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Se presenta un Reporte detallado de las Actividades realizadas como pasante en el
ejercicio profesional de la Psicologia, dentro de una Empresa Manufacturera de Productos
Cosméticos denominada “Alberto Culver de México, S.A. de C.V.”

Se describe c6mo se logrd concientizar a los directivos sobre la necesidad de crear un
drea de capacitacién acorde a las necesidades de la empresa y de los trabajadores, actividad
que incluye la alternativa de trabajo para el Departamento de Recursos Humanos acorde con el
propésito, Mision y Valores Corporativos de la empresa. Se presentan algunos Manuales de
Procedimientos que se crearon para la formulacion de los Planes y programas de Capacitacién
y Adiestramiento, para la realizaciéon de Cursos y/o eventos, para la realizacion de Deteccidon de
Necesidaodes de Capacitacion, para la imparticién del curso de induccién para personal de
nuevo Ingreso, para la realizacién de un programa de Seguridad e Higiene, y los formatos
correspondientes para cada uno, asi como la normatividad requerida por la Secretaria del
Trabajo y Previsién Social.

Se presentan las técnicas e instrumentos utilizados, asi como los resultados obtenidos
durante este tiempo. haciendo una reflexién critica en relacidn a un marco teérico sustentado
en una exhaustiva revision documental. Esta propuesta de trabajo, servirG para que
generaciones futuras en Alberto Cuiver puedan continuar con el proceso, y contar con mdas y
mejor calidad en lo que a fuerza de trabajo se refiere.



INTRODUCCION

Hace ya algunas décadas, la educacion y la psicologio, eran sumamente deficientes,
lo que puede atribuirse a varios factores: cambios constantes de gobierno que viraban a sus
intereses la ruta de la educacion; el miedo que se le tenia a la educaciéon por ser un medio
de ilustraciédn social; la carencia de recursos econdmicos destinados a la ciencia y la
educacién y la falta de personal capacitado para impartir cursos en los niveles de
especializacion.

Actualmente y debido a la creciente necesidad de las empresas por adaptarse a los
cambios tecnoldgicos que se presentan dia con dia, la exigencia de contar con personal
eficiente es ahora una prioridad. La mejora continua del capital humano ha dejado de ser
una “buena idea” y se ha convertido en una necesidad para competir con éxito; por lo cual,
la psicologia industrial u organizacional es una disciplina que ejerce enorme influyo sobre la
calidad de la vida moderna.

Pero la psicologia industrial tiene mayor trascendencia ain, ya que no solamente
influye en la vida personal y laboral de las personas, sino que también tiene efectos en el
ambito de la organizacion y en la conducta de los consumidores, ya que éstos Gltimos son
el objetivo final de cualquier organizacion.

Debido a esto, las empresas mexicanas han mostrado un gran interés por la
Capacitacion y el Adiestramiento en sus empresas. Interés que se debe a varios factores: los
referentes a las disposiciones legales de la Secretaria del Trabajo y Previsiéon Social, que las
obliga a brindar capacitacion a todos sus empleados y asi evitar multas y sanciones, asi
como los que tienen que ver con la necesidad real de contar con personal competente que
se integre eficazmente a la fuerza laboral. Otro factor de importancia que las empresas no
han considerado, es el interés de los trabajadores por mejorar su calidad de vida dentro y
fuera de la empresa; y por Oltimo y el mas importante para la industria, el incremento de la
productividad.

El gobierno por su parte, empieza o preocuparse por concientizar a los empresarios
en cuanto a su obligacidon de brindar y mantener a sus trabajadores capacitados, esto lo ha
realizado mediante algunas campafas acerca del papel que juega la capacitacion en el
incremento de su producdlividad, haciendo que sus empleados frabajen inteligentemente,
ocupando todas sus habilidades para evitar un bajo rendimiento en su actividad fisica y
mental.

Desde 1978, México cuenta con una de las legislaciones mas amplias y completas en
materia de capacitacion y adiestramiento de personal en el mundo, solo paises como
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inglaterra, y en algunas naciones de Lafinoamérica tienen leyes muy similares, donde
ademds se restringen estas disposiciones y obligan a las empresas a destinar cantidades
fijos de sus ingresos, en acciones de capacitacion (Patifo, P., 1997, citado en AMECAP).

En nuestro pais, la avutoridad para regular lo referente a la Capacitaciéon y
Adiestramiento en las empresas, es la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, a través de
la Direccion General de Capacitacién y Productividad, que es la entidad responsable de
vigilar el cumplimento de las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo en esta materia.

Las implicaciones y consecuencias para las organizaciones en el cumplimiento de
estas disposiciones legales han sido muy diversas y podemos decir que han pasado por
fases de cambio y adaptacion, desde las etapas de desacuerdo, incredulidad e ignorancia
que manifestaron algunas compaiias, a las de aceptacion y aprendizaje, hasta llegar a las
de dominio e inclusive innovacién para administrar las acciones de ensefanza-aprendizaje
bajo este marco de referencia (Patifio, P., 1997, citado en AMECAP).

Del mismo modo, la STyPS ha dispuesto una serie de acciones tendientes a simplificar
los requisitos y procedimientos para el registro, aprobacion y actualizacién de Comisiones
Mixtas de Capacitacion, registro de Planes y Programas, constancias de Habilidades
Laborales y demas tramites necesarios en materia de capacitacion y Adiestramiento.

En todos los casos, cada parte involucrada (trabajador-patrén) trata de adecuar la
demanda existente de capacitacidon de acuerdo a los intereses particulares de cada uno, sin
tfomar en cuenta que es una actividad complementaria que puede beneficiarlos a ambos y
que puede ajustarse a las necesidades propias de la empresa y del trabajador,
programando cursos que pueden impartirse dentro de la misma empresa por alguna
persona capacitada, controtando instructores especializados, o haciendo convenios con
despachos externos para que los empleados asistan a alguna escuela o inslitucion a recibir
el adiestramiento, mismo que puede ser dentro o fuera del horario de trabajo, segin sea el
convenio entre las dos partes. De esta manera, los trabagjadores y empleados tendran la
misma posibilidad de incrementar sus conocimientos, habilidades y destrezas que les
permitirGn hacer mejor su trabajo, desarrollando una actitud de superacidén técnica o
profesional. y hacerlo de la mejor manera posible.

De ahi mi interés de hacer este reporte de trabajo, donde el objetivo principal es el
dar a conocer la actividad profesional realizada durante un aiio dos meses en una empresa
manufacturera de productos cosméticos denominada Alberto Culver de México S.A. de C.V.,
tiempo durante el cual ofreci una alternativa para la creacidon del departamento de
capacitacion en esta empresa, con la finalidad de iniciar un area inexistente dentro del
departamento de Recursos Humanos, la Capacitacion.

En el capitulo |, se vera de una manera general los inicios de la psicologia industrial,
asi como el papel que ha venido desempefando el psicélogo en la industria, y mas
especificamente, en el departamento de Capacitacion. Posteriormente en el capitulo il se
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iniciara con la definicion de lo que es capacitacidon y adiestromiento, y la importancia de su
aplicacion a la industria siguiendo los lineamientos legales que exige la STPS. El capitulo it
esta dedicado a Alberto Culver de México S.A. de C.V., para conocer sus inicios, su actividad,
su estructura interna y su funcionamiento. Y por ultimo, en el capitulo IV, expondré de una
manera detallada mi frabajo realizado en la empresa y las propuestas hechas que seran ia
base para la implementacion del area de Capacitacion, para posteriormente aterrizar en las
conclusiones finales.

—TESIS CON
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CAPITULO |
~LA PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL Y LA CAPACITACION~

1.1 Los inicios de la Psi gio industrial u Organizacional

Por psicologia entendemos al estudio de la conducta humana y animal con la ayuda de la
metodologia cientifica, en la cual se emplea el método experimental para hacer observociones en
condiciones controladas para la obtencién de datos e identificacion, descripcion, observacién y medicién
de variables. La psicologia como toda ciencia, cuenta con dareas de especializacidon en el estudio del
hombre dentro de determinado contexto {casa, trabajo, escuela, etc.), llamadas: psicologia educativa,
clinica, experimental, social e industrial. Esta Gltima toma la mismoa definicion de “psicologia”® utilizando los
métodos prescritos en esta disciplina, pero aplicando las técnicas psicolégicas al campo industrial y a los
problemas propios de ella.

En términos sencillos, Schultz (1990) define a la psicologia industrial como “la aplicacién de los
métodos, acontecimientos y principios de la psicologia o las personas en el trabajo”, cubriendo fos
problemas humanos de las organizaciones publicas o privadas. Esta psicologia en su aspecto social, se
ocupa de problemas de personal y se ha hecho cargo de los conceptos relativos a los aspectos humanos
de los empleados.

Blum {1985) dice que la Psicologia Industrial formula y modifica procedimientos para satisfacer sus
condiciones en las empresas mas que en un laboratorio, asi que no es mas que una oplicacién de los
principios y datos psicoldgicos de los problemas relativos a los seres humanos dentro del contexto de los
negocios y de la industria.

Por su parte, Bass {1976) define o esta rama de la psicologia como “psicologia de las
organizaciones” y la concibe como una ciencia que se encarga de los procesos de negocios y de las
acciones reciprocas que ocurmen entre los hombres, el dinero y los materiales; por ejemplo se estudian
factores tales como evasidn, que en la industria se presenta bajo forma de opatia, fantasio, renuncia,
ausencios y llegadas tarde. Es como una parte mas general de elementos dinamicos que abarcan lo que
atrae o un empleado y hace que se apegue a su trabaijo.

Segun Barringuete (1985} el objetivo principal de la psicologia industrial es tratar de predecir la
conducta del individuo en la empresa de tal manera que se logre su infegracién completa en el medio de
trabajo {citado en: Villa, 1991

No es facil precisar el inicio de la Psicologia Industriai, ya que la incursion de esta ciencia en las
organizaciones responde a las necesidades que han tenido que ser satisfechas a lo largo de la historia,
por consiguiente, al hacer una revision histérica que ubique este inicio, es comon encontrar diferentes
autores que marcan el inicio de la psicologia Organizacional en distintos momentos.

Sin embargo, la mayoria de los ellos coincide en ubicar el inicio de la psicologia Organizacional o
finales de 1901 cuando al Dr. Walter Dill Scoft, un psicélogo de la Universidad de Northwestem, fe surge la
idea a aplicar los principios de la psicologio al campo de la publicidad (Blum y Naylor, 1985). A esto siguid
una serie de arficulos escritos de 1901 a 1913 que finalizaron con la realizacion de un libro titulado “La teoria
de la Publicidad®, sin duda este fue el primer libro en explicar la implicacién que tenia la psicologia ol
compo de los negocios (Smith, 1983} hasta que se convirtié en el primer profesor de Psicologia Aplicada el 1
de junio de 1916,
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Otros autores como Sieguel y Lane (1980} y Schultz (1990} consideran que el inicio de la psicologia
Organizacional se dio hasto el afio 1913 con la publicacion “Psicologia y: eficiencia’industrial”: de! Hugo
Miestenberg, quién empezd a dar importancio a la relacion™ entre  rendimiento 'y productividad,
aprendizaije, el ajuste de las condiciones fisicas, la economia de movimiento, la monotonia, la fatigo, la
compra y lo venia.

De cualquier forma, ambos realizaron trabajos enfocados a hacer mas eficiente ia relacién entre la
empresa y los empleados, Scott basicamente se centrd en hacer publica la utilidad de los métodos
psicologicos para la solucion de problemas de negocios, mientras que Moensterberg elaboré un test para
la seleccién de conductores en una compaiia de autobuses de Boston.

Una contribucidon mas que propicioé el surgimiento y desarrollo de la psicologia Organizacional fue
la del conocido “padre de la administracion”™ F.W. Taylor, quién trabajondo en una compaiiio de tundicién,
se dedico al estudio de la economia de los movimientos y la ineficacia del modelo tradicional de realizar el
trabajo, también observé que el empresario no tiene idea alguna sobre las capacidades y limitaciones del
rendimiento de los obreros (Chruden y Sherman, 1977}

F.W. Taylor, reaglizé sus investigaciones en la Reethiem Steel Company, bajo tres premisas
principales: 1) seleccionar a la gente adecuada para un puesto determinado, 2) instruirla en métodos mas
eficientes y economizacion de movimientos en su trabajo; y 3) proporcionar incentivos altos para los mas
eficientes (Brown, 1977). La investigacion consistia en capacitar a un conjunto de obreros para cargor cajas
de manera comrecta, y de esta manera chorror tiempo y evitar la fatiga; el resuttado final fue la reduccién
de la plantilla laboral de 500 a 140 empleados, que reglizan el mismo trabajo, en igual cantidad y calidad
de la produccién, en el mismo tiempo. Estos beneficios trajeron consigo mejor salud, un mayor desempefio
y mejores ingresos, ya que se kes ofrecia un incentivo adicional por su buen desempefio (Katz, D 1977).

Asi continuaron surgiendo ofras investigaciones tales como la de Edwar A. Wood, quién realizé un
andlisis para la seleccion de personal en el cual consideraba que los Unicos items que tienen valor
predictivo, son aquellos que estadisticamente pueden demostrar su precision {Haller, 1978)

En realidad, el nacimiento de la psicologia Organizacional como una disciplina reconocida, surgié
con la Primera Guerra Mundial a parlir de 1917, ante la necesidad de reclutar y seleccionar soldados para
el ejército estadounidense {Robles, 1990). £l ejército entonces, reuni6 a un grupo de psicologos
plantedndoles el problema de como seleccionar de entre miles de hombres, a los mas aptos para ocupar
puestos destacados y especializados Unicamente durante la guerra. ta solucién surgié del supuesto de
que la diferencia mas importante entre quienes podian y quienes no podian desempeiiar puestos de alta
responsabilidad, radicaba en la inteligencia, para lo cual elaboraron un test de inteligencia que podia ser
aplicado de manera colectiva, llamado Army Alfa, {para personas que sabian keer} y otro lomado Amy
Beta, {para analfabetas), (Ghiselli, 1985). El éxito de ambas, introdujo la necesidad de desarroliar otras
pruebas destinadas a la seleccion de oficiales, asi como para otras clasificaciones militares en que se
requerian habilidades especiales {Shultz, 1990}

En este mismo afo 1917, comenzaron a darse cursos de Psicologia Aplicada, posteriormente de
Psicologia Industrial, Psicologia del personal, Psicologia Vocacional y Psicologia de la publicidad en algunas
Universidades. Al mismo tiempo aparece el Joumnal of Applied Psichology y es fundada la Psychological
Corporation con el objetivo de desarrollar y distribuir pruebas psicolégicas, asi como el proporcionar
servicios de consultoria a organizaciones industriales {Siegel y Lane, 1980)
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Al finalizar la Primera Guerra Mundial, se hizo popular, dentro de la industria, la vision de que los
trabajodores son “seres humanos”, conceplo que hizo que la Psicologia tuviera un mayor alcance y
complejidad. La fascinacién sobre esta ciencia y sobre los resultados que podrian obtenerse, se
incrementaron con los estudios realizados en Hawthorme de la Western Electric Company en el aiio 1924,
mismos que abrieron una hueva era en investigadones psicolégicas en la industria, interesdndose por
aspectos humanos, tales como lo motivacidon, la moral y las relaciones humanas, siendo ésta la base para
ir mas alla del compo de la colocacion, la seleccion y las condiciones de trabajo (Blum y Naylor, 1985)

€l objetivo principal de este estudio, era el determinar la relacién entre las condiciones de trabajo,
tales como: iluminacién, temperatura, y la eficiencia del trabajador; manifestada por la incidencia de fatiga
y monotonia. Finalmente se descubrié que los condiciones sociopsicolégicas del ambiente laboral tienen
mayor peso e importoncia que las condiciones fisicas, simplemente porque las personas tenian la
oporntunidad de comunicar sus ideas a los directivos y habian desarrollado una sensacion de satistaccion
porque se tomaba en cuenta su opinién en lo referente a las decisiones que los afectaban (Bass, 1976)

El Desarrollo de la psicologia industrial continud su perfeccionamiento con la entrada de Estados
Unidos a la Segunda Guerra Mundial, donde de nueva cuenta los psicélogos trabajaron con el ejército y lo
marina para extender los programas ya establecidos de seleccién y formaciéon de toda clase de personal
militar, demostrando la oplicacién de la psicologia en situaciones pracdlicas y mejorando
considerablemente las técnicas de seleccidn y adiestramiento ya existentes. Terminada la Guerra, se
lograron avances metodologicos de la psicologia industrial demostrando la utilidad de las pruebas en
distintos @mbitos: el poblico, el de negocios, dentro de los sistermnas escolares y otros organismos; asi que
de inmediato solicitaron técnicas mas variadas y perfectas, por lo que las utilizadas en el ejército fueron
adaptadas para el uso civil.

Podemos decir que el periodo de la post-guerra fue crucial en el desarrollo de esta disciplina para
su aplicacién en distintos campos: seleccion y clasificacion de personal, evaluacion del desemperio,
condiciones de trabajo. entrenamiento, direccidn, psicologia de las organizaciones y psicologia de la
ingenieria (Siegel y Lane, 1980)

Mucho de lo que se aprendié y descubrid en la seleccién del personal militar durante la primera y
segunda guerra mundial en Estados Unidos, se ha podido aplicar a la industria, creandose nuevos test,
dando lugar a nuevas areas de investigacion y permitiendo el estudio de la conducta humana dentro de
las organizaciones, abriéndose asi un nuevo campo pora el psicologo basado en tres premisas principales:
1) se demostro que el psicologo puede ser un buen cientifico de la conducta, 2) se acep1d el estudio de
problemas emocionales y 3) surgié el estudio de la conducta de grupo.

Después de la Segunda Guerra Mundial, se crea una seccién de Psicologia Industrial y Comercial
en lo American Psychological Association, y en 1945, Kurt Lewis forma el Centro de Investigaciones de la
Dinamica de Grupos en el instituto de Tecnologia de Massachussets. Este centro despierta el interés por los
problemas de la motivacién y de la productividad en la medida en lo que se relacionan con la estructura y
dinamica de grupo, que es definida como la forma en que las personas se relacionan y trabajan
conjuntamente en agrupaciones, por lo que se intenta crear una atmésfera dentro de lo que varios
miembros liegan a hacerse cargo de las necesidades y problemas de la otra persona y de cualquier otvo
grupo.

€l término de psicologia Industrial evoluciond al de Psicologia Organizacional debido que el primero
se refiere a la aplicacidn de los principios psicolégicos a los problemas referentes a las personas que
trobojan en la empresa, en cambio el segundo amplia su quehacer intentando adaptar e integrar a las
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personas dentro de la organizacion y a la inversa. Por lo que una de sus principales contribuciones es
ensenar que el ser humano tiene ciertas necesidades emocionales que deben ser satisfechas; debido a lo -
cual centra su interés en predecir el comportamiento humano en el trabajo y su . relacién con' las
organizaciones, intentando fusionar las necesidades y objetivos de ambos (Arias, 1994).

Cada organizacion posee su propia estructura, politicas y atmosferqa, y la psicologia organizacional
engloba la motivacion, el liderazgo y la calidad de la vida laboral que existe en lo interno de cada una de
ellas.

Una organizacidon es un grupo que se rige por procedimientos internos de operacidn. Para llevar a
cabo una organizacién adecuada, se requiere de un plan organizacional, de una estructura que defina las
relaciones entre los miembros del grupo, que ayude a identificar las actividades necesarias para la fijacion
de metas y dirijc a los miembros al cumplimiento de los mismaos, es decir, un plan organizacional que
plantee la realidad de la situacién de trabajo para que los empleados sepan que occion tomar, cuando
tomaria, y como integrar a otros en el grupo. Sin embargo, todas las organizaciones tienen metas y una
forma de entender o la Organizacion es entender primero dichas metas, de las cuales algunas son
explicitas y estan incluidas en la Misién. (Berry y Houston, 1993}

Por su parte, Clay y Wakeley (1997), coinciden en definir una organizacién como un grupo de
personas que se rebnen para lograr metas en comun y su éxito depende de su estructuracion planificado,
de coémo se defina y trabaje para lograr sus metas.

Otra definicion del 1érmino, es la ofrecida por Chiavenato (1996}, que complementa a kas anteriores
definiendo a lo organizacién como un sistema de actividades conscientemente coordinadas, formada por
dos o mdas personas cuya cooperacion reciproca es esencial para la existencia de lo misma. De forma
similar., Etzioni {1975) sefiala que una organizacion es una unidad social construida para alcanzor fines
especificos.

Hoy en dia existe una gran variedad de organizaciones, tales como: empresas industriales,
comerciales, organizaciones de servicio como Universidades, Bancos, Hospitales, organizaciones militares
y publicas enfocadas hacia la producciéon de bienes o productos o hacia la produccion o prestacion de
servicios; todas ellas tan diferentes entre si, tienen como denominador comun el recurso mas valioso, “el
capital humano~. Para lograr contar con personal de buen nivel, cada una de ellas cuenta con un
departamento de Recursos Humanos o Personal, dentro del cudl el psicélogo es un personage clave que se
ha ido involucrando en campos cada vez mas amplios de actividad dentro de una organizacion.

LL2 # inido de lo Psicologic Organt al en Mdésd

Antes de que existierc la psicologia como profesion, existio ya la disciplina como especialidad
académico y doctorado, sin embargo, en el marco general de nuesiro pais y como respuesta a las distintas
necesidades socioecondémicas; las agrupaciones de salud mundial y diferentes organismos intemacionales
empezaban a actuar respecto a los usos de la psicologia, asi, el ejercicio de la profesion implicaba
aspectos muy importantes desde su conformacion, y uno de los fundamentoles fue su constitucion legal, a
portir del cual se derivarian los conceptos tedricos, morales {éticos] y formativos tacadémicos) que lo
regirian {(Mendoza, M. citado en Lopez, S. 1995).

De acverdo con Castillo (1994), el acontecimiento que dio inicio a la psicologio industrial en México,
comesponde a la creacion del primer departamento Psicotécnico en el Departamento del Distrito Federal,
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en 1929, con el objeto de evaluar a los candidatos a ingfesur al cuerpo de policia y transito, posteriormente
se desvid la investigacion hacia otros: uspectos laborales  sobre fodo en’ cuestiones de relacién entre
trabajadores vy jefes. U

En 1950 es creado el Instituto de Personal A. C. insfitucién que brinda servicios t&cnicos
especializados en nuestro pais y su objetivo era incrementar la aplicacién de administracidn de técnicas de
administracion de personal {Loo, 1988).

Durante el periodo de 1950 c 1970, la Organizaciéon Mundial de la Salud [OMS), consideraba a la
salud mental como un problema prioritario y dedicaba a éste importantes encuestas y publicaciones.
Posteriommente en lo Asamblea de la OMS realizada en 1970, se insistio en la necesidad de intensificar las
acciones contra las enfermedades mentales y los problemas de conducta, asi como la de tomar en cuenta
los factores psicosociales de los problemas de salud.

En esta asambleaq, la Comisién de Legislacidon, después de estudiar los proyectos de ley existentes
en varios paises de Américo Latina, recomendé los siguientes campos de accidn para el psicélogo:

Investigacion cientifica

Diagndstico psicologico

Orientacién vocacional y profesional

Seleccién profesional

Asesoria a las organizaciones

Solucién de problemas de ojuste en los planos individual y sociat
Peritaje psicologico de caracter judicial

Esta comision definié también otros puntos relacionados con el entrenamiento en todas las ramas
de la psicologio: la carrera de psicologia deberia tener una duracion minima de cinco aios y cursarse en
universidades reconocidas legalmente; ademas, cada pais deberia elaborar su propio cédigo, a cargo de
los consejos, de los colegios profesionales y de las asociaciones de psicélogos titulados.

Estas propuestas se concrelaron en el afio de 1966, con el reconocimiento de la psicologia como
profesién legal y en 1973 se le disend un plan de estudios y se ajustaron los criterios metodolégicos y las
posibilidades tecnolégicas de la profesion para resolver las necesidades sociales del pais y los objetivos
profesionales del psicologo IMendoza, M citado en Lopez, S. 1995).

En general se puede decir que en la década de los 70's, el psicélogo pudo laborar en las areas
clinica e industrial como profesionista asalariado, sin embarge surge la duda sobre cual es la funcidon que
desempeiia el psicologo con respecto a la poblacion, es decir, identificar que servicios puede
proporcionarie. A finales de ese mismo afo, un grupo de estudiantes y maestros del Colegio de Psicélogos
acuden ol rector Pablo Gonzalez para mostrarke su preocupacion por fa formacién profesional del
psicdlogo, ya que la mayoria se encaminabo a ensefar Psicologio que ellos mismos no sabian practicar,
cosas que obstaculizaban la participacién de los psicélogos para transformar los sistemas educativos,
laoborales, politicos y sociales de pais.

Sin embargo, hasta el oo de 1975, el psicélogo se dedicaba exclusivamente a la seleccién de
personal, aplicando pruebas psicolégicas y entrevistas.



1.2. El Papel del Psicdlogo en lo Orgonizacién

Actualmente, algunas de las organizaciones laborales existentes en nuestro pais, destinan
anualmente mayores recursos econémicos y brindan mas apoyo al psicélogo para hacer investigacion e
intervenir en los problemas propios de una empresa, que van desde la motivacién, productividad, hasta el
manejo de conlflictos inter organizacionales.

Esto surge a partir de que las empresas empiezan a considerar a los empleados como el recurso
mas valioso con el que cuentan e invierten en ellos proporciondndoles continuamente oportunidades para
mejorar sus habilidades y conocimientos, actividad mejor conocida como “desarrollo de personal® que
incluye tareas designadas a capacitar y motivar al empleado para ampliar sus responsabilidades dentro
de |la organizacién.

Desarrollar las capacidades del trabajador, proporciona beneficios para los empleados y para la
organizacién, ya que los ayudo aumentando sus cualidades y beneficia a la organizacion al desarrollar sus
habilidades de una manera costo-efectiva.

El desarrollo del personal, hard que el irabajador sea mas competente y habil. Generalmente, es
mas costoso confratar y capacitar nuevo personal, aun cuondo ésle tenga los requisitos para la nueva
posicién, que desarrollar jos habilidades del personal existente. Ademads, al utilizar y desarrollar las
habilidades del trabajador, la organizacion entera se vuelve mas fuerte, productiva y rentable.

Sin embargo, un peligro inminente que aquejo a todas las organizaciones y que es importante
considerar, es que el personal talentoso puede abandonar la organizacion aunque su salario sea
adecuado, debido a que necesita nuevos desafios que lo estimulen y mantengan satisfecho con su trabajo
y es responsabilidad del psicdlogo el reconocer e identificar el potenciol de los trabajadores y ofreceres
nuevas oportunidodes de desarrollo para evitor que esto suceda.

Por ello el psicélogo es considerado como un asesor que ayuda a identificar y resolver de una
manera objetivo, los métodos y procedimientos que se siguen para llevar a cabo este y otros procesos de
la organizacion. Su participacion se ha amphiado. al no solomente limitarse al reclutamiento y a la seleccion
del personal, sino que se acerca mucho mas a las necesidodes propias de las personas, y esto he sido
posible debido o que es un profesionista que tiene todas las herramientas metodolégicas para el
desarrollo, implementacién, coordinacion y planeacion de diversos planes que propicien un desarrollo
integral de los empleados en el trabajo y de la organizacién.

tas funciones del psicdlogo del trabajo se han ampliado a: Administracion de Empresas, Seleccion
de Personal, Reclutamiento, Copacitacion, Induccion, Motivacion, etc.

Durante el ciclo 1979-1980, egresaron de la carrera un total de 5,554 alumnos, titulandose
Unicomente 1,935. De este total, el 43% se dedicé a la clinica, el 39% a la experimental, el 23% o la
educativa, el 19% a la industrial, el 10% a la social, y por Oltimo a la infantil, conductual y psicofisiologia, el
2% restante. Con estos datos, podemos ver que la psicologia Organizacional en México comienza a tener
gran demanda en los estudiantes, por lo que el psicdlogo tiene un amplio campo de accion debido a que
cada vez se requiere personal mas calificado para elevar la produdividad del pais, y él toma un papel
importante en dicho desarrollo {Eguiluz, 1984}
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Es posible que la formacién universitario le permita desempefar puestos ejecutivos de alto nivel
dentro de una organizacion, fo cual significa que habra de tener conocimiento y sensibilidad respecto a fos
factores de tipo motivacional y emotivo que afectan a sus subordinados.

También ésta formacién hace posible que los psicologos se desempefien en una gran variedad de
escenarios, incluyendo a oquellos que se dedicon a lo practica y a aquellos que se dedican a la
investigacion. tas actividades relacionadas con la préactica involucran el uso de principios psicolégicos para
resolver problemas reales, tales como: tensién o estrés a causa del trabajo excesivo o la baja productividad
del individuo. Las actividades relacionadas con la investigacidn involucran principios que también pueden
llevarse en la practica. Ambos la pradiica y la investigacion son igualmente importanies dentro del campo
de actuacién del psicologo.

Muchos psicélogos Organizacionales son universitarios o cotedraticos de la universidad. La mayoria
trabajan en secciones de psicologio, pero frecuentemente también pueden encontrarse en instituciones de
administracién comercial y aunque invierten mucho de su tiempo investigacion y en instruccion, ellos hacen
mucho mas que eso, algunos se desempefian como consultores en distintas orgonizaciones, y algunos
han empezado sus propias empresas de consultoria. .

Los psicélogos organizacionales que se dedican a la pracdtica, hacen muchas de las mismas cosas
que sus colegas académicos, incluyendo investigacién de lo:conducta e imparicién de cursos de
capacitacién. El principal enfoque de esta practica en el frabajo, incluye la siguiente lista de octividades:

Analisis del trabajo k

Anglisis de una conducta para dar solucidon a un problema orgamzocuonol

Direccién de un sistema de opiniones y sentimientos de los’ ‘empleados

Diseno de sistemas de apreciacion de la cduoclon de los empleodos

Disefo de sistemas de seleccién de candidatos 7

Diseno de programas de capacitacion

Desarrolio de tests psicolégicos

Evaluacién de la eficacia de las efectividades o pracﬂccs. Iuls como programas de copacitacion
Implementacién de un programa de combio organizacional, 1al como un programa de incentivos,
para aquellos que realizan bien su trabojo

El estuerzo del psicologo se dirige hacia el reforzamiento de la efectividad y el funcionamiento de
los organizaciones y lo hacen enfocandose en varios aspectos, incuso en la seleccién de los empleados
que se desempefian mejor y que a su vez puedan entrenar a los demds para que su trabajo sea eficiente,
{Spector, P. 2000).

Estos protesionales prestan servicios muy importantes a la organizacion y al personal en todos los
niveles de una empresa y la psicologio aplicada al mundo del trabajo sirve como un mediador entre ellos,
cuando beneficia a uno, también beneficio al ofro. Es necesario advertir que la psicologia Organizacionatl
no deja de ser un instrumento, pese a su gran importancia y a lo mucho que influye en la carrera del
personal, y como todo instrumento, su utilidad depende de la capacidad de quien lo utiliza.

El psicélogo dentro del area de Recursos Humanos, tiene la capacidad para desarrollar diversas
actividades, la mayorio relacionadas con su carrera y otras no tanto, sin embargo, por ki creciente
demanda empresarial, los psicdlogos han tenido que apropiarse de otras aclividades pertenecientes a la
Administracién o la Contabilidad.
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Debido a esto, el psicélogo aclualmente tiene injerencia en casi todas las areas de lo organizacion,
por lo que se convierte en asesor de cada departamento y se recurre a €l para dirigir el rumbo del personal
que se contrato, a través de evaluaciones de rendimiento en el puesto, para asi promover asensos de alto
nivel en un futuro. En olgunas de las empresas, los asensos nunco se hacen sin la recomendacion del
psicodlogo sobre la capacidad del empleado para cumplir con sus nuevas responsabilidades.

Los principales actividades que el psicélogo puede desempenar en el campo laboral de acuerdo
con Schultz (1990} son las siguientes:

1. Seleccién y Adiestramiento de Personal

. Espiritu de equipo y satisfoccion con el trabajo
. Motivacion del empleado

Evaluacion del rendimiento

Productividad

Condiciones de Trabajo

Estructura y diseiio de la empresa

NOwAWN

Sin embargo, considera que muchas empresas pequefias, al no tener suficientes recursos
econdémicos para contar con un psicélogo de tiempo completo, utilizan los servicios de agencias de
consultoria dedicadas a resolver los problemas cada vez que se presentan; existen otras en las cudles la
actividad minimao que deberia cubrir el psicélogo {reclutamiento y seleccion de personal), muchas veces es
realizada por el jefe de personal,. el contador general e incluso por la secretaria del departamento. Como
es de suponer, ninguno de ellos cuenta con la formacion profesional requerida para llevar o cabo
actividades de evaluacion de personalidad, habilidades, actitudes, etc. Esta situacion troe consigo la mala
seleccion del personal de ingreso, y. por consiguiente, la prediccién de la boja productividad del mismo
una vez integrado a sus actividades, debido a que no se le brinda capacitacién adecuada, ademas de que
se hacen evaluaciones incorrectas que provecan una bajo motivacién, un desempefio deficiente, etc.

Autores como Rodriguez (1992), consideran que el psicdlogo dentro del area organizacional, cubre
un gran nomero de necesidades de la organizacién, iales como:

1. Reclutamiento y Seleccién de Personal
2. Planeacién y Desarrollo

3. Consultor Intermo y/o Externo

4. Administracién de Personal

5. Elaboracién de Nominas

6. Capaocitacién y Adiestramiento

7. Instructor o Capacitador

Es conveniente sefialar que a partir de los constantes cambios que enfrenta el pais dia con diq, el
psicdlogo tiene el gran compromiso de demostrar que es un profesional capaz de proporcionar a las
empresas todo aquelio que a capital humano se refiere para competir y enfrentar los nuevos retos que
conlievan a la calidad y productividad en el trabajo.



1. 3. Lo Funcién del PsicSiogo en el Dep Mo de Capacitacs

La eficacia de cualquier organizacion, esta intimamente ligada a la direccién de los Recursos
Humanos y esta acdtividod esta siendo desempenado por el psicélogo. Parte de esta direccién contempla la
funcién de la Capacitacion como un medio por el cudl se puede lograr, entre muchas otras cosas, el
cambio de actitudes de las personas en la empresa, la satisfaccién de necesidades presentes y la prevision
de necesidades futuras que nos llevaran al incremento de la productividad y a un cambio organizacional
eficiente que beneficie a ambos.

En una organizacion, el objetivo de los programas de capacitacion y adiestromiento, consisten en
crear determinadas cualidades, actitudes y capacidaodes para que el rendimiento sea 6ptimo.
Practicamente todos los recién contratados pasan por esta etopa de adiestramiento forrmal o informal. A
los que carecen de experiencia hay que ensefiarles las operaciones que deben ejecutar. En combio, los
que ya tienen experiencia hon de aprender, por lo menos, las politicas y procedimientos que se observan
en la empresa. Algunas compahias ofrecen programas de adiestramiento muy bien estructurados a los
recién egresados de alguna universidad: a menudo pasan hasta dos afios en las aulas recibiendo
instruccién, junto con prdactica y adiestramiento en el trabajo. Hay ofras que envian a sus ejecutivos de
mayor experiencia a instituciones especiales y seminarios, para que aprendan las técnicas mas recientes
de la administracion y la gestion. En todas las etapas de la vida laboral se ofrece un nimero creciente de
oportunidades de desarrollo y planeamiento de carreras.

Las oportunidades de capacitacion son de gran valor en cualquier nivel de la empresa en que uno
se encuentre. Del mismo modo que los individuos mal seleccionados pueden ser motivo de frustracién a si
mismos y para sus superiores, también los empleados que no reciben uno capacitacion o adiestramiento
adecuado lo son.

Debido a esta imponancia, dentro de las Organizaciones ka funcién de Capacitacién requiere de un
proceso administrativo propio que incluya la planeacién, organizacion, integracién, direccion y control. Este
proceso debe seguir ciertas etapas paro garantizar su funcionalidad y éxito dentro de una empresa y el
psicologo es parte tundamental para su realizacion (Siliceo, A 1997).

De acuerdo con Pinto, {1992}, la administracién de un sistema de capacitacién requiere de una
estructura organica y funcional que brinde direccidn a las occiones que se redlizan y se define al
departamento de copacitacion como el area, direccidn, unidad o seccidon de una empresa cuyas
actividades estan dirigidas a la capacitacion del personal.

Sin embargo, lo estructura de una organizacidén, es uno guia para la definicion, asignacion y
coordinacion del trabajo; como tal, esta estructura incluye la division de labores, jerarquias de autoridad y
sisternas de comunicacion.

€l departomento de copacitacion es, al igual que otro deparfomento de la empreso, un area de
responsabilidad que cumple ante todo con una funcién de servicio, orientada a satisfaccién de las
necesidades individuales y organizacionales, su tamaiio, ubicacion y distribucion geografica, sus obietivos
y politicas, sus recursos humanos, el tipo de relacién contractual y el estilo gerencial, entre ofros.

Un departamento eficaz se preccupa por proporcionar un servicio oportuno y de calidad a todas
los areas de una organizacién. A la: Empresa, proporcionandole candidatos para ocupar puestos
vacantes, los empleados, ofreciéndoles oportunidades de desarrollo profesional y personal. la familia,
proporcionando a los empleados satisfactores que les permitan elevar su calidod de vida y la Comunidad,
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ofreciendo bienes y servicios de mejor calidad. Es decir, la copacitacion tiene como obietivo contribuir al
desarrollo individual, organizacional y social mediante el desarrollo de conocimientos, hub|lndodes y
actitudes que les permita a los empleados niveles de vida 6ptimos.

En realidad fa mayoria de los psicélogos se empleon en actividades de capc:cnocuon de personol
no obstante las nuevas generaciones incorporan a sus actividades principales las’ areas ‘de’ analisis’y -~
valuacién de puestos, desarrollo organizacional y mercadotecnia, entre otras. A medida que s€ toman mas
complejos los sistemas de produccién y la dinémica de lo vido empresariol, aumentan®también :la
importancia y lo amplitud de las exigencias de aprender y ensefar; o ellas deben responder el Irobcnador Y
el empresario, respectivamente. :

Dentro de este panorama, podemos seiialar que el psicélogo tiene un pcpel muy mponante, ya -
que su formacion le permmite trabajar con el individuo e incidir directamente el las empresas ra conlnbuw N
a su desarrollo {Diaz, R y Javier, R, 1998} .

De acverdo con Siliceo [1997), tas funciones que realiza un psicologo poro fleva un proceso

I5gico de la Capacitacion, son las siguientes: ot
e [Investigaciém: para determinar las necesidades reales que existen -
e Planeacion: fijor los objetivos que se deben lograr uno vez idennﬂcados la:

han de ser satisfechas :
e Definicién: definir qué contenidos de educacién son necesarios, es decir, ‘que temas, mulenas o

areas deben ser cubiertas en los cursos y sefnalar la forma y método’ de mstruccion cdecuodc

para el curso
e Evaluacion: se realiza una vez que se ha realizado el curso
= Seguimiento: continuaciéon de la capacitacion

eéesidadéé que

Sin embargo, la funcién de lo Capacitacion requiere de efectuar un proceso administrativo propio
que incluya varias etapas que deberan seguirse en estricto orden para lograr un desempeiio satisfactorio,
NoORez {1986} y Siliceo (1997} mencionan algunas de ellas:

1L.3.L Detecciin de Necasidodes de Capacitocién (DNC):

ta DNC es un diagnéstico de la organizocion que sustenta tedricamente la capacitacidon que se
pretende impartir en la organizacién; esto implica todo un procedimiento de investigacion donde el
instructor o consultor tienen que ser tan sensible como para percatarse desde la simple observacién de lo
que acontece en su objeto de estudio. La DNC se utiliza para descubrir huecos entre desempefios
adecuados e inadecuados en el trabajo; su objetivo es recopilar informacién para encontrar lo que se esta
haciendo ahora y lo que se debe de hacer en el futuro. Podemos sintetizar la DNC en tres etapas:

- Recopllacion de datos
> Investigacién
- Andlisis

Para conseguir que una actividad educativa respondo a una necesidad reql, la DNC, como etapa
inicial del proceso, es el medio ideal para logrario, sin esta, no se podra pensar en la progromacién de
ningon curso. En primer lugar, se deben precisar necesidades presentes y a corto plozo y en segundo
lugar, necesidades a mediano y largo plazo.
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Las necesidades de capacitacidon son definidas como aquellas carencias en los conocimientos o
habilidodes que bloquean o impiden el desarrollo de las potencialidades del individuo y la’eficacia en el
desempefio de su puesto de trabajo; pueden presentarse de la siguiente manera:

Inmediatas: Son las necesidades que se relacionan con el trabajo actual.
Mediatas: Son las necesidades generales de desarrollo a largo plazo.
Preventivas: Lo capacitacién se imparte antes de que los trabajadores ocupen nuevos puestos.

Manifiestas: Este tipo de necesidades se generan por el funcionamiento normal de la empresa,
o cuando se producen modificaciones en las condkiones actuales de la organizacion, en sus
politicas, en sus departamentos o bien cuoando ingresa un nuevo trabajador: pueden ser
identificadas a través de la simple observacion o registro de situaciones de trabajo.

Encubiertas: Si los trabojodores se desempefian mal en su puesto, comienza a originarse una
serie de problemas ocasionados por la folta de conocimientos, habilidades y actitudes. Por
tanto, las causas pueden ser por la insatisfoccion en el trabajo, fatta de motivacion, etc., (Siliceo,
A 1997).

Organizacionales: Se dan cuando estd implicada una parte importante de la empresa; algunos
ejemplos de estas necesidades son: el cambio de equipo, la introduccién de nuevos
procedimientos y la modificacion de las politicas de la organizacion.

Departamentales: Afectan un area importante de la empresa, llamese division, gerencio,
departamentos o secciones.

Ocupacionales: Se refiere a un puesto en particular (vendedor, mecdanico, supervisor,
coordinador, etc.}

Individuales: Se ubican con respecto a cada trabajador y las limitaciones que tiene en cuanto
conocimientos y habilidades requeridas para su puesto (NuUfiez, 1986).

De acuerdo con Siliceo {1997) y Jiménez {1992), para determinar las necesidodes de capacitaciéon
anteriormente descritas, existen varios métodos, técnicas e instrumentos, para llevar a cabo este fin, las
cuales son entistadas a continuacion:

1.

Andélisis de la Organizacién: Este método estudia bdasicamente los obijetivos, politicas,
programas de accién y los recursos disponibles de la organizacién con el proposito de
identificar qué areas dentro de la organizacidon requieren mayor énfasis dentro de la
capacitacion.

Andlisis de puestos: Es una técnica de administracion de personaol que sirve para determinar
los tipos de conocimientos, habilidades y actitudes requeridas en caoda puesto, asi como las
coracteristicas necesarias para el desempeiio adecuado de ciertas funciones, este método
contribuye de manera especial a definir cual debera ser el contenido de capacitacion.

Andlisis de Recursos Humanos: Busca determinar donde y con qué prioridad es necesaria la
capacitacion para mejorar el nivel de desempefio de los funcionorios y empleados que
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laboran actualmente en la organizacién, o en la preparacién de las personas para el
desempeiio de nuevos cargos.

Andlisis de la cultura organizacional: La cultura de una organizocién esta directamente
relacionada con los actitudes de las personas que laboran en ella. El grado de colaboracion y
motivacion presente en los empleados dependerg a su vez del grado de satisfaccion de sus
necesidades personales y profesionales.

Datos estadisticos: Son un indicador de que olgo esid fallando en los procedimientos internos
de la empresa, estos datos pueden ser: fchos retardos, accidentes de trabajo, baja
productividad, etc. :

Observacién: Consiste en el andlisis  del ‘trabajo pdr medio de la presencia fisica del
responsable, ya sea el jefe, el capacitador o el instructor.

Entrevista: Es uno técnica de comunicociéon en la que se realiza un interrogatorio con el
propésito de obiener de los ejecutivos y supervisores informacion relacionada a las
necesidades de capacitacién en la organizacién y en cada una de las areas funcionales que
dirigen.

Encuesta: Se utiliza principalmente para obtener informacién acerca de la opinién que los
trabajadores tienen respecto de las politicas de la empresa y su satisfaccion con el ambiente
laboral. Puede ser aplicada de manera individual o en grupo.

Cuestionario: Es una forma impresa usada para obtener informacion por medio de preguntas
hechas a varios personas, los cuestionarios ayudan a registrar opiniones y observaciones y
pueden ser utilizadas a cualquier nivel. Una de sus ventajas es que pueden llegar a mucha
gente en corto tiempo y a bajo coste, ademas de que permiten la oportunidad de expresién
sin temor a represalias y proporcionan datos faciles de resumir.

Evaluacién: Las evaluaciones pueden ayudar a los empresas en la identificocion temprana del
personal apto para promocién y en el diagndstico de las necesidades de desarrolio individual
para alcanzor un nivel gerencial, a fin de que los esfuerzos de entrenamiento puedan
emplearse mas eficientemente.

Pruebas: Son un método comin para investigar las necesidades, ademas se utilizan para lo
seleccion de los empleados que se van a capacitar. Existen diferentes pruebas que miden
diferentes eventos, tales como las pruebas de rendimiento y las de aptitudes.

Inventario de Recursos Humanos: Este tipo de inventario nos indica con qué potencial cuenta lo
empresa en el momento actual y como va a proyectarse en el futuro, ademas a través de este
instrumento, se pueden determinar conocimientos, habilidades y actitudes de los trabajadores
de un areo determinada, (Arias, 1994).

Comités: Se refiere a la reunidén de un grupo de personas para la identificacion mas clara de
los problemas, que uniendo sus conocimientos y habilidades, trabojon para obtener un fin
comin que propicie una actitud positiva hacia la capacitacion.
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14. Informes y opiniones de consultores externos: Es imporiante: contar:con’ la: opinién e
informacién de las personas que colaboran en’la’empresa’ de’ manera :indirecta,” como
consultores e instructores externos, ya que é&stos nos pueden brindar'un ponorumo ob|et|vo de
cémo visualizan o la organizacién y qué neces-dcdes encuentrcn

1.3.2. Elaboracién Oe Objetivos

Una vez que se han descubierto las necesidades de la empreso. se’'pueden discutir y plcntear los.
objetivos que deben responder y satisfacer dichas necesidades, para postenormen!e crear un efective Plan
de capoacitacion; conjuntfamente a esto, es necesario determinar también:los’ recursos matericles y
financieros. el contenido del programa, el método requerido para su desarrollo y los materiales didacticos
que pueden ser utilizados, todo esto fundamentado en la informocién recoledudo (Siliceo.’A 1997).

Los objetivos deberan estar formulados en término de una conducta 'ermmal deberan tener un
nivel de ejecucion esperado y las condiciones de logro; se clasnfcon en funcwn de la consecuencia del
proceso: ensernanza - aprendizaje o de resultados.

Para la redacciéon de obijetivos, se deben cumplir ciertos requlsntos facilmente identificables si se
rasponde a las siguientes interroganties:

cQué hacer?
&Como hacero?
sCuando hacerlo?
iA través de qué?

vy

y deben cumplir con ciertos requisitos para que se consideren validos, tales como:

- Ser Alkcanzable -» Descriptivo

- Medible - Lengugie entendible para cualquier persona
- Breve -» Alto nive! de calidad

- Claro > Etc.

1.3.3. Planeacién y Disefto del Programa de Capacitacién
El disefo cuidadoso de un buen programa de adiestramiento, exige respuestas a las preguntas,

> cQué?: Se refiere a qué habilidades, conocimientos y actitudes deben ser objeto de
adiestramiento

£Quién?: Se refiere al personal al cudl va dirigido el programa

iCémo?: Se refiere que métodos y técnicas de capoacilacidn han de emplearse en el
programa

cDande?: Se refiere al lugar donde se impartira la capacitacion

<cCuando?: Se refiere a la fecha y la hora en a cuél se impartira el curso

cPor qué?: Se refiere al motivo por el cual debe realizarse el adiestramiento {Dunnette, D
1986).

[

IR
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para lo cudal se debe seguir con una metodologia que no es mas que una forma de procedimiento
ordenado y encaminado a un objetivo. Este método debe de llevar los siguientes elementos:

1.

10.

11.

Objetivos del programa: Se deben plantear los objetivos generales y especificos del programa de
capacitacion; la elaboracion de obietivos permite definir con anticipacion los resultados que han
de ser olcanzados en un tiempo determinado. Si se conoce a dénde se quiere llegar existirGn
mayores posibilidades de tener éxito en el evento.

Actividades de copacitacién: Determinar qué actividades se llevaran a cabo para alcanzar los
objetivos planteados.

Contenido: Un contenido es la estructuracion de los temas que deberan tratarse en el proceso de
la capacitacién, cuyo adecuado desarrollo habilitord o los participantes para el cumplimiento
eficiente de sus funciones [Diaz, G. 1998). Hay que adecuar los contenidos a las caracteristicas de
los participantes {conocimientos, experiencia previal. Hay que asegurarse de que los contenidos
respondan a los objetivos, que tengan una derivacién logica.

Nivel de profundidad de lo caopacitacién: Si es para formacién, integracion, actualizacién,
complementacion o especializacion.

Participantes: Se debera determinar el grodo de homogeneidad de los grupos que van a
participar en los cursos o seminorios de capacitacién, tomando en cuenta: responsabilidades,
tareas y funciones que desempeiion en su puesto actual, departamento al cudl pertenecen,
caracleristicas de cada uno, conformacion de grupos, nivel de conocimientos previos necesarios,
etc,

Tipo de capacitacién: Definir si va a ser una capacitacidén intema {alguien perteneciente a la
empresa que tenga el conocimiento necesario para impartir el curso) o externa {contratacion de
algun instructor o institucion que imparta el curso).

Lugar: Definir dénde serd impartido el curso, si sera dentro de lo organizacién o fuera de ella.

Duracién: Se refiere al niomero de horas que se emplearan en el desarrollo del evento, la duracién
se establece en relacidén con los obijetivos, las unidodes tematicas, el nivel de los participantes y el
grado de profundidad con que se tratarén los contenidos {Diaz, R y Javier, R. 1998).

Hororio y Fecha: Se debe determinar con exacdtitud los fechas de inicio y término de plan general,
la hora en la que se debe impartir el curso, su régimen: si es tiempo completo o parcial, si se
desarrollard por tiempo cedido por la organizacién o por el trabajador, si sera en tiempo mixto.

Instructores: Es el encargado de comunicar los conocimientos y dirigir el cambio de conducta, por
ello se convierte en el pilar principal del proceso de capacitacién. Estos deberan ser personas
altamente cgalificadas y con la experiencia necesaria para impartir el curso. éstos pueden ser
intemos o extemos.

Costo: Senalar el costo que generara la importicion del curso 1omando en cuenta los siguientes
elementos: material, equipo, renta de instalaciones y equipo audiovisual, costo por hora de
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instruccién, costo de produccién {cuando el empleado tiene: ausentarse. de sus funr:lona
laborales), servicio de café, desayuno o comido, popeleria, manuales, elc. ;

12. Material: Especificar el material que se necesita para el dascn"dllo'del curso:’ Plumas,” lapices,
hojas, manuales, guias didacticas, maquinas o herramientas, carpems pnzorra retroproyedor :
videos, peliculas, acetatos, diapositivas, etc. g : :

13. Cronograma: Se refiere a la especificacion detallada de cuanio tiempo invertira el instructor v los
participantes en la realizacién de cada una de las actividades planeadas’en el programa. BN

13.4. Ejecucitn del Programo

Se refiere a la aplicacion de todo lo planeado con onterioridad, desde la apertura del programa,
hasta su cierre. El psicblogo o capacitador, es el responsable de supervisar que cada una de las sesiones
planeadas se lleven a cabo de acuerdo con el programa, en caso de detectar alguna falla, debe ser capaz
de proponer medidas comrectivas para continuar con lo planeado.

El éxito o frocaso de un evento de capacitacion dependera en gran medido de la calidad de fa
coordinacién. Por consiguiente, se debera cumplir adecuada y cuidodosomente con la planeacién,
ejecucion y control de las siguientes actividades relacionadas con las siguientes subetapas, antes y durante
la ejecucion del curso (Alide, 1990).

Antes de la ejecucion del curso:

< Notificar lo fecha en la que se realizara el evento.

< Enviar invitaciones a cada uno de los participantes con dos semanas de anticipacion,

< Confirmar al instructor y verificar con él los Ollimos detalles del evento.

< Hacer una lista de asistencia con los participantes confirmados con dos dias de anticipacion.

< Verificar la disponibilidad lo sala de copacitacion donde se realizara el evento.

< Inspeccionar et adecuado funcionamiento de equipo audiovisual que se ulilizara

< Tener listos los manuales y material didadlico que se utilizard en el curso, tanto del mstruclor
como de los participantes.

% Programar los servicios de café, comida y limpieza.

< Eloborar el calendario de actividades que se utilizarén a lo largo de la ejecucién del progroma.

< Elaborar el documento que establezca las reglas del curso que deben cumplir los participantes.

< Hacer las constancias o diplomas para cada participante.

Durante la ejecucion del curso:

Supervisar y controlar la ejecucion del evento.

Verificar a los participantes e instructor.

Dar la bienvenida a los participantes y presentar al instructor.

Verificar que los instructores se apeguen al programa en cuanto a tiempos y contenido.

Realizar ajustes al programa si fuera necesario.

Colaborar con los instructores en el desarrollo del programa cuando se requiera.

Controlar y supervisar el manejo de los recursos materiales y audiovisuales durante el desamrolio
del evento.

<= Hacer el cierre del evento, entregar constancias o diplomas y coordinar la evaluacién del curso.
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Es imporante sefalar que la ejecucion de un programa de capacitacion, implica un proceso de

ensefanza — aprendizaje; en primer 1&émino la programaciéon y sucesion del adiestramiento debe
introducirse en el sisterna motivacional del participante. No ocurriré cambio alguno en el empleado,
cuando las respuestas que componen a la capacitacién no estan ligadas directamente a los deseos o
propésitos de cada participante (Dunnette, 1986).

Para hacer mas efectivo el proceso de ensefianza - aprendizaje. se enlistan a continuacién algunos

de los principios de aprendizoje existentes que se deben de tomar en cuenta en la imparticién de clgun

curso:

1.

2.

4.

5.

6.
7.
8.
9.

10.

11.

Pequenas dosis: Un aprendizaje parcial es mejor que una entrega de inforrnacnon en bloque a
menos que ésta esté estruciurada. . .

Aprendizaje espaciado: Se recomiendan 10 minutos de de_sconso por cadc 50 paru una relencnon
a largo plazo.

Respuesta activa: El parficipante debe estar activo para mayor. rnoﬁvocién

Repeticion: El participante debe responder acdlivomente hasta que oprenda las rspuastas
adecuadas o correctas y desaparezcan los inadecuadas o mcorrectcs.

Retroalimentacion y evaluacién inmediata: Contribuye al cprendlzu.e el |sponer de lnformocuon
inmediato, ademas de la obtencién de refuerzo, que sucede cuando un rspuata conduce a
satisfaccién de cualquiera de los deseos del participante. P

Velocidad propia: El aprendizaje deberia respetar los ritmos mdrvlduoles
Recencia y primacia: Lo primero y lo Ultimo se recuerda me|or. o
Resonancia: se aprende mejor lo relacionable y Otil.

Material significativo: Sobre lo que uno ya scbe

Aplicabilidod: Transferencia del oprendlzc}e, con respedo a los contenidos y las condiciones en
que se dan.

Aprendizaje multisensorial: Se debe usor‘mqmplicldcd de recursos.

Modelo de una Sesién de Capacitacién:

1

2.

Introduccién: Captar la -olencién, . aumentar la motivacion, verificar expeciativas, reducir la
onsiedad (descongelamiento), verificar conocimientos previos.

Cuerpo: Graduar los contenidos en cuanto a lo que el sujeto "debe saber”, “deberic saber” y
“podria saber”. Se debe ordenar los contenidos en una secuencia 16gica, progresivo en cuonto a
dificultad, verificando los conocimientos actuales y pasar de lo conocido a lo desconocido.
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3. Seleccionar las técnicas . de capacitacidn: - conferencia, clase expositiva, simulacién, etc.

Seleccionando recursos y estimando el tiempo.

4. Resumen: aclarar dudas, recapitular, asociar con los contenidos y habilidades consecuentes.

13.5. Evaluaciéin

ta evaluacion es definido como la medicién centifica de los fundamentos, aplicacion, efectos o

corto y a largo plazo, de las acciones del disefio y la ejecucidon de los programas de capacitacién: es la
etapa permanente del progroma que permite obtener datos cuantificables y confiables para determinar
hasta qué punto los paricipantes han adquirido los conocimientos y habilidades que se les han ensefiado.
Permite ademds conocer la eficacia de las técnicas y los alcances de cada programa (NUfiez, M 1986}

De acuerdo con Siliceo, {1997), la evaluacién de cualquier curso, deberd informar sobre cuatro

aspectos basicos:

1.

Reaccién: Es la percepcion de los participantes sobre la efectividad del curso, por medio de
cuestionarios; si la reaccién es de gusto, se presume que el curso fue productivo y motivador, por
el contrario, si la reaccion es de frusiracién o negativa, se deduce facilmente el fracaso del curso.
Se evalda también la adecuacién de contenidos, el dominio del instrucior, el manejo del tiempo
de parte del instructor, claridad de exposicion, aspectos Otiles y menos Utiles, etc.

Aprendizaje: Es necesario conocer nivel de adquisicién de conocimientos del participante y en qué
grado, distinguiendo dos aspectos: lo nuevo que aprendié y lo que recordd a lo largo del curso;
esto se realizo a través de uno evaluacién pre - post, por pruebas de contenidos, etc.

Conducta: Este aspecio es el mas importante y dificil de evaluar. Qué cambios se registraron en la
actitud del alumno, en su conducta, en su desempenio, etc.

Resultados: Esto indica los resultados especificos posteriores al curso y que van a significar una
mejoria, un cambio en el puesto de trabajo, el impacto en la organizocién y ROl {reflum on
investment) retomo de inversién. Se usan informes de gestién, niveles de produccién, calidad,
costos, niveles de ausentismo, rotacion, incaopacidades, etc.

Segun Jiménez (1992}, la evaluacién debe abarcar principalmente tres areas:

a)

b)

Evaluacién del participante: Para hacer esta evaluaddn se emplean diversas técnicas, tales como:
examenes practicos de conocimientos; observaciones directas; pruebas de eleccion multiple, de
frases incompletas y de coincidencia; comparaciones con examenes pre y post de preguntas
abiertas o cerradas, etc. Los exdmenes pueden ser: escritos, orales y practicos (realizando una
labor), y los criterios determinan su sentido son dos: subjetivos y objetivos.

Evaluacién del curso: Se evalban cuatro categotias:
< Reaccion hacia el curso: se pretende identificar si el curso gusté a los participantes, si les

sirvid, si va a seres UOlil, si cumplié con sus expectativas, y si hubo cambios en su
desempeinio loaboral y desarrollo personal.
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< Organizacién: Si estuvo bien organizado el evento, si se cumplieron los: horarios, si-el
equipo audiovisual y el material fue el adecuado, y si las instalaciones fueron adecuudas.
etc.

<+  Planeacién: si los objetivos fueron los correctos, si estuvieron bien planecdos si_los
contenidos cumplieron con los objetivos, si las técnicas y apoyos dldachcos facnrnuron Io
comprension y si fueron motivantes, .

< Resultados: Se observa si hubo cambios de conducta.

c) Evaluacién del instructor: Se realiza generalmente por parte de los pamc:poms con Ia finalidad de
que el capacitador mejore su desempefio en sus cursos posteriores.

1.3.6. Seguimianto

El seguimiento es considerada como la Oitima etapa del proceso de Capacitacion y su éxito,
depende en gran medido, del jefe inmediato del empleado; es €&l quién sentard las bases para la
motivacion del recién egresado de un curso. Sin embargo, la realidad ha demostrado que el egresado de
algdn curso al poco tiempo se frustra y su animo decrece porque no encuentra apoyo en su jefe, o en su
grupo de trabajo. Este problema es precisamente el que debe atacar el concepto de seguimiento.

En realidad, la evaluacion del odiestramiento debe tomar la forma de un experimento, utilizando
medidas de eficiencia de “antes” y “después” en grupos de control {no adiestrado) y experimental
{odiestrado}.

Si la capacitacion tiene el efecto deseado, las personas del grupo experimental deben mostrar
cambios mucho mayores en la direccién de adquirir los conductas terminales deseadas que las personas
del grupo control. Si no ocurren cambios en ningin grupo. se puede poner en duda la eficocia del
programa de capacitacion. Si ocurren cambios iguales en ambos grupos, se puede concluir sin duda que
el programa de adiestramiento no es el agente causal primario o necesario para cambiar la conducta.
Quizas esta es una rozon de por qué los directores de capacitacién en la industria realizan con tan poca
frecuencia evaluaciones experimentales de sus programas, fos pone molestos y temerosos la posibilidad
de obtener resuttados negativos.

Se puede decir que el seguimiento de un programa, junto con la evaluacién, es la Gnica manera
que tenemos para verificar la eficacia o no eficacia de los cursos impartidos, ademas nos permite
comparar el avance logrado en el programa en comparacién con los objetivos planteados, el
mejoramiento de programas futuros, la correccidon de errores y la reprogramacion de contenidos para
meijorar el programa de capacitacion.
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CAPITULO NI
~LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO~

2.1. Concepto de Coapacitocibn y Adiestromiento y su oplicacidn en la Industrio

A lo largo de la historia del hombre, la transmisién de conocimientos ha sido el elemento que ha
permitido la evolucion de la ciencia, de la sociedad y del individuo.

La Revolucién Industrial a mediados del siglo XVIlI, trajo consigo el mayor conocimiento de los
métodos y procedimientos de trabajo en el menor tiempo posible, lo cual permitié el avance tecnolégico
que hasta el dia de hoy se ha dado.

A partir de lo ra y 2da. Guerra Mundial, la capacitacion y el entrenamiento han tenido un gran
desarrollo, ya que los métodos utilizados durante el entrenamiento militar se han ajustado a otros
campos de la accién humana, especialmente de o industria. Hace 30 afios aproximadamente, en
México, las empresas poblicas y privadas ke empezaron a dar a la copacitacién y el adiestramiento
importancio requerida.

El tema de ka capacitacidn cobra mayor interés en nuestros dias, y se debe principalmente a que
la contidad de personal con escolaridad medio y superior es minima y, por consiguiente, no cubren la
demonda de personal calificade que la industria requiere, por lo que las arganizaciones tienen que
establecer programas peridédicos de capacitacidn y adiestramiento, paro cubrir estas necesidades.

Aun asi existe una gran confusién respecio a los diversos conceptos que existen sobre el tema,
tales como: Capacitacion, Adiestramiento, Entrenamiento, Educacion, Ensefianza, Instruccién, Desarrollo,
etc, para lo cual es necesario establecer las diferencios que algunos autores morcan para estos
t&érminos: -

2.1.1. Concepto de Educociin

El concepto educacion denota los métodos por los que una sociedad mantiene sus
conocimientos, cultura y volores; ofecta a los aspectos fisicos, mentales, emocionales, morales y
sociales de la persona. El trabojo educativo se desarrolla por un profesor, de manera individual, la
familia, to iglesia o cualquier otro grupo social. La educacidn formal es la que se imparte por lo general
en una escuela o institucidn que utiliza hombres y mujeres que estan profesionalmente preparados
para esta tarea {Encarta, 2001).

De acuerdo con Chiavenato (1996}, educacion es “toda influencia que el ser humano recibe del
ambiente social durante toda su existencia, para odaptarse a las normas y los valores sociales vigentes
y aceptados, el ser humano recibe estas influencias, las asimila de acuerdo con sus indlinaciones y
predisposiciones y enriquece o modifica su comportamiento dentro de sus propios principios
personales. La educacién puede ser formal o institucionalizada {escuelas e institutos), o informal (la que
se sigue en el hogar y con grupos sociales)”.

Por su parte, Pinto {1992) complementa la definicién anterior y la concibe como una preparacién
teérica y cultural de caracter intelectual que se da basicamente en la escuela.



Es decir, educar es esencialmente tres cosas:

1. Brindar conocimientios para enriquecer las capacidades de los individuos.
2. Ofrecer argumentos para cambiar la percepcién y actitud de los individuos hacia las cosas.
3. Ampliar la sociclizacién que reciben las personas en busca de la adaptacion al medio.

Puede hablarse de diferentes tipos de educocién: educacién social, religiosa, cultural, politica,
moral, profesional, elc., ésta Ghima es la que nos interesa, siendo de tipo formal o msumcionohzcdo v
es la encargada de preparar al hombre para su vida profesional. Comprende estas elopos .

- macién profesional: es la educacién profesional que prepara al hombre para una p'rolésién
en delermxncdo mercado de trabajo, puede darse en las %CUG‘OS, A\ tumbien dentro, de Iosk
propias empresas.

que asuma funciones mas complejas y numerosas.

2.1.2. Concepto de Desarrollo

El concepto de desarrollo, puede entenderse como un progreso integral del hombre. Abarca la
adquisicion de conocimientos, el fortalecimiento de la voluntad, la disciplina del carGcler y la adquisicion
de todas las hobilidades que son requeridas para el desarrollo de las actividades laborales.

Comprende integramente al hombre en toda la formacién de la personalidad (caracter, habitos,
educacion de la voluntad, cultivo de a inteligencia, sensibilidad hacia problemas humanos, capacidad
de dirigir, etc.) y promueve el crecimiento profesional a fin de estimular la efectividad en el cargo. Tiene
objetivos a largo plazo y generalmente busca desarrollar actitudes relacionadas con una determinada
filosofia que la empresa quiere implementar.

2.1.3. Concepto de Entrenamiento

El entrenamiento es el acto por medio del cual se incrementa el conacimiento y las capacidades
de un empleo en la ejecucion de un particular.

De ocverdo con Pinto (1992), el entrenamiento se ocupa del desarrolio de habilidades y
destrezas necesarias para poder hacer, para desempenar eficientemente un puesto de trabajo
provocando cambios en la esfera cognoscitiva del sujeto; la motivacidn es otro concepto asociado, ya
que se relaciona con el querer hacer, ocupandose de los intereses y aspiraciones presentes en la esfera
efectiva de los individuos.

Chiavenato, [1996), lo define como un “proceso educacional a corto plazo aplicado de manera
sistematica y organizada, mediante el cual las personas aprenden conocimientos, optitudes y
habilidades en funcién de objetivos definidos; implica lo transmision de conocimientos especificos
relativos al trabajo, actitudes frente a aspecios de la organizacion, de la tarea a realizar, del ambiente, y
del desarrollo de habilidades”. Tiene por objeto adaptar al hombre para el ejercicio de una determinada
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funcién,’ sus objetivos son mas a corlo plazo. Esta orientodo.a’lo producﬂvo desorrolla habilidades
especificas en Gmbilos restringidos y da una instruccién mas |ecmco

Un entrenamiento efectivo, modifica a las personas en su forma de pensar, de actuary de sentir
y puede involucrar cuatro tipos de cambio de comportamiento {Pinto, 1992) ;

e ' Transmisién de informaciones: se refiere ol contenido de los progmmos de entrenam;ento ya
su difusion.

= Desamollo de habilidades: se refiere a las destrezas y conocimientos relacionados con el cargo "
actual y de posibles ocupaciones futuras; orieniandose de manera durecta a: las’ lareos y
operaciones que van a ejecutarse. . :

- Desarrollo_o_modificacién_de_actitudes: se refiere al cambio’ de ‘actitudes negativas ‘por
positivas entre los trabajadores, aumento de la motivacion y de sentimientos a las demas
personas. También implico la adquisicién de nuevas actitudes y habitos.

« Desarrollo de conceptos: tiene lugar cuando el entrenamiento esta dirigido a elevar el nivel de
abstraccién y conceptualizacién de ideas y de filosofias que les permitan pensar en términos
mas amplios.

2.1.4. Concepto de Adestromiento

De acuerdo con Ndoiez, (1983), el adiestromiento es “la accidén destinada a trabajadores no
calificados que realizan exclusivamente labores manuales sencillas, encaminadas a desarrollar sus
habilidades loptitud para la reaccion psiquica o motora que ha aprendido el individuo para ejecutarias
con rapidez y esmero) y destrezas (focilidod y precision en la ejecucién de aclos), con el propodsito de
incrementar la eficiencia en su puesto de trabajo”

Siliceo, {(1997) lo define como “la habilidad o destreza adquirida, por regla general, en el trabajo
preponderantemente fisico. Desde este punto de vista, el adiestramiento se imparte a los empleados de
menor categoria y a los obreras en la utilizacién y manejo de maquinas y equipos”.

La Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacion y Adiestramiento {UCECA) de la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social, define el adiestramiento como uno “accién destinada o desarrollar las
habilidades y destrezas del trabajodor, con el propdsito de incrementar la eficiencia en su puesto de
trabajo” {Siliceo, 1997).

El adiestramiento es el conjunto de actividades encominadas a hacer mas diestro al personal, es
decir, a incrementar los conocimientos y habilidades de cada trabajador de acuerdo con las
caracteristicas del puesto de trabajo, con el fin de que lo desempefie en forma mas efectiva, hace
alusién a o habilidad paro hacer algo.

218.C de C citocid

> P

De acuerdo con Siliceo {1997) “la capacitacion consiste en una actividad planeada y basada en
necesidades reales de una empresa y orientada hacia un combio en los conocimientos, habilidades y
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aclitudes del colaborador; es la funcién educativa de: una empresa por la cual se satisfacen
necesidades presentes y se prevén necesidades futuras respecio de la preporacién y habilidad de los
colaboradores”

Por su parie Pinto, [1992), entiende la capacitacion como el proceso de ensenanza-aprendizaje
que pretende modificar la conducta de las personas en forma planeado y conforme a obijetivos
especificos, asi la copacitacién se dirige al mejoramiento de la calidad de los recursos humanos
valiéndose de todos los medios que le conduzcan al incremento de conocimientos, al desarrollo de
habilidades y al cambio de actitudes en cada uno de los individuos conforman la empresa. En este
sentido, ka capacitacién se sustenta en una filosofio que rescata el valor del ser humano deniro de la
empresa y que responde a una manera de pensar y entender el medio ambiente social, faboral y
tamiliar en que éste se desenvuelve.

De acuerdo con Mendoza, (1993}, la capacitacion es “una accidn destinada para trabajadores
calificados, técnicos y supervisores, encargados de tareas que impliquen conocimientos especiales,
encaminadas a desarrollar sus aptitudes, con el propédsito de preparardo para desempeiiar
eficientemente una unidad de trabajo especifica e impersonal”

Berry y Houston, {1993) la definen como un juego deliberadamente ploneado de experiencias de
aprendizaje, disefiado para modificar cualquiera de las caracteristicas propias del empleado. A través
de lo capacitacién, se puede aumentar el conocimiento, y lograr cambios en las habilidades y/o
actitudes de ko persona.

Se puede decir que es una actividad sistematica. planificada y permanente cuyo propésito
general es preparar, desarrollar e integrar a los recursos humanos al proceso productivo, mediante la
entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y aditudes necesarias para el mejor desempeiio
de todos los trabajadores en sus actuales y futuros cargos y odaoptarlos a las exigencias cambiantes del
entomo, {Rodriguez, F. 1999).

Existe una diferenciacion practica entre educacion y capacitacion, ya que intentan entender la
naturaleza inherente al proceso de aprendizaje, mismo que ocurre en ambos procesos y que son
diferentes entre si, capacitacidon tiende a hacer mas especifica para el tipo de trabajo que necesita ser
reqlizado, y estd mas orientada a herramientas y técnicas y menos orientada a conocimientos, y
educacion tiene un enfoque mas general, ya que esta orientada hacia el desarrollo basico, aunque
extenso, de conocimientos y habilidades.

La copacitacion esta orientada a un aprendizaje en 3 niveles:

1. Incorporacién de la informacién: de caracter cognitivo, orientada ol saber, centrada en los
contenidos.

2. Desarrollo de habilidades: desarrollar ciertas destrezas practicas, en uno esfera psicomotora.

3. Modificacién de actitudes: en un Grea afectiva, orientada al desarrollo del ser.
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En resumen, se presenta un cuadro que explica en que nivel se encuentra cada uno de los
conceptos arriba mencionados {(Ramirez, A:1999):

EDUCACION
Adquisicion intelectual de ‘bienes culturales, ya sea formales o informales

1
DESARROLLO ENTRENAMIENTO
Formacion de la personalidad Preparacion para una tarea

I
CAPACITACION ADIESTRAMIENTO
Conocimientos y desarrollo de aptitudes Habilidad para tareas m para tareas motoras

Existen ciertos elementos de la Capacitacién que pueden ayudar u obstaculizar en su desarrollo,
estos son los siguientes:

= limitaciones de la Capacitacién:

a) No cambia o las personas si éstas no estan motivadas.

b) No resuelve los problemas de una organizacion defectuosa.

c) No reemplaza la contratacion de nuevos empleos.

d) No aumenta el potencial de aprendizaje, cunque puede estimular el uso de actitudes.

e) No sustituye costumbres o habitos por si solo y tampoco ofrece resultados de forma inmediata.

f) No asegura el aumento de lo eficiencio.

g) No produce buenos resultados si no involucra a Gerentes y niveles Directivos.

h) No suple carencias originadas por malos sistemas, estructuras disfuncionales, bajos sueldos,
problemas de estatus y de motivaciéon.

i) No es lag Unica variable de que la empresa dispone para influir sobre sus empleados.

= Ventajas de la Copacitacién:

a) forma trabajodores y empleados mas capaces, para desempeiiar eficazmente un trabajo
determinado y mejorar las relaciones laborales.

b) E€s parte de las soluciones para tener mayor productividad.

c) Es uno herramienta efectiva para mejorar la comunicacion y la participacidn.

d) Tiene resultados positivos a mediano plazo si es que ha sido técnicamente bien dirigida.

e) Llogra obijelivos si éstos son realistas y se disedan correctamente.

f) impacia a los trabojadores para lograr un cambio positivo, tanto personal como
organizacional.

g) Sirve para comunicarse con los trabajadores, conocer el origen de los problemas y adelantarse
a su solucién antes de que se manifiesten con gravedad.

h) Puede ser peligrosa si se emplea a la ligera y no se apoyan sus resuliados.
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» Objetivos de la Copacitacion

a)
b)
c)
d)

e)
f)
8)

h)

Para el desarrollo de lo empresa

Solucionar problemas productivos, administrativos u ofros.

Adaptar a la empresa a los avances tecnologicos.

Preparar a las personas para un plan de desarroilo futuro de recursos humanos.
Prever la existencia de problemas por falta de capacitacion.

Para el desarrollo de las personas

Contribuir a su adaptacién al puesto de trabaijo.-

Complementar la educacién escolor.

Nivelar conocimientos técnicos y destrezas basicas, ac!uohzar conocimientos ledricos y
técnicos.

Contribuir a un clima laboral sano.

s Funciones de la Capacitacién:

i)
b
K)
U

Planificaciéon: Toma de decisiones en cuanto a las necesidades de capacitacién, coordinar
equipos que definan las politicas, definir las prioridades y las formas de operar.

Organizacién: Estructuracion intema del area de capacitacién, asignar responsabilidades,
coordinar las acciones de copacitacion intemamente y con organismaos extemos.

Direccién: implica asesorar técnicomente a niveles direclivos, representar intema y
extemoamente o lo empresa en las actividades del area.

Control: Evaluacion total del sistema, evaluar la programacion, los actividades de capacitacién
y comprobar la rentabilidad de la capacitacion.

® Recursos de ka Capacitacion

a)
b)
<)
d)

Financieros.
Humanos.
Institucionales.
Materiales.

2.1.6. Tipos de Capacitacién

De acuerdo con Parkinson, (1999), una de las formas mas comunes de capacitacidon es aquella

que se regliza en el trabajo OJT {on-the-job). Esta se asocia normalmente con los trabajadores de nuevo

ingreso

y toma lugar durante los horas de trabajo. Usualmente, esta capacitacion es realizada por

algunos compaiieros y en el lugar de frabajo de ia persona a capacitar. Sin embargo, para esiablecer
formalmente un progroma de capacitacion OJT dentro de una organizacion, es importante contar con el
compromiso e involucramiento de los Jefes y Gerentes de todas las Greas involucradas. Existen
numerosas formas de copacitacion aparte de OJT, algunas de los cuales se realizan en el trabojo y
otras fuera de él; muchas de ellas involucran grupos o equipos de trabajo. A continuacién se enlistaran
diferentes tipos de capacitacidon que son usados para el desarrollo del personal:
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Capacitacién Formal: Es como un curso de capacitacién que tiene una duracién de varios dias,
impartida por capacitadotes profesionales como un evento de la compafiia o en un smo fueru
de la empresa. e

Capacitacién a distancia: Este tipo de capacitacién requrere de un copacnudor que ernprendo
asignaciones individuales, normalmente fuera: de: las horcs de ‘oficina,’ 'apoyandose por
materiales de capacitacion escritos. :

Coaching: Es una relacién formal o informal entre los directivos y sus subordnnq oS, Ia cudl esta :
disefada para darles una guia para su desarrollo cognoscitivo. ; L

Rotacién en el trabajo: Esta es una forma de capacitacion cornCln en el:se"c'tor‘ del comercio
detallista (cadenas de autoservicio y departamentales), en la cudl se enfrenta al aprendiz a*
uno variedad de trabajos diferentes.

Proyecto de Direccién: Organizaciones grandes, pueden formar equipos disciplinarios para
dedicarse especificamente a problemas de negociaciones. frecuentemente estos tienen un
propdsito doble, es decir. no solamente trabajor en un problema dado. sino también de
integrar a miembros del equipo a las nuevas ideas y maneras de operar {Parkinson, 1999).

Capacitacién individual: El entrenomiento individual intenta proporcionar a una sola persona,
los conocimientos, experiencias y habilidades que son necesarios para que desempeie mejor
su puesto {Siliceo, 1997).

Capacitacién para el trabajo: Es de cardcter escolarizado y se refiere a la ensefanza-
aprendizaje de los conocimientos, habilidades, acdtitudes y destrezas que requiere el individuo
para incorporarse al sistema productivo en una ocupacién especifica.

Capacitacion en el trabajo: Se imparte en los centros de trabajo y persigue el propésito
concreto de desamollar los conocimientos, habilidades, aditudes y destrezas de los
trabajadores para incrementar su desempefo en un puesto o en un area de trabajo especifica
{Pinto, 1992).

2.1.7. Métodos y Técnicas de Capacitacién

Mendoza {1991), hace una clara distincién entre ambos conceptos y brinda un amplio panorama

sobre los diversos métodos y técnicas que existen. Los métodos son de caracter general y las técnicas
son restringidas y limitadas. En algunos casos, los métodos se componen de varias técnicas, por
ejemplo, un curso en un aula, utiliza técnicas como exposicion y estudio de casos. A continuacion, se
exponen las técnicas mas empleadas:

1.

2.

Chorola de Entrada: Se integra de una muestra representativa de vivencias de un aio
completo, en todos los aspectos de un puesto.

Conferencia: Se trato de uno de los métodos mas antiguos y practicados en el campo de la
ensefianzo. Es Uil cuondo el objetivo de la capacitacion es entregar conocimientos a nivel
intelectual, cuando la audiencia es mas o menos numerosa {Mas de 20) y cuando hay poco
tiempo. Tiene bajo costo, ahorra tiempo, se adapta a un auditorio grande, necesita pocos
recursos, sin embargo puede generar aburrimiento, no necesariomente hay cambio
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conductual, hay una comunicacién unidireccional en la que no se verifica un entendimiento
eficaz, hay alta probabilidad de distorsion, refuerza la pasividod de los porticipantes, no
proporciona retroalimentacién y no se determinan los efectos sobre el auditorio.

Congreso: Es una reunidn con el propdsito de impartir e intercombiar informacién, tomar
decisiones, resolver problemas, averiguar hechos y planear, esta informacién es obtenida por
conductores competentes en las areas en cuestion.

Corrillos: Es la division que se hace de un grupo de personas en varios subgrupos con el
propdsito de analizar y discutir determinada informacion y obiener conclusiones que reﬂe|en
SU pensar y sentir.

Dramatizacién: Dos o mds personas represenian una situaciéon de la vida real asumiendo
roles del caso, con el objeto de que pueda ser mejor comprendida y tratoda por el grupo. S

Entrevista Colectiva: Un equipo de miembros elegidos por un grupo interroga a un a<per10 :
ante un auditorio sobre un tema de interés previamente establecido.

Ensefianza Programada: El participante progresa en el aprendizaje segin su propio’ ritmo, ya
que resuelve cuestiones que contienen los materiales impresos y obliene informacion
inmediato sobre respuestas en el mismo material, que es auto administrable.

Estudio de caso: Es la descripcion de un evento que habitualmente toma la forma de una
narracion, con el suficiente materiol de apoyo para que parezca lo mas reaol posible y permita
el desarrollo de soluciones realkes. Va seguido por varias pregunias y un andlisis de
informacién a través de discusiones grupales. Debe ser un caso lo mas cercano a lo real
posible, debe permitir una solucién realista. Se utiliza cuando el objetivo es desarrollar
habilidodes de andlisis o relacionar informacion con conocimientos adquiridos previamente,
se debe disponer del tiempo suficiente, ademas promueve la discusién y andlisis grupal, hay
mayor intercambio de ideas, estimula la transferencia del aprendizaije, sin emborgo cuando
es muy largo y complejo genera frustracion, muchas veces los participantes se concentran en
buscar soluciones rapidas mas que desarrollar habilidades de andlisis.

Grupo de Discusion: Un grupo reducido trata un tema o problema en discusidn libre e
informal, conducido por un coordinador.

Juego de Negocios: Proporcionan practica en el uso de datos sobre recursos y procesos de la
empresa acordes al puesto, por ejemplo para el Gerente General serian los progromas de

produccion, estados financieros, elc. Y los paricipantes usan estos datos para la toma de
decisiones.

Mesa Redonda: Un equipo de expertos que sostienen puntos de vista divergentes o
contradictorios sobre un mismo fema, exponen ante un grupo en forma sucesiva.

Panel: Un equupo de expertos discute un tema en forma de diGlogo o conversacién ante un
grupo.

Phillips 66: Un grupo grande se divide en subgrupos de 6 personas para discutir durante 6
minutos un tema y lliegar a una conclusion, de los informes de todos los grupos se extrae una
conclusion final.
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14. Role -~ Playing: Hay dos modalidades: uno asume el rol que no le corresponde o son ellos
mismos y lratan de aplicar conocimientos. Los participantes reciben descripciones de roles,
los observadores reciben guias de observacién basica. Los popeles deben representarse
claramente y pueden ser distintos del rol usual. Se recomienda cuando se quiere modificar
actitudes, comprender percepciones y sentimientos de otros. Alienta la transferencia del
aprendizaje, proporciona feedback inmediato, los participantes comprenden los efectos que
su condudia tiene sobre otros y permite la modificacién actitudinal, mostrando diferencias
entre el pensar y el hacer, sin embargo, si los participantes no se involucran o no muestran
habilidades para el rol, si hay descalificacidon hacia la otra parte.

15. Seminario: Un grupo reducido investiga extensamente un tema en sesiones planificadas,
recurriendo o fuentes originales de informacién. Se aplica a toda actividad educativa en la
que la participacién del grupo y del instructor es la clave y forma basica. Tiene como objetivos
principales la integracién del grupo y la creatividad del mismo para analizar, d[scuur
seleccionar problemas, establecer proposiciones, etc. B S

16. Simposio: Un grupo de expertos desarrolla diferentes aspectos de un tema o problema en
forma sucesiva ante un grupo. R

17. Técnica Demostrativa: Es un método individual y consiste en que el instriclor. ejecute 'una ;
operacién explicandola detalladomente, sirve para ensefor principalmente destrezcs
manuales, tales como manejar una maquina o herramienta.

18. Técnico Expositiva: Consiste en la presentocion oral de un tema que el instructor hace onte un
grupo de personas.

19. Visita: Es un recormrido o gira cuidadosamente planeada a un lugor fuera de donde se imparte
lo capacitacion, el propdsito de la visita es proporcionar la observacién directa de objetos,
procesos, operaciones y situaciones que no se pueden trasladar o reproducir en el lugar de
la capacitacion. La visita puede durar menos de una hora o varios dias o semanas.

En la actualidad y debido a los avances en lo que a pedagogio se refiere, debemos aceptor
que la enseiianza debe estar centrada en el grupo y no en el instrucior, lo cual quiere decir que la
creatividad, la interaccion y la aportacién de cada uno de los educandos, son la clave del éxito en la
funcion educativa, esto sin menospreciar a algunos métodos cuyo éxito reside sélo en la labor del
instructor {Siliceo, 1997).

2.2. El morco legal de lo Capacitacién en México

El aspecto legal, es una parte del proceso de capacitacion que mas cuidan las empresas, y
resulta de las gestiones legales que se realizan ante las autoridades de la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social, particularmente en la Direccion General de Capacitacion y Productividad, que es la
entidad responsable de vigilar el cumplimiento de las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo en
materia de capacitacion.

€l proceso legal de la capacitacion, tiene como objetivo cumplir con los requerimientos que
sefiala la ley en su articulo 153 inciso A al X del Capitulo lil Bis de la Ley Federal del Trabajo, en materia
de capacitacién y adiestramiento, como son: informar sobre lo constitucion de comisiones mixtas, el
registro de planes y programas y el registro de constancias de habilidades lkaborales (Pinto, 1992},
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€n enero de 1978, es notificado a través del Diario Oficial, la obligacién del patrén de dar
capacitacion al trabajador, convirtiéndose en un derecho para los empleados. Esto se encuentra en el
Articulo 123 en su fraccién Xl que dice: “las empresas, cualquiera que sea su aclividad, estaran
obligadas a proporcionar a sus trabajadores capacitacién o adiestramiento para el trabajo. ta Ley
reglomentaria determinara los sistemas, métodos y procedimientos conforme a los cudles los patrones
deberan cumplir con dicha obligaciéon™.

Uno de los propésitos fundamentales de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social es establecer
programas de capacitacién que respondan a las necesidades de las empresas para incrementar su
productividad y competitividad y al mismo tiempo permitir el desarrolio de los actitudes, habilidades y
destrezas de los trabojadores, con objeto de que mediante la capacitacién puedan obtener la
certificacién de competencio laboral que acredite los conocimientos y técnicas adquiridas.

Ahora bien, si el patrén no cumple con esta obligacidon, se impondran las sanciones
establecidas por la Ley Federal del Trabajo en su Arliculo 994 fraccion IV, que establece de 15 a 315
veces el salario minimo general como multa, esta se duplicara si la irtegularidad no es subscnoda
dentro del plazo que se conceda por ello, {Pinto, 1992).

£n este sentido, conforme a la Ley Federal del Trabojo. la Direccion General de Capacitacidén y
Productividad, promueve, difunde y verifica el cumplimiento de las obligaciones legales que tienen las
empresas en materia de capacitacién, con apego a lo establecido en el "Acuerdo por el que se fijan
criterios generales y se establecen los formatos correspondientes, para la realizacién de tramites
administrativos en materia de capacitacién y adiestramiento de los trabajodores™, publicado en el
Diarios Oficial de la Federacion el 18 de abril de 1997.

Para cumplir con lo estipulado por la Ley, los Planes y Programas de Capacitacién se presentan
ante la Secretaria del Trabajo y Previsién Social para su registro, en conformidad con lo dispuesto en la
Ley Federal del Trabajo en sus articulos 153-A, 153-N, 153-Q, 153-R, y 153-F, siguiendo los siguientes
formulismos:

2.2.1. Comisibn Mixta de Copacitacién y Adiestramiento

De acuverdo con el articulo 153-1, la Comision Mibxda de Capacitacién y Adiestramiento es el grupo
de trabajo responsable de vigilar en cada empresa la instrumentacidon y operacion del sistema y
procedimientos que se implanten para mejorar lo capacitacion y el adiestramiento de los trabajadores,
y sugerir las medidas tendientes o perfeccionarlos conforme a las necesidades de los trabojodores y de
la propic empresa.

Las comisiones mixtas de copacitacion y adiestramiento se constituyen en cado empresa y se
integran de manera bipartita y paritaria. £l nomero de sus integrantes y sus bases generales de
funcionamiento seran determinados, de comin acuerdo, por el potron y los trabajadores.

Las empresas deben mantener en sus registros internos la informacién respecto a la integracidn
de las comisiones mixtas, conforme al formato DC-1 “Informe sobre la constitucion de la comisidon mixta
de capacitocion y adiestromiento” {Ver Anexo 1), asi como informacion de las bases generales de
funcionamiento y las actividades de los Gltimos doce meses, y en caso de algun cambio o actualizacién
relativa a la misma, llenar en el formato DC-1A, denominado “Informe sobre la actualizaciéon relativa a la
comisidn mixta de capacitaciéon y adiestramiento” (Ver Anexo 2); esta informacién debe ser presentada
por la empresa, cuando ka autoridad laboral lo solicite, (STPS, 1997).



36
2.2.2. Plones y Programas de Copacitacion y Adiestromiento

Los planes de capacitacion y adiestramiento de la empresa, deben cumplir con lo dispuesto en
el articulo 153-F y son el conjunto de acciones especificas que permiten atender las necesidades de
formacién, octualizaciéon y desarrollo de los trabajadores en la empresa, con objeto de proporcionarles
informacién sobre la aplicacién de nueva tecnologia, prepararlos para ocupar una vacante o puesto de
nueva creacion, prevenir riesgos de krabajo, incrementar lo productividad y, en general. mejorar las
aptitudes del trabajador.

Los planes y programas deberdn ajustarse a los siguientes lineamientos:
A. Responder a las necesidades de capacitacién de todos los puestos y niveles de trabajo
existentes en la empresa, incluyendo los progromas de induccién a los trabajadores de nuevo

ingreso a la empresa.

B. Podran formularse en tres modalidades:

Planes y programas especificos elaborados al interior de la empreso.

Planes y progromas comunes, eloborados. por:un’ grupo ‘de? empresos dmgidos a
resolver necesidades de capacitacion en pus1 bajo v+ ocupacncnas
determinadas.
<= Sistemas generales de capacitacion y cdnes'ramoento elaborados para ‘una rama de
actividad econémica determinada.

°
'

Deberan referirse a periodos no mayores de cuatro afios.

D. Podran impartirse por conducto de personal propio, instructores especialmente conftratados,
instituciones, escuelas u organismos especializados, o bien mediante adhesion a sistemas
generales de copacitacidon y adiestramiento.

La solicitud para la aprobacién y registro de los Planes y Programas de Capacitacion y
Adiestramiento, debe ser presentada por el patron o representante legal de lo empresoc aonte la
Direccion General de Capacitacion y Productividad o la Delegacién Federal del Trabajo que corresponda,
utilizando el formato DC-2, denominado “Presentacién del Plan y Programas de Capacitacién y
Adiestramiento™ (Ver Anexo 3), debidomente requisitodo conforme a lo establecido en los criterios
administrativos indicados.

2.2.3. Sisterno General de Capacitacién y Adiestramiento

La solicitud para el registro de los sistemas generales de capacitacion y adiestramiento es
presentada por las asociaciones empresariales que disefien programas generakes de capacitaciéon que
respondaon a las necesidades de todas las empresas pertenecientes a una determinada actividad
economica, ante la Direccion General de Capacitacion y Produciividad o lo Delegacion Federal del
Trabajo respectiva, utilizando para este propdsito el formato DC-2B, denominado “Solicitud de Registro
de Sistema General de Capacilacion y Adiestramiento” (Ver Anexo S), debidamente requisitado
conforme a lo establecido en los criterios administrativos indicados.
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2.2.4. Constancias de Habilidades Laboroles

Las Constancias de Habilidades Laborales, son los documentos que expide la empresa y que
son autentificados por la comision mixta, con los cuales se acredita al trabajador haber  llevado y
aprobado un curso de capacitacién que le acredite para el desempefio de un determinado puesto, de
acuerdo con lo estipulado en el articulo 153-U, {Pinto, 1992).

Las Constancias de Habilidades laborales, deberan sujetarse a los siguientes lineamientos:

A. Seran expedidas por la persona o entidad instructora en el caso de instructores, Iinstituciones,
escuelas u organismos especializados extemos, o por la empresa cuando se trate de
instructores intemos.

B. Seran autentificadas por lo comisién mixta de capacitacién y adiestraomiento de la émpreso, a
través de un representante de los trabajadores y uno de lo empresa, miembros de la propia
comision y designados por la misma.

C. Deberan entregarse a los trabajadores dentro de los veinte dias hdbiles siguientes al término
del curso de copacitacidén que se lleve a cabo en la empresa.

Las empresas deberdan conservar en sus registros intemos, copias de las constancias incluidas
en la Oltima lista de constancias de habilidades laborales. Esta informaciéon debera ser presentada por
loas empresas, cuando la autoridad laboral asi lo requiera, utilizando para ello, el formatoe DC-3,
denominado “Constancia de Habilidades Laborales” [Ver Anexo 6).

2.2.5. Lista de Constoncias de Habilidades Laborales

La lista de constancias de habilidades laborales es el documento por medio del cual se registran
oficialmente las constancias expedidas a los trubajadores adiestrados y capacitados, anexando copia
de las mismas {Pinto, 1992).

Este registro debe ser realizado por el patron o representante legal de la empresa, utilizando el
formato DC-4, denominado “Lista de constancias de habilidades laboroles™, (Ver Anexo 7), debidamente
requisitado acorde a lo establecido en los criterios administrativos para tal propésito, (STPS, 1997).

2.2.6. Registro de Copacitodores Externos

El registro de Capacitadores Externos es un tramite que debe ser realizado por las instituciones,
escuelas v organismos especializados de capacitacién, utilizando el formato DC-5, denominado
“Solicitud de registro de agente capacitodor extemo”, (Ver Anexo 8).

En resumen, se presenta una lista de los formatos requisitados por la Secretario de Trabajo y
Prevision Sociol, en Materio de Capacitacion y Adiestramiento:

e Fformoto DC-1_y DC-1 Reverso: “Informe sobre la constitucion de la Comision Mixta de
Capacitacion®, (Ver Anexo 1)
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Formato DC-1A: “Informe sobre la actualizacién relativa a la Com:ston Mixta de Copocnccnon Yy
Adiestramiento”, (Ver Anexo 2) :
Formato DC-2 y DC-2 Reverso: 'Pr&eentucién» del pfch ¥y piogrdmcs - de"chpochacién Y
adiestramiento”, (Ver Anexo 3) Fh % e R

Formato_DC-2A: “Presentacién de modtﬁcccnon e
adiestramiento”, {Ver Anexo 4)

-a los planes y programas de :aboc'itccién y

Formato DC-28: “Solicitud de registro de S
Anexo 5)

Formato DC-3: "Constoncio de hoblhdodes Iu

Formato DC-4; "Lista de constancia de h bllldo

Formato DC-5 y DC-5 Reverso: ‘Sorcnud de regnstro de ogenie copucnador extemo capocxtcdor
externo”, {Ver Anexo 8}



CAPITULO It
~ALBERTO CULVER DE MEXICO, S.A. DE C.V.~

3.1. Antecedentes

Alberto Culver de México S.A. de C.V. inicié sus adividades en el Estado de México en el aiio de
1958, con una amplia gama de productos para el cuidado y belleza del cabello.

Gracios a la gran aceptacién de sus productos en el mercado nacional, rapidamente se dio una
expansion exitosa hacia el mercado intemacional, mostréndose como una empresa sélida en menos de
diez anos de existencia, éxitlo obtenido por el constante deseo de tomar riesgos, de buscar un diferente
acercamiento comercial con los consumidores, satisfaciendo sus necesidades y con un ferviente deseo por
permanecer en el mercado, manteniendo una fuente de trabajo para México y pora mas de 450
empleados y 85 proveedores o nivel nacional. Actualmente lo empresa con 43 afos de vida, sigue
comprometida a brindar la mejor calidad en sus productos, teniendo siempre presente las necesidades de
los consumidores y reconociendo el esfuerzo de sus empleados, esta es la filosofia transmitida por su
primer presidente ejecutivo y fundador de la compaiiia, el Sr. Leonard H. Lavin.

Alberto Culver de México, empresa preocupada por la satistaccion de las necesidodes del mas
exigente de los consumidores, cuenta con una amplia gama de productos de muy alta calidad, entre los
que destacan Geles, Shampoos, Acondicionadores y tratamientos especializados para el cuidado y
embellecimiento del cabello, asi como cremas humectantes y especializadas, tanto corporales como
faciales que evitan el envejecimiento prematuro de la piel, todos ellos respaldados con marcas de gran
aceptacidon en el mercado nacional e intemacional; siendo la marca “Alberto VO5° la que logro el
crecimiento de la empresa a nivel Internacional en menos de diez aifos de existencia, ganando identidad
con su finea de productos dentro de! mercado; asi para el aio de 1985 logrd prosperar corporativamente
con nuevos productos de importaciéon y exportacion reconocidos a nivel mundial.

La empresa esta convencido de que lo que adquiere cada uno de sus clientes es un producto de
alta calidad intemacional, lo que la ha mantenido como lider en productos para el cuidado del cabello y la
piel.

La empresa estd convencida que la calidad de los productos de belleza con los que cuenta,
compiten en precio, variedad y calidad con los mejores dei mercado nacional e intermacional, siendo sus
marcas Alberto V05, Get Set, St. tves, Cortex y FDS {Desodorante intimol).

3.2. Propdsito, Misidn y Volores Corporativos
e  PROPOSITO:

Fabricar el mejor producto para el cuidado y belleza del cabello, con los mas altos estandares de
calidad a nivel mundial, manteniendo el liderozgo en el mercado.

Distribuir y vender nuestros productos en el mercado nacional e intemacional, brindando a los
consumidores calidad y variedad en cada uno de los productos, a través del trato directo de nuestros
vendedores con el mercado y a través de amplias campainas de publicidad en television, radio, revistas,
etc.
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Competlr en precio, vanedod y colndod con los mejores productos a nivel nccnoncl e intermacional,
buscando suempre mantener la aceplucnon y el hderuzgo en el mercodo.

Investigar y tomar.en cuenla lcs necesudades individuales de Ios consumtdores en la Republica
Mexlcana yenel mundo emero . :

Bnndar a nuestros emplecdos la oponumdud de crecer personal y pmfslonalmeme dentro de lo
empresa, Iogrundo una mejor calidad de vida con sollsiuccuon Y dlgntdod

* . MISION

Alberto Culver se distingue por querer desarrollar a largo plazo negocios rentables y: marcas
importantes; las cuales sean reconocidas por dar innovacién y buen valor a los consumidores, asi como un
excelente dividendo a los accionistas.

Creemos que esta misidon serd mejor lograda reconociendo y cumpliendo nuestros objetivos y
responsabilidades fundamentales con nuestros clientes, empleados, y sociedad en general.

1. Haciendo que nuestros empleodos reconozcan la importancia que cada uno tiene para hacer
crecer el negocio y creando un clima que tome en cuenta el valor de cada individuo, mientras se
promueve el trabajo en equipo que procure nuestro éxito

2. Reconociendo la necesidad de sistemas de servicio al ciente, que respondan a sus necesidades y
trabojondo para asegurar que todos nuestros clientes reciban un nivel superior de servicio asi
como nosotros de nuestros proveedores.

3. Fomentamos el espiritu emprendedor, la flexibilidad, y la innovacion, las cuales han ayudado a
crecer el negocio, al satisfacer necesidades identificadas de los consumidores.

4. Asignando nuestros recurses en una forma en que se minimice el tiempo de desarrolio de un
producto, desde su concepcién, hasta su lanzamiento al mercado.

5. Persiguiendo y aprovechando al maximo las oportunidades que surjan para hacer crecer nuestro
negocio, enfocandonos a las éreas de fortaleza, tanto en conocimiento, como en relaciones
comerciales.

- VALORES CORPORATIVOS

Nosotros creemos que el éxito de nuestra compaiiia se debe principalmente a la fidelidod del
personal, a sus buenas relaciones con terceros y a sus altos valores de élica y honestidad, para lo cual en
Alberto Culver valoramos a nuestros empleados, clientes, proveedores, accionistas y a las comunidades en
general.

1.  Nvuestros Empleados: Su compromiso hace posible nuestro crecimiento y la calidod de nuestros
productos y servicios. Ellos, y sus familias, deben compartir un sentimiento de pertenencia,
dignidad, satisfaccion y la expectativa de un futuro crecimiento personoal y profesional.

2. Nuvuestros Chentes: El comercio debe participar con nosotros en una sociedad abierta, justa y
balanceada. Los consumidores pueden confior en nuestra calidad, valor y nuestra respuesta a
sus necesidades.
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Nuestros Proveedores: Queremos establecer relaciones que sean de mutuo beneficio, al estimular
a nuestros proveedores para que compartan nuestra filosofia y metas.

Nuestros Accionistas: Con su compromiso de ayuda para propicior el crecimiento, nuestros
accionistas deben estar seguros que nuestro enfoque o largo plazo consiste en incrementar el
valor de los activos e inversiones.

Nuestras Comunidades: Estomos comprometidos a mejorar nuestras comunidades, apoyando
programas que tengon un impacio positivo en la vida de un nomero significativo de sus
miembros. Nos hemos comprometido también a la cuidadosa revision de politicas que tomen en
cuenta las necesidades individuales de los consumidores, en las comunidades en que operamos
y en el mundo entero, asi como en aquellas dreas de responsabilidad corporativa, tales como
seguridad de producto y cuidodo del medio ambiente.

3.3. Organizocidn inferno

La composicidn intema de Alberto Culver es la siguiente:

Direccidon General.

Direccién de finanzas.

Direccidon de Control de Calidad.

Direccion de Compras.

Direccion de Ventas.

Gerencia de Mercadotecnia.

Gerencia de Sistemas.

Gerencia de Atencién al cliente.

Gerencia de Operaciones.

Jefatura de Almacenes Imateria prima y producto teminado).
Jefatura de Mantenimiento.

tineas de produccion

intendencia.

Vigilancia.

Gerencia de Produccion.

Gerencia de Imporiaciones, exportaciones y Planeacion de le Produccién.
Gerencia de Recursos Humanos.

Jefatura de Manufactura.
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Figura No. 1 Organigrama Interno de la Empresa "Alberto Culver de México”
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El Departamento de Recursos Humanos se conformo de 5 personas, las cuales desempefan los

puestos de:

naAWN~

Gerente de Operaciones y Recursos Humanos

. Jefe de Recursos Humanos

. Asistente de Recursos Humanos

Recepcionista

. Asistente de Capacitacidn, Reclutamiento y Seleccion, este Gltimo puesto es el que yo ocupé dentro de la
empresa, y mis actividades principales fueron las siguientes:

Realizacion de la Propuesta para el Proceso de Capacitacion y Adiestramiento de lo empresa.

Eloboracién del formato para lo Deteccion de Necesidades de Capacitacién {DNC) y aplicaciéon del
procedimiento.

Formacién de ko Comisién Mixia de Capacitacién y Adiestramiento y realizacion de las Minutas.

Realizacion y Registro de! Plan de Capacitacién ante la STPS y control y lenado de los Formatos DC-
1, DC-2, DC-3, etc.

Coordinar y Registrar los Cursos de Capacitacién {internos y/o externos) tomados por el personal de
lo empresa, asi como pagos de fos mismos.

Preparacion del material para los cursos y platicas, asi como invitaciones y desplegados
informativos.

Diseio de formatos, invitaciones, etc. del Departamento de Recursos Humanos.

Realizacidon y Coordinacién del programa de Comunicacién interma a través de un periddico mural
en la empresa.

Atlencion personal a visitantes con propuestas de Capacitacion.
Seleccion e informacién al personal que asiste a los cursos y platicas.
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»  Comunicacién directa con los Supervisores o Jefes de area para ki programacién de los cursos al
personal Operativo y Administrativo.

»  Elaboracién, diseiio e investigacion de informacion para la realizacién del manual de Bienvenida y
del Curso de induccién para el personal de nuevo ingreso.

v Elaboracién del Inventario de Recursos Humanos y actualizacion de descripciones de Puesto.

+  Coordinacién de la Comisién Mixia de Seguridad e Higiene {CMSH), incendios y primeros auxilios.
»  Reporte de accidentes de Trabajo ante la STPS.

3 Reclutamiento y Seleccion del personal paro vacantes existentes en la empresa.

»  Redlizacién de Entrevistas y aplicacion de examenes psicométricos a los candidatos.

3.5. Lo cio de lo Capocitocién

»

En México existen dos fenomenos de gran importancia que afectan directamente en el desarrollo
del pais y en una gran medida a las industrias. Estos se refieren a lo falta de recursos humanos con una
preparacién profesional o técnica que puedan ocupar posiciones importantes dentro de la industria, y los
que cuentan con el conocimiento o preparacidn necesaria para desempefiarse un puesto deniro de una
organizacién, pero que nNo cuentan con la actualizacién necesaria para aspirar a puestos superiores,
{Siliceo, 1997).

Hoy en dia se producen cambios constantes y adelantos sobre todo en el aspecio tecnolégico, por
lo cual es necesario mantenerse preparados y actualizados para poder adecuamos a dichos cambios.

Primeramente se debe iniciar haciendo conciencio a los Directivos de una organizaciéon de lo
beneficios que se derivan de la Capacitacion y el Adiestramiento, apoyando acciones que permitan lo
preparacién y/o actualizacién del personal en todos los puestos y niveles de la Empresa, con el firme
propésito de generar un cambio e incrementar la productividad.

Estos logros podran ser alcanzados en principio, a fravés de un programa de Capacitacién claro y
objetivo a todo el personal. Por esta razén, es de suma importancia estruclturar e implementar un
programa encaminado a la preparacidn del personal, con oplicacidén practica inmediata.

El adiestramiento y la copacitacién, han demostrado ser formas efeclivas para promover el
desarrollo de la gran fuerza productiva de trabajo, que conforman todas las Empresas y su eficacia
depende directamente de la forma como se organicen, planeen, ejecuten, controlen y apoyen las acciones
de adiestramiento y capacitacion de los recursos humanos.

Sin embargo, aunque los beneficios de la Capoacitocion son reales, existen empresas que no
cuentan con una infraestructura adecuada para iograr este fin, tal es el caso de Alberto Culer, en la que la
fala de interés en la Copacitacion es evidente y se debe principalmente a ciertos motivos que se enlistaran
a continuacion:

LOS DIRECTIVOS NO FAVORECEN LA CAPACITACION

Con lo sofisticacion en las operaciones de la empresa y la introduccion de nueva tecnologia, es
frecuente que exista un desfasamiento entre la percepcidon de los niveles y alcances necesarios en materia
de capacitacidén; el cambio en nuestros dias es tan rapido y a la vez tan complejo que dificilmente muchos
directivos —e inclusive en olros niveles de ka organizacién— puedan adecuar sus estructuras mentales a la
nueva realidad de las organizaciones.
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Las Greas de capacitacién en materia adminisirativa y contable, asi como la capacitaciéon asociada
directomente a procesos productivos, es facilmente comprensible y asimilable por los niveles de direccion,
sin embargo hay areas en las que esos niveles de direccion tienen una educacién, formacién y experiencia
lo que les dificulla adaptarse y comprender nuevos modelos de capacitacion; inclusive, en las ocasiones
cuando los favorecen, lo hacen sin comprender el verdadero significado y sus repercusiones sobre la
empresa.

Los Gmbitos en donde los directivos no alcanzan o comprender y menos panrlicipar de los
programas de caopacitacion que se proponen para sus empresas, podrion clasificarse en dos grandes
grupos:

al Capacitacién asociada al cambic organizacional, donde se incluyen cuestiones como clima
organizacionol, estilos de direccidn, liderazgo, inteligencio emocional, solucidén de conflictos intro e
interpersonales, motivacion y similares.

b} Capagacitacién asocioda a nuevos enfoques operacionales y de acercamiento al mercado, como
Calidad Total, ISO 9000, Control de las Operaciones, Planeacién Estratégica, Servicio a Clientes y
Similares.

En el primer caso, la capacilacién asociada al cambio organizacional, los niveles de direccién
acostumbrados a estilos tradicionales de administracién, no legran asignar un valor que sea mensurable
en funcién de utilidades, productividad y similares a los cambios generados por este tipo de capacitacion,
particularmente por que sus efectos no son necesariomente percibibles de manera inmediata en la
operacién de la empresa; esto es comprensible, en tanto que la preocupacién inmediata y fundamental
de los directivos en las orgonizaciones y todo aquello que no agrego un valor de manera directa e
inmediato, es visto con sospecha.

En el segundo caso, la copacitacién asociada a enfoques operacionales y de acercamiento al
mercado, los niveles de direccidén tienen menos problemas en asignar algan valor mensurable asociado a
cuestiones como menos defectos y mayor eficiencia en la produccion y servicios; sin embargo, como
muchos de estos enfoques corresponden a nuevos desarrollos tecnolégicos, los niveles de direccion que
fueron educados y se formaron previo a su desarrollo, los aceptan con desconfianza y sin entenderlos
totalmente, por lo que no tienen la capacidad de participar en ellos y opoyarios totalmente.

ESTRATEGIAS PARA PROPICIAR EL APOYO DE LOS DIRECTIVOS A LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION

En la materia que nos ocupa, lograr la participacion y compromiso de los Directivos para el apoyo a
los programas de copacitacidon que requiere la organizacion, lo que se busca es esencialmente cambior su
percepcién y, en consecuencia, obtener no solo su apoyo a los programas, sino también su interés y
compromiso para que estos se lleven a cabo y se apliquen sus resultados.

La educacion de los Directivos podsia ser directa e indirecta. La directo, es preparar cursos
especificos y la indirecta se logra ubicondo o la capacitacién como estrategia de la organizacion en la
practica. Por la relevancia estratégica de la capacitacion, se estaria buscando modificar la percepcion que
se tiene de la capacitacion e incorporaria a la gran vision estratégica de la empresa. Con esto, se obtendra
que los Directivos incorporen la capacitacion a su estructura de pensamiento estratégico —e inclusive que
lo formen— como uno de los pilares fundamentales para la transformacion y crecimiento de la empresa.

Del rongo de opciones para abordar los aspectos estratégicos de las empresas que pueden ser
utilizados para reforzar y asimilar los aspectos de capacitacion, destacan los siguientes:
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1. Andlisis Costo - Beneficio de lo capacitacion.

Lo alternativa natural y mas directa para convencer a los Directivos de las bondades y beneficios de
la copacitacion, esia en establecer ef valor directo que esta generara a la empresa muy por arriba de la
inversién requerida. Esto se logra a través de la identificacion y medicién de incidentes y problemas
recurrentes en la organizacion que en forma acumulada llegan a representar una perdida importante de
recursos, asocidndolo a sus origenes los cuales frecuentemente son de tres tipos: equipo inadecuado,
procedimientos incomrectos e insuficiencias del personal que requiere capacitacion.

Lo cuantificacién de los costos para la empresa asociados a la folta de capacitacion se puede -
hacer a partir de:

a)  Material dafnado por el personal con insuficientes conocimientos sobre los procesos productivos.
bl Desorden en la operacién por una comunicacion deficiente derivada del clima organizacional.
<} Retrasos en entregas por poco interés del personal.

dl Rechazo de produclos entregados por mala calidad de lobncacion

el Perdida de clientes por mat servicio durante el procaso de venta y el servido de posventa.
o Vinculacion de la copacitacion ol posicionamiento estratégico de la emptesu.
g} ~Accidentes de Trabajo y Ausentismos.

Un alternativa mas sofisticada para vincular la inversién en capacitaciéon a los resultados de la
empresas esta en levar o cabo un analisis comparativo y benchmarking de la organizaciéon intema de la
empresa frente a su contexto de mercado y ventajas competitivas frente a ese mercado, a fin de identificar
las necesidades de formacion de personal para llevar mas adelante sus ventajas competitivas.

2. Estrategias de Diferenciacion:

a} Precio: La manera basica de diferenciar un producto, es cargar un precio mas bajo por él, siendo
todo igual o similar y los clientes tendran preferencia por un producto mas barato. Una estrategia
de competitividad basada en precio, obliga o programa de capacitacidon orientado a la mas alta
eficiencia, economia de medios y control de costos en todos los niveles.

b) imagen: Mercadotecnia y publicidad son utilizados para simular diferencias en un producto donde
no existen ni incrementan su desempefio en una forma real. pues lo que esta en venta es la
imagen.

<€} Soporte: Mds sustanciol, sin tener efecto en el preducto mismo, es fograr la diferencia a través de
alge que se obtiene junto con el producto en forma de apoyo y soporte; esto tiene que ver con la
formo como se vende un producto (financiamiento. entrega. etc.) dare servicio al producto o
proveer un producto refacionado sus caracleristicas fisicas. En esta estrategia, el éxito de la
empresa depende de que el personal en su totalidad este comprometido con la visién de soporte
que ofrece la organizacion, pues lo que vende no es el producto en si Mismo, sino lo que hace la
organizacién alrededor del mismo.
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Colidad: Tiene que ver con caradteristicas del producto que lo hacen mejor oun y cuando no
fundamentalmente diferente; el producio se desempeiia con mayor confiabilidad o corto y largo
plozo y mejor desempeio. Al igual que el anteriar, el éxito de la empresa depende de la actitud y
cualidades de todos los miembros de la organizacion quienes, a través de la capacitacion, lograran
comprometerse con el proposito final.

Diserio: Diferenciacion a través del disefio, es ofrecer algo que es realmente diferente, que se
separa del diseiio dominonte para proveer caracleristicas Unicas. En esta estrategia, lo que se
requiere del personal es un espiritu iINNovador que permita la renovacidén continua de la empresa
frente o su contexto de mercado y sus competidores, donde la capacitacién tiene la funcion de ser
el agente motivador que mantendrd a la empresa adelante de sus competidores.

No diferenciada: No tener base para diferenciarse es también una estrategia para ocupar una
posicién en el mercado que es usada frecuentemente; si el mercado es lo suficientermente grande,
siempre hay lugar para copias.

No-Segmentado. Aun y cuando es dificil encontrar algo que no esta segmentado, excepto quizdas
sal de mesa, esta estrategia intenta posicionar productos en todos los mercados sin segmentacion,
buscando capturar la mas amplia seccion del mercado con la configuracién basica del producto.

Segmentado: Las posibilidades de segmentacion son ilimitadas y el concepto basico va desde uno
simple estrategia de segmentacién en témminos de tomafos para el mismo producto, & una
segmentacion sofisticada como pueden ser mobiliario y lamparas de disefiador.

Nicho: Las estrategias de nicho se orientan a un Unico segmento del mercado tal como lanchas de
camreros o empresas que ofrecen un producto altamente estandarizado y sofisticado en un lugar
especial como un restaurante gourmet o una fabrica de cemento que sirve a una regién.

A la medida: Estrategios a la medida es el caso ultimo de segmentacién, llegando a una
desagregacion de mercado al nivel de que cada cliente constituye un segmento; en esta estrategia,
el producto es desarrollado desde su origen para cada cliente y se encuentra en las firmas de
disefio arquitecténico, algunas firmas de consultoria y maquinas disefiadas para procesos
especificos.

3. Identificacién de Fortalezas, Debilidades, Oportunidades y Amenazas de la organizacién.

El andlisis e (dentificacién de estos elementos, es una herramienta que se utiliza en la planeacion

estratégica de las empresas con el propdsito de adecuarias y fortalecerlas a su contexto de mercado:

a}
b)
<}
d)

e)

Fortolezas: Habilidades intemas positivas que dan ventaoja estrotégica.
Debilidades: inhabilidades y situaciones que impiden alcanzar los objetivos.
Oportunidades: Factores externos que ayudon a alcanzar los objetivos.
Amenazas: Faclores externos que impiden alcanzar los obietivos.

Contexto de la evaluocion: Propasitos del andlisis, contexto de la empresa y expectativas futuras.

P
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fi  Antecedentes y evolucién: Razones de creacion de la empresa, sus gentes'y evolucnon histérica,
puntos de inflexion en su desarrollo y comportamiento en periodos de transicion.

g}l Situacion fisica: Caracteristicas fisicas y equipamiento de la empresa.

h}  Produccién: VolGmenes de produccion, estructura organizativa, niveles de eficiencia y rentabilidad
por producte y equipo, abastecimiento de insumos, control de costos directos e indirectos,
produciividad por hombre y equipo, rotaciéon de inventarios, uso de capacidad instalada. nivel
tecnolégico comparativo y competitividad nacional e intemacional.

i lLaboral: Estructura de puestos, caracteristicas de las remuneraciones, condiciones de trabajo,
productividad laboral, capacitacion, prestaciones, contexto sindical y relacién empresa.

1] Administrativo: Estructura organizacional administrativo, sueldos y salarios, prestaciones, costos en
administracion, control operativo, estructura informatica y flujos de informacion.

K}  Comercializacién: Rango y calidad de productos y servicios en el mercado, rentabilidad por
producto, oferta real y demanda potencial en el pais y el extranjero, penetracién y cobertura de
mercados, niveles de competitividad, estrategio de mercadotecnia, estructura de clientes,
mecanismos de comercializacién y ventas, precios y criterios de obtencion de utilidades.

0 Financiero: Indicadores econémicos, produciivos, operativos y comerciales en el contexto de su
ramo productivo y situacién financiera.

4. Andlisis de la brecha en capacitacion entre el contexto actual y expeciativas futuras de la
organizacion.

Un andlisis de brecha o andlisis. consiste en identificar y documentar la situacién existente en un
cierto momento de la organizacién y confrontaria con las expectativas futuras de la organizacién. A partir
del andlisis se tienen elementos para determinar la brecha que existe en materia de capacitacion a fin de
llevar ol personal de la empresa al nivel de competencia deseado. Al identificar la brecha que marca las
insuficiencias en materia de habilidades y actitudes del personal, se tienen los elementos estratégicos para
ubicar la capacitacién como factor relevante en la transformacion de la organizacion, actuando ademas
como el elemento oglutinador que integra y hace compatibles las visiones de las aGreas de lo empresa
hacia un objetivo comtn.
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CAPITULO V
“REPORTE DE TRABAJO PROFESIONAL REALIZADO EN
ALBERTO CULVER”

£n este reporte expongo mi trabajo realizado en la empresa denominada Alberto Cutver de México,
S.A. de CV., en el cual la funcién principal fue ko de iniciar el area de capacitacién conforme a los
lineamientos legaoles que exige la Ley Federal del Trabajo y la Secretaria del Trabajo y Previsién social, fue
un trabajo arduo, en el cual atendi algunas de las necesidades del departamento, que ademas de ser
bastas, no permition el desarrollo del mismo, desafortunadamente no hay suficiente personal y el tiempo
no me permitid abarcario en su tolalidad, pero pude sentar las bases, al menos en materia de
capacitacién, para iniciar un departamento de calidad conforme a las necesidades reales de lo empresa y
de los trabojadores, proponiendo su aplicacion a todo el personal, en todos los niveles.

Propuestia que espero generaciones futuras en Alberto Culver puedan continuar y aplicar, porque
creo que va a ser de gran utilidad para el crecimiento de la empresa y para muchas otras que quieron
sumarse a este esfuerzo de mejorar la capacitacién, pora contar con mds y mejor calidad en lo que a
fuerza de trabajo se refiere y convencida de que es indudable que la formacién del personal es de suma
importancia.

En el trabajo realizado durante un afio y medio, pude implementar una propuesta de frabajo que
permitiera generar las condiciones necesarias paro que lo organizacidon tomara conciencio sobre la
necesidad de una capacitacién que no solo ofrezca oportunidades de crecimiento productivo, sino que
brinde a los empleados oporunidades de desarrollo, ya que mediante la educacion, los empleados no
seran tratlados como maquinas que “hacen algo”, sino como seres humanos que tienen deseos,
expectativas y necesidades que los lleven al logro de su bienestar personal y laboral, porque cuando la
persona esla contenta con su irabajo, su rendimiento productivo es mayor, y la capacitacion es una forma
para lograr este fin.

Para que la capacitacién se enfoque hacia soluciones reales, es necesario conocer primeramente
las areas de oportunidad especificas por cada individuo que trabaja en la Organizacién, para lo cudl fue
necesario elaborar y aplicar los siguientes Manuales y Programas inexistentes en la empresa:

«  Manual para la Deteccidon de Necesidades de Capacitacion

+  Manual para la Elaboracién y Disefio de Programas de Capacitacién

Manual para la Elaboracion y Disefio de Cursos de Capacitacion

Manual para la Imparticién del Curso de Induccion para el personal de Nuevo Ingreso
Manual de Bienvenida

Programa de Comunicacion Interna

Programa de Seguridad e Higiene

)

L
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4.1. Monual para lo Deteccién de Necesidades de C citacion

>

MANUAL. DE PROCEDIMENTOS PARA LA DETECCION DE
NECESDADES DE CAPAJT AQON (DNC)

INTRODUCCION

La DNC es un diagndstico de la organizacién que sustenta tedricomente lo capacitacidon que se

pretende impartir en la organizacién; esto implica fodo un procedimiento de investigacién donde el
instructor o consulior fiene que ser tan sensible como para percatarse desde la simple observacion de lo
que acontece en su objeto de estudio, las necesidades pueden ser de la siguiente manera:

Inmediatas

. « Organizacionales
. Mediatas - Departamentales
e  Preventivas * Ocupacionales

- Manifiestas e Individuales

. Encubiertas

OBJETIVOS DE LA DNC

Determinar los situaciones problem&ticos de la empresa.

Determinar Ios cursos que debencn reol'zurse
Clasificar Ios neces:dodes detedodos‘ s

Determinar si: Ius necestdodis de los Recursos Humanos pueden satisfacerse con cursos de
Copucnumon., g ; : s LI

Determmor el numero de pomcnpoma puro cado proyecto.

Definir quvenes necesnon capacnucuon en qué areas y cuéndo.
Describir delc:llodomen!e las acividades de capacitacién que se van a realizar.
Precisar las evidencios encontradas que justifiquen kas actividades de capacitacién.

Establecer los planes y programas para efectuar las actividades de acuerdo con los prioridades
asignadas.

Apoyar el progreso individual de los trabajadores atendiendo a sus necesidades de crecimiento.
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DETECCION Y RECOPILACION DE DATOS

Es la coptacién de necesidodes manifiestas y encubiertas por diferentes medios, tales como:
indices de Clima Laboral [Ausentismo, retardos, rotacién de personal, accidentes, conflictos, quejas,
disciplina inadecuada, violacion al reglamento interior, incapacidades, etc.l, Aspectos de la Organizacion
IProduccién, ventas, adquisicion de nueva tecnologia, elc), Conducta de Grupos de Trabajo (Bajo
produdtividad, lentitud, inexistencia de una programacién, cargas de trabajo de una manera desigual,
supervisidén inadecuada, irritabilidad, fricciones personales, resistencia al cambio y a lo actualizacién de
sus conocimientos, elc.)

Para cuantificar y determinar una capacitacion eficiente nos valdremos profundamente de la
investigacién clasificoda de personal en general, dicho sondeo orrojara la informacién esperada como:
nivel escolar, edad, antigiedad laboral, actividades realizadas, etc., esto con la finalidad de generar mas
concretamente el perfil de los cursos que deberan incluirse en el Progroma Anual de Capacitacién, bajo los
siguientes criterios:

OBSERVACION DIRECTA

£l drea de Capacitacién tendrd que realizar observaciones directas y anotaciones de las mismas
cuando sea necesario, es decir, se presentard con el trabajador en su area de trabajo.y observara en qué
momento de su actividad laboral, presenta ciertas dificuliades o cucles deben ser refomodcs
UTILIZACION DE TECNICAS DE DIAGNOSTICO

También es necesario aplicar una o varias técnicas de diagnéstico 'que nos permitan conocer qué
necesidades existen el la plantilla laboral; las diferentes técnicas que se pueden aplicar, se enlistan enel
siguiente apartado.

SONDEO POR DEPARTAMENTO

Se realizard un sondeo en mutuo acuerdo entre el Gerente de cada departamento y el drea de
capacitacion, con el objetivo de conocer los necesidades actuales del personal, para que ese
departamento brinde el servicio debido en tiempo y condiciones cualitativas requeridas.

ANALISIS ESTADISTICO DE LA POBLACION Y SU EDUCACION

Toda la informacién recabada seré clasificada, cuantificada y por oltimo anclizada para dar paso
al desarrollo de los temarios que integraran los cursos de aprendizaje para el personal.

TECNICAS DE DIAONOSTICO

Existen varias técnicas paro diagnosticar las necesidades de capacitacién, ya sean manifiestas o
encubiertas. La eleccion de una o varias técnicas, dependera de de los objetivos planteados en el
procedimientos y del departamento de Recursos Humanos y del &rea de Copacitacidon, que son los
responsables de llevar a cabo esta parte del proceso.

Las técnicas de diagnédstico que pueden ser utilizadas son:

TESIS CON
FaLlLA DE ORIGEN




e Analisis de lo Organizacién e Encuesta

e Andlisis de puestos s Cuestionario (Ver Anexos)

e Andglisis de Recursos Humanos e Pruebas

e Evaluacion * Inventario de Recursos Humanos

e Andlisis de la cultura organizacional » Comités

e Datos estadisticos s Informes y opiniones de consultores
externos

e Observacion . e Entrevisia

El Diagnéstico se aplicard cada afio, con la finalidad de implementar los nuevos programas de
capacitacién y adiestramiento para su registro ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

APLICACION

La aplicacién de la técnica elegida para hacer la DNC, serd a todo el personal de la empresa:
sindicalizado y de confianza; empezando primeramente con los Directores, Gerentes, Jefes y Supervisores
de area, posteriormente al personal restante.

Esta se realizard en un plazo no mayor @ uno semana y para su aplicacién, se reunira al personal

en la Sala de Juntas L. Lavin y de no ser posible, lo persona encargoda del area de Capacitacion, asistird
personalmente al éarea de trabaijo de las personas y hacer la aplicacién ahi mismo.

CALENDARKFACION DE CURSOS

Todos las necesidades ya bien ubicadas se programaran en un periodo maximo de un afo, y
seran canalizadas segin su prioridad a lo largo de los 12 meses, destinando también para este efecto, un
10% maximo para los cursos o eventos externos que por un requerimiento se soliciten fuera de programa,
o bien, por necesidades de actualizacion. Para este caso, se recomienda consultar el Manual de
Procedimientos para la Elaboracién y Diseiio de Cursos de Capacitaciéon

RESPONSABILIDADES

Hacer una DNC es una responsabilidod del departamento de Recursos Humonos y Capacitacion,
sin embargo, existen algunas personas clave dentro del organigrama, que pueden arrojar informacion
confiable sobre el personal que tienen a su cargo. de tal manera que las responsabilidades seran de la
siguiente manera:

AREA DE RECURSOS HUMANOS:

Identificar las necesidades y prioridades de Capacitacion y Adiestramiento.

Programar de manera conjunta con el encargado de cada area y especificamente con el area de
Capacitacién, los cursos necesarios, asi como seleccionar a los instructores intermos y externos que
puedan participar.
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AREA DE CAPACITACION:

<+ El Asistente de Copacitacién es responsable de la Elaboracién de un cuestionario (o cualquier otra
técnica) para hacer la D.N.C,

< Hacer la aplicacién del cuestionario {o cualquier otra técnica) con instrucciones detalladas a cada

trabajador (Ver Anexo 9).

Coordinar la D.N.C., asi como realizar su andlisis conservar y actualizar registros.

Elaborar Planes y Programas de copacitacion y presentarias a las Jefaturas y Gerencias para su

aprobacién de acuerdo con el Manual existente para este propésito.

< Realizar los tramites legales ante la Secretaria del Trobaojo y Prevision Social.

RESPONSABLES DE CADA UNA DE LAS AREAS DE LA EMPRESA:

% Informar al Grea de Capacilacion sobre cursos de actualizacion tomados con anterioridad por. ellos
y su personal que no estaban dentro del programa anual. para asi proceder a su registro.” *..

<+ Informar sobre las areas de Oportunidad del personal a su cargo en lo refereme a Capacntoclon Y
Adiestramiento.

<+ Trabajar de manero conjunta con el Departamento de Recursos Humanos y Copocllccion para la
aplicacion de las técnicas de DNC a su personal. -

< Proporcionar al personal a su cargo, permisos para ausentarse, llegar: tarde on'es de su
horario loboral para cumplir con los cursos de capacitacién a los que tendrdn qu cslsnr

<+ Tener disposicion absoluta para el trabajo en equipo con el area de Capacitacién. :

4.2. Manual para la Eloboracién de Proge Copaoacitacidn

Este manual tiene la finalidad de proporcionor una metodologio que permita al responsable de
caopacitacion, llevar a cabo esto tarea de manera sistematizada de acverdo con lo establecido por la
Secretaria del Trabajo y Previsidén Social a través de la Direccion General de Capacitacién y Productividad.

La elaboracién del Progroma de Capacitacién es un proceso secuencicl-légico y la metodologia
utilizada para su elaboracion se fundamenta en las etapas del proceso administrativo y productivo, en las
cuales se especifican las actividades, funciones, recursos materioles, econdmicos y humanos y la ejecucién
que implica de cada una de ellas.

Todo proceso debe tener, entre olros aspectos, educacion continua, por 1o cual cualquier programa
de capacitacién debe contener las actividades de operacién, seguimiento y evaluacién de los cursos
contemplados dentro del mismo, lo que permitird planear e identificar el desarrolio y efectividad del
personal instruido, por lo cual se realizd este Manual para la Elaboracion de Progromas de Capacitacion.

MANUAL PARA LA ELABORACKOIN DE PROGRAMAS

ACKON

TESIS LC N
N oI AT
FUY!

NTRODUCCION

El prograt terminado como un conjunto de actividades laborales con
caracteristicas especificamente bien definidas y que seran establecidas bajo un régimen calendarizado
que ampare minimo el afio en curso. La planeacion y realizacion del programao de capacitacién estarg
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basada fundamentalmente en los datos obtenidos de la D.N.C. y en las necesidades manifiestas que sean
proporcionadas por los Gerentes o Jefes de area y las que el departamento de Capacitaciéon observe. Para
el desarrollo de un Plan de Capacitacion estratégicamente programado segun las necesidades requeridas,

se deberd cumplir con dichos etapas y con la realizacion de algunos pasos. esencialmente de
investigacion.

Este manual se encuentra integrado por varios oparlados: ta importancia de establecer los
objetivos generales del Programa asi como la importancia del mismo y su definicién, la importancia del
programa de capacitacidén, la elaboracidn de objetivos especificos y objetivos conductuales, niveles de
aprendizaje, ontecedentes y elementos, alcance, seleccion del personal a capacitar, elaboracién y entrega
de invitaciones, responsabilidades, diognéstico, planeacion, material didadlico, medios de opoyo
audiovisual, mobiliorio y equipo, lugar. horarios de capacitacién, instructores, ejecucién del programa,
enfrega de diplomas y constancias, emision de resultados, evaluacion, seguimiento y archivo de
expedientes.

OBJETIVO GENERAL

El primer paso consiste en formular objetivos generales de capacitacién, que se determinan en la
D.N.C. Es conveniente que los objetivos resalten las habilidades que los empleados deben adquirir al final
del programa. Estos pueden incluir la concientizacién de los participantes sobre la importancia del trabajo
en equipo y de la prestacién de servicios de alta calidad que respondan a las necesidades de los clientes y
de la empresa. Estos objetivos nos ayudan en la seleccidn de:

« El contenido de la capacitacién {los temas que cubrira el progroma)

« El enfoque de la capacitacion {(cdmo se desarrollarén los temas, medionte closes o mediante
ejercicios de participacion, etc.)

= Los métodos de evaluacion que se utilizaran durante o al final de la capacitacion.

IMPORTANCIA Y DEFNICION

Para lograr los objetivos y metas de Alberto Culbver, asi como aprovechar de manera éptima los
recursos de los que dispone, se requiere planificar y sistematizar sus actividades, por esta razén, es
importante lo elaboracion de programas de capadtacién, al considerar que a través de su adecuada
aplicacion se capacitard a los trabajadores para que reglicen sus adtividades en forma efectiva.

DEFINICION
Un programa. de capacitacion es definido como /a descripcion detallada de
wn conjunto de actividades de instruccion-aprendizaje, estructuradas de
tal forma que conduzcan a alcanzar una serie de objetivos previamente
determinados
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FUNCIONES DEL PROGRAMA DE CAPACITACION

Orienta las actividades de capacitacién al sefialar los objetivos, aclividades, técnicas y recursos que
se aplicaran durante el proceso instruccién-oprendizaje.

Ayuda al instructor a pensar y a imaginar et desarrolio de la leccién a medida que se estructure.

Ofrecer al instructor la vision de conjunto det evento, permiti&éndole conocer la estructura del mismo
y auxiliario en lo eloboracién del plan de sesion.

Permite prever las herramientas, materiales y medios auxiliares para realizar el evento, sesion, etc.
Determing las diferentes etapas de! evento de manerua sistemaética.

Incorpora los contenidos necesarios para el desarrollo del evento sin saturarlo.

En él se distribuye el tiempo dentro de un horario establecido.

Define los momentos paora llevar a cabo la integracién del grupo y realizar las | evaluociones
necesarias.

OBJETIVOS ESPECTFICOS

Mientros se planea el programa de capacitocion, debe hacerse una lista de los objetivos

especificos para cada sesion. Estos han de derivarse de los obijetivos generales de la capacitacion
definidos con anterioridad.

Los objetivos especificos se establecen para que el empleado demuestre el nuevo conocimiento,

habilidad o actitud que acaba de aprender. Cada sesion de capacitacidn cumplird por lo menos uno de los
obijetivos especificos. Toda capacitacion deberia conciliar de alguna forma las expectativas de la institucion
a tener un empleado mejor preparado para el cargo que desempeiia y los objetivos del empleado a corto,
mediano y largo plazo. Lo idea! seria que cada empileado file sus propios objetivos de aprendizaije. Esto
tiene que hacerse duranite la planeacién de la capaditacion o al interior del grupo durante el primer dia del
curso. Algunos de los objelivos especificos que persigue la elaboracion del Programa Anual de
Capacitacion, son los siguientes:

1.

Formar Recursos Humanos altamente capacitodos acordes a la filosofia, valores, misién,
proposito, sistemnas de trabojo y logro de obijetivos de la empresao, para cubrir las necesidades
presentes y futuras en cuanto a calidad, cantidad y tiempo, proceso que se iniciard desde los
niveles basicos de la Orgonizacion.

Inducir desde su iniciacion de actividades, al personal de nuevo ingreso, medionte el curso de
induccién y programas de comunicacion interna {peribdico murall que den a conocer los valores
corporativos, misidon, objetivos, y politicas de trabajo, y que permitan la familiarizacion, integracion
e identificacidon con la empresa.

Participar @ través de actividades que generen cambios conductuales que propicien el
decremento de la accidentabilidad y ausentismo que se generon en la Empresa, y asi reducir
costos al disminuir riesgos de trabajo, pérdidas de tiempo, y desperdicios.

TF‘(“”" ( l""\"‘
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4.  Ayudar mediante actividades de molivacién, a crear un ambiente de trobajo adecuodo para la
realizacion y proyeccién del ser humano.

5 Fomentar lo comunicacién para lograr integracién y coordinacién de recursos, para asi alcanzar
mejores metas. B

Elaboracién y actualizacion de material didactico y de apoyo, que gorcmhce el me|or oprendnzme Y
aprovechamiento por parte de la genle capacitada.

Capacitar periddicamente a todo aquel trabajador que tenga bajo su responsobllldod produchvo
alguna moquinaria o equipo que ponga en peligro su vida.

8. Garantizar que las vacantes generadas por los diferentes depar‘lamen'oS de la erﬁpresu sean
ocupados por personal confiable, capacitado y hdbil para el desarrollo adecuado de; las
actividades que le sean encomendadas dentro de su puesto.

Imparticidn de Capacitacion ya sea de manera intema, en la cuol cualquier persona dentro de la
empresa que tenga el conocimiento podra ser el instructor encargado de los cursos; o externg, en
la cual se procede a la contratacién de institutos, escuelas o instructores especializados en el
tema, que estén debidamente autorizados y que reunan los requisitos que marca la ley.

ELABORACION DE OBJETIVOS CONDUCTUALES

La fijacién de objelivos en los programas de capocitacion, responde a lo primera inquietud de los
participantes: sPara qué estamos? los objetivos se presentan a los participantes para facilitar la
comunicacion con el instrucior, clarificar expectativas y dudas acerca de la planeacién y conduccion del
proceso Enseianza-Aprendizaie, facilitar el establecimiento de criterios de evaluacién y utilizar
eficientemente los recursos didacticos disponibles.

Los objetivos conductuales son la descripcidn especifica de la conducta que los participantes
deberan de manifestar al término del programa como resultado de lo adquisicién de conocimientos, el
desarrollo de habilidades y la revision y modificacion de actitudes.

Para el disedo de un objetivo conductuat se debera de cumplir con las siguientes condiciones:

- Especificar quién realiza la accion

- Aclarar cudl es el comportomiento deseado
. Dar un criterio de evaluacién

NIVELES DE APRENDEZAJE

Al hacer referencia a una conducta que es producto de conocimientos, habilidades y actitudes, es
conveniente consideror los tres niveles de aprendizaje propuestos por Benjomin Bloom, (Taxonomia de
Bloom}.

« Nivel Cognoscitivo:
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Son los objetivos que van dirigidos al proceso intelectual de los participantes para aumentar sus
conocimientos. Algunos de los verbos que se utilizan para la redaccion de los objetivos en este nivel son:

* Definir - Distingu"lr * . Explicar -

*= Procesar = Analizar = - Especificar

* Identificar =’ Diferenciar . Clasificar

+ Aplicar = Memorizar’ “ = Determinar - N
*  Deducir * Lo i

.- Precisar

s Nivel Afectivo:

Son los objetivos que van durigldos a los sennm;emos emociones y vulores de Ios parﬂcnpan!es. con
el propdsito de que revisen y modifiquen sus ccmudm, se utilizar verbos como: .

= Profundizar . * Modxﬁcor L ﬂ 'a{ Discutir
= Valorar * “Juzgar - . ¢ : . % Proyectar
*  Aceptar . .= _Compartir: : -x “Compensar

e Nivel Psicomotor:

Son los objetivos que van dxrigidos a de:.an'ollur hobllndoda@. o ds'rezas neuro -musculares o
fisicas. Los verbos que se utilizan son: - .

Usar * . Armar . Cx . Unie

*

*  Medir *= Marcar *“Conducir
* Disenar » - Construir ‘= “Manejar -
= Operar

Es necesario considerar finalmente que lo determinacién de objetivos debe estar relacionoda, por
una parte, con aquello que es importante para el aprendizaje de los participantes y por otra con los
aspectos practicos orientados a incrementar la eficiencia Organizacional.

ANTECEDENTES Y ELEVVENTOS

Para elaborar y aplicar con éxito un programa de copacitacién, se debe contar con la siguiente
informacion:

<+ Ndmero de trabojadores a Capacitar: Permite establecer el tipo de instruccidn que se va a
proporcionar, puede ser individuat o grupol.

<* Caracteristicas de los trabajodores a ser capacitados: La edad, escolaridad y experiencia laboral
son importantes para establecer ja amplitud del contenido del programa, seleccionar las técnicas
de instruccién y material didactico.

<+ Decisién del tipo de instruccién: Capacitacion formal, a distancio, individual, grupal, coaching, etc.
{(Ver Anexo No. 17)
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Decision de la Metodologia y técnicas de Capacitacién: Chorola de entrada,:: conferencia,
congreso, corrillos, simposio, seminario, estudio de un caso, panel, etc. (Ver Anexo No. 17) : :
Descripcién de actividades: Es importante describir las actividades que habra que reahzar. .

Recursos Didacticos y equipo Audiovisual: Para facilitar el uprend:zme, en cada curso se debe
contar con todo el material impreso y visual que se uhhzcrc durume rec:hzocton del mnsmo, tonto
para el instructor como para los participantes. B :

Situacién Fisica: Es muy importante establecer el lugor donde se realizora : I
capacitaciéon, ya que es un requerimiento del cual dependem el buen o mal oprovecha
los participantes.

Montaje: Establecer con anterioridad el montaje que se utilizard para la reolczoclon del curso.

Tiempo: Se recomienda que el tiempo para la realizaciéon del un curso debe ser maximo de 8 hrs,
con dos recesos de por lo menos 10 min. para un coffe break y otro de 1 hr. para la comida, el
nomero de dias, dependerd de la programaciéon del temario y la informacién. que se
proporcionara.

Dindmicas: Establecer las dinGmicas que se utilizaran durante el curso, para lo cudl se pueden
consuitar libros como “Aprender Jugando”. Estas dinamicas sor realizadas por el instructor y el
tipo de dindmica a elegir dependerd del objetivo, tamafio del grupo, tiempo, tema, efc. Y su
objetivo primordicl es el de crear buen ambiente de trabajo, acelerar el proceso de aprendizaje y
ia relajacién.

ALCANCE

£l progroma de Capacitacion debera estar dirigido o todos los departamentos de la empresa,

{personal sindicalizado y de confianzal. Siendo los siguientes:

*

*

LR 2 I

Direccion General * Gerencia de Operaciones

Direccién de Finanzas * Gerencia de Produccion

Direccion de Control de Calidad *= Gerencia de Imporiaciones, exporiaciones y
Planeacion de la Produccion

Direccién de Compras = Jefatura de Moanufactura

Direccién de Ventas = Jefatura de Almacenes {materia prima y

Gerencia de Mercadotecnia
Gerencia de Recursos Humanos
Gerencia de Sistemas

Gerencia de Atencién al cliente

producto terminado)
Jefatura de Mantenimiento
Lineas de produccidn
Intendencia

Vigilancia

* & ¥

'TESIS CON
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SELECCION DEL. PERSOMNAL A CAPACITAR

Todo el personal o capacitar deberd ser seleccionado por el departamento solicitonte,
considerando los horarios de trabajo. educacion, edad y antecedentes laborales. Los cursos esian
ploneados para ser impartidos a un grupo limitado de participantes, con un nivel educacional similar, asi
como jerdarquico, con la finalidad de que se garantice su participacion activa, el nomero de participantes
del grupo no deberd de ser mayor de 20 paricipantes, sélo en casos especiales {conferencias, debates,
simposios, etc.) se formardn grupos mayores. Cada curso, tendra una duracién minima de 8 horas y
maximao de 40 horas dependiendo del nivel jerarquico al que sea dirigido, sus materias, nivel taxonémico:
cognoscitivo, afectivo o psicomotriz, etc.

Es importante sefalar que por ningin mMmotivo se debera mandar a capacitar a alguna persona que

esté condicionada a la terminacién de su contrato o que se encuentre en propuestas para causar baja de
la empresa.

ELABORACIKON Y ENTREGA DE NWVITACIONES

A todo el personal seleccionado y autorizado para asistir @ su capacitacion se le entregara
anticipadamente una invitacién que contendra toda la informacién necesaria parc que asista al curso o

evento, debiendo estar ocutorizada por el gerente del area correspondiente. Estas invitaciones seran
entregadas por el area de Capacitacion.

RESPONSABLIDADES

El plan de acciones de capacitacion se sustentara con las lineas de autoridad y mando que presida
primeramente lo Direccion General y posterdormente los Gerencias y Jefaturas o las que va dirigida la
Capacitacion. A continuacion se explicaran c/u de ellas: ’

a) Direccidon General:

Serd responsabilidad de! Director General la autorizacion de cada programa de capacitacion que
sea generado el Departamento de Recursos Humanos, asi como para la aplicacién del Programa dentro
de la propic empresa y paro dar cumplimienio a lo requerido por la Secretaria del Trabajo y Previsién
Social {STPS), también sera responsable de proporcionar los medios, tanto humanos, como econdmicos,

para que se cumpla dicho programa, de igual forma se encargara de autorizar integramente la
capacitacién externa.

b) Gerencias Departamentales:

Sera responsabilidad de las Gerencias y Jefaturas de cada areq, el brindar apoyo y autorizacidén
para la capacitacién al personal de su departamento, que por razones de nuevo ingreso o actualizacién
asi lo requiera, asimismo mantendra informado al Deparfamento de Recursos Humanos en su drea de

Capacitacion, de las Necesidades de Capacitacion que se presenten en su departfamento de acuerdo con
el formato de D.N.C. {Ver Anexo 9).

Los Gerentes y Jefes tendran bajo su responsabilidad —con apoyo del area de Capacitacién- la
seleccion del personal a capacitar, asi como acordar y estipular el horario mas conveniente, considerando
que corresponde a la parte patronal el 50% de este y el restante por parte del trabajador.

| TESISCON
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<) Gerencia de Recursos Humanