electricidad

Becerril Buitron
Porfirio.

Henry Ford, Tratade
School Dearborn.

Vidal R , Benitol

Pohl, F y Reinadl, R

hsencioc Cever Francisco

Labor, México.

Gili, Barcelona

Gili, Barcelona

Labor, México

Hispano Europea
Barcelona




LITO OFFSET LATINA S.A. DE C.V.

PROGRAMA DE CAPACITACION

NOMBRE DEL CURSO DIRIGIDO A DURACION
CAPACITACION PARA EL MECANICOS 16 (HORAS
MECANICO

OBJETIVO DEL CURSO

Proporcicnar los ccnocimientos y prédctica necesarios para

llevar a cabo la reparacidén de partes
complicadas; asi mismo debe ser capaz de operar y componer cualquier méquina - herramienta y efectuar
cualquier operacidén ,realizando el endure-imiento y pulimiento de herramientas, para la correcta
instalacién y funcionamiento de los equipos y/o maguinaria perteneciente a LOLSA.

TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS
El participante:
I. Mantenimiento preventivo y gestién del I. _ Frevers las R, PR, 3
mantenimiento. averias de las méquinas AI, MH /
I.1 Sistema de mantenimiento preventivo. tanto como sea posible, EC: 'TD;
llevando a cabo ajustes, TI

I.2 Esquema de mantenimiento preventivo.
I.2.1 Informacién del historial de cada
midquina - herramienta.
Lo
I.2.3 Funcionamiento y calidad del
mantenimiento.
I.2.4 Control general y flexibilidad del
sistema de mantenimienfo.
I.3 Mantenimiento del equipo eléctrico.
3.1 Motor.
3.2 Cuadras de control.
3

M
I
I
I.3.3 Contactos.

2.2 Personal encargado del mantenimiento.
3

reposiciones y
reparaciones menores en
periddos especificados,
prodigandoles los cuidados
necesarios para conservar
la mdquina en
funcionamiento, con el
minimo de paros y al menor
costo posible.




TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS
Tx M&quinas usadas por el mecédnico. II »iird el manejo y R, MH / 3 1/2
furc1onam1ento de cada EC, TD,
IT.1 Torno mecdnico. una de las mé&quinas que TE
II.2 Taladro. se utilizan en la
II.3 Sierra para metales. empresa, asi como otras
II.4 Cepillo. que no se emplean en la
II.5 Fresadora. misma, y que le ayudaré a
II.6 Pulidora. resolver mejor los
II.7 Otras maquinas herramientas. problemas que se le
II.7.1 Tornillo prensa. presenten en sus labores
II.7.2 Martillos y desarmadores. diarias.
II.7.3 Dados marcadores.
II.7.4 Sierra de mano.
IT.7.5 Cinceles y limas.
IT.7.6 Cuchillas.
II.7.7 Machuelos manuales.
II.7.8 Dados para hacer roscas.
II1.8 Cuidados necesarios de las méquinas -
herramientas.
III. Herramientas de medicién. IIT. Tiilizara R, MH / 3 1/2
correctamente cada una de EC; TD.
las herramientas de TI

III.1 Medidas fraccionarias.

II1.2

IIT.3

IIT.l.l Reglas de gcero.

III.1.2 Reglas de gancho.:

III.1.3 Reglas cortas.

Medidas de longitud.

III.2.1 La regla como alineador.
III.2.2 Compases para exteriores.
III.2.3 Compases para interiores.
Sistema decimal.

III.3.1 Calibradores micrométricos.
III.3.2 Calibrador vernier.

medicién utilizadas en la
ejecucién diaria de sus
actividades.




TEMARIO

OBJETIVO ESPECIFICO

HORAS

IV,

'

Localizacién y correccién de anomalias.

IV.1 Husillos principales.

IV.2 Guias y placas guias (cufias) .
IV.3 Platos (mandriles).

IV.4 Torretas y portaherramientas.
IV.5 Cimentaciones y engranajes.

IV.6 Arboles, brazos y soportes.

IV.7 Parte hidrahilica.

Lubricacién de m&quinas - herramientas.

1 Sistemas hidréhulicos.
2 Lubricacién de las guias.

Lubricacién de los usillos.

D
< S

de canmbio de velocidades.

V.5 Lubricacién de los rodamientos de bolas y
de rodillos.

4 Lubricacién de los cabezales y de las cajas

LV

Bnunaar®  los defectos o
causas que ocasionan
vibraciones e
inexactitudes en el
funcionamiento de las
médquinas, asi como la
manera de resolverlocs.

Identificaréd el
mantenimiento y
lubricacién adecuado con
productos de alta calidad
de las magquinas -
herramientas para que
trabajen con exactitud
durante largos periddos de
tiempo, libres de averias
con buenas tolerancias y
con buenos acabados.

MH, R,
AI / EC,
TD, TI

R, MH,
AI / EC,
TDy;: TI




CURSO DE CAPACITACION

PARA CHOFERES




SIGNIFICADO DE CLAVES

AYUDAS DIDACTICAS TECNICOS DIDACTICAS
R = Rotafolio EC = Exposicién por el
MH = Magquinaria y Herramienta Capacitador
AI = Apuntes impresos TD = Técnica de la
Pr = Personificadores demostraci6n

TI = Tormenta de ideas
BIBLIOGRAFIA
TITULO AUTOR EDITORIAL

1. La Medicién en el
taller mecénico.

2. Ejercicios
préicticos del
taller mecénico.

3. Gas y electricidad.

4. Uniformidad en el
control de
operacién y
mantenimiento del
équipo mecénico y
eléctrico.

Estevez, Segundo.

Eling, R.

hsensio, Cever
Francisco.

Becerril, Buitrén
Porfirio.

Ceac, Barcelona

Gili, Barcelona

Hispano europea, Espafia

Labor, México




NOMBRE DEL CURSO

CAPACITACION PARA CHOFERES

LITO OFFSET LATINA S.A. DE C.V.

PROGRAMA DE CAPACITACION

DIRIGIDO A

DURACION

CHOFERES

15 HORAS

OBJETIVO DEL CURSO

Proporcionar los conocimientos necesarios sobre los diferentes tipos de motores,

sistema de encendido,

carburacién, enfriamiento y lubricacién; asi como las diferentes fallas que tengan los motores y su

reparacién en caso de emergencia. Asi mismo,

trdnsito, técnica de defensa personal y educacién vial.

se dardn conocimientos sobre el nuevo reglamento de

TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS
Ta Clasificacién de los motores y sistemas que i MH, R, 1
integran un vehiculo. ‘dentificaréd los PR, AI /
I.1 Motor de 4 tiempos encendido por chispa. diferentes motores y EC, TI
I.1.1 Partes y detalles del motor. partes que conforman un LC, TD
vehiculo.
IL- Sistemas de encendido. II. Manejaréd correctamente el MH, R 5§
IT.1 Encendido con bobina y bateria. sistema de encendido de PR’ AT /
: un motor. gC. T1
LC
III. Carburacién. B .
III.1 Elementos de un carburador. III. -szomzzi los elementos y MH, R 1
III.2 Funcién de cada unc de estos elementos. la funcidn del carburador PR, AL /
III.3 Combustible. de un veniculo. EC. T
LC, TD




TEMARIO OBJETIVO ESPECIFICO AD-TD HORAS
Iv. Sistema de enfriamiento. ‘ VI. Identificaréd los MH, R, 2
IV.1 Enfriamiento por aire forzado. diferentes sistemas de PR, AI /
IV.2 Enfriamiento por agua. enfriamiento de un EC, TI
IV.3 Enfriamiento por conveccidn. motor. LC, TD
IV.4 Enfriamiento por circulacién. o,
V. Sistema de lubricacién. V. s la forma de MH, R, 2
V.1 Lubr}cac;én por salpicado. lubrlcar al vehiculo PR; AT J)
V.2 Lubricacién por bomba y salpicado. para su mejor EC, TI
funcionamiento. LC, TD
VI Desperfectos en los vehiculos. ; 3
VI. Evaluaréd las diferentes
VI.1 Fallas en el motor. fallas que pueden gg’ ii /
VI.2 Fallas en la carburacién. ocurrirle al vehiculo Eé, T
- o s rir ’ v &
VI.3 Fallas en el encendldQ: asi como la manera de LC. D
VI.4 Fallas en la comprensidn. repararlo
VI.S5 Otras fallas. ’
VI.6 Herramientas utilizadas para la
reparacién de vehiculos.
VI.7 Procedimientos para efectuar el
mantenimiento preventivo y correctivo
VII. Embarques.
VII.1 Embalado. VII y el manejo v 2
VII.2 Carga. ’ func1onam1ento de
VII.3 Estiba. embarques, para 1:1;' ER'
distribuir la mercancia EC. TI
correctamente. LCi ™
VIII. Reglamento de trénsito. VIITI. ‘Fesificzrd el contenido 3
del reglamento, asi como
la manera de defenderse R, PR
y tratar a otros AI / EC,
conductores. T BE.;

TD




ANEXO 14
(FORMATOS DE REGISTRO)
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Of el
&ﬂﬁ@@@.@@[’ CAPACITACION 199
SEMANA ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO

SEMANA JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE




PLAN DE CAPACITACION 199

PROGRAMA: HOJA DE

DURACION: . FECHA:

NECESIDAD INSTRUCTOR Para: %osto Sn C'?sto en

(Por prioridad)  EVENTO O ACTIVIDAD Intemo Extemo D A O% PUESTO DEPARTAMENTO  'lghores S v
*D - DIRECTIVO

A - ADMINISTRATIVO
0 - OPERATIVO
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PROBLEMATICA IDENTIFICADA:

PSS SN

NOMBRE DEL CURSO

; [ 1

OBJETIVO | CONT. TEMATICO CONT. TEMATICO | |

| FECHA: |

DEL __ DE ‘

!

AL __ DE ;

|

DURACICN: !

HORARIO: |

| § | HORAS: ]
{ ]

F r DIAS: 5

| | |

‘ | |

; | INSTRUCTCR: ;

! | |

' | 1

i | !




LITO OFFSET LATINA, S.A. DE C.V.

Esta evaluacidon se ha diseiiado eon el fin de meforar €os servieios en el drea -
de Capacitacidn, por Lo que deberd contestarn sinceramente marcando con una "x"
el espacio que considere conveniente.

INSTRUCTOR

1. Los conoeimientos que ef insthuetor demostnd durante €a exposicidn fueron:

| ) Excelentes, nesoluid fodas Las dudas.

() Buenos, domind ef tema pero hubo cuestiones que no sofuciond con certeza.

[ )} Regulanres, confundia conceptos.
( ] Deficientes, evadia Las preguntas.

Othos:

2. La actifud que manfuvo el insthuctfor grente al ghupo fue:

[ ) Respetuosa () Condial () 1Indiferente [ ) Agresiva () Hostil
Otha:

3. La imigen def inmstrnucton durante fa exposicidon fue:

( ) Agradabte | | Distractora () Ofensiva
Otha:

INSTRUCCTION

NOTA: En esia seccidn marque mds de una hespuesta 54 Lo considera conveniente.
4. La exposicion fue:

[ ) Ondenada [ ) oOndinaria

() Mondtona [ ) Tediosa



[ ) Divertida [ ) Agradabte
[ ) Desorganizada [ ) Ingeniosa
[ ) Interesante Otha:

5. Las téenicas de enseiianza y fas dindmicas que uti€izd el Instructonr...

() Peamitienon La integracion del grupo.
[ ) No utifizd dindmicas.

{ ) Agilizanon La exposicion.

() Permitieron La panticipacién,

O0tnas :

MATERTAL V COORDINACION

f _€ materdial que utilizd el insthucton fue:

[ ) Excepcional () utée [ ) 1nadecuado
0tno:

Buenas Regulanes Deficientes
7. Las condiciones def aufa son i 3 Lo 1

8. Los materniales de apoyo son b 3 | | { )
9. Los serviclos que se otorgan
dunante ef evento son () () (

Califique en una escala del 1 al 10.

A)  EL instructon
B} La Exposdicidn

C) La Coordinacidn



SUGERENCTAS

A) iQué aspectos propone para meforar £a calidad de fos eventos de capacitacidn?

B) iQué femas Le gustania conocer para mejorar su Labor en Lifo Offset Latina?



ll'a
OFfFsely
Bt SINEEU

= Otorga el presente

DIPLOMA

X

Por su participacion en:

DIRECTOR GENERAL DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
INSTRUCTOR

L papGfe f\ (i i {; ( f"\ f



CERTIIFICADO  DE - ENTREGA

EVENTO:
INSTRUCTOR :
FECHA :
DIRIGIDO A:

NOMBRE ORGANIZACION . FFTRMA

15.

17.

18.

19,

20.

21,

22,

23,

24,

25.




EVALUACTION DE SEGUIMIENTO

NOMBRE :

PUESTO :

CURSOD =

FECHA =

Anote claramente las respuestas que se le soliclitan y trate de ser lo

mas honesto posible, pues de esto depende que se dé un adecusado se -

guimiento 3l proceso capacitador.

8 Explique claramente cudles han sido los beneficios en GENERAL que

le ha proporcionado el curso.

2) ¢ Qué aspectos vistos en el curso de capacitacidn han sido -

REALMENTE aplicables en su desempeiio LABORAL ?



3) & En qué momentos, aplica Usted los conocimientos ADOUIRIDOS -

y/o ACTUALIZADOS en el curso? (Explique ampliamente).
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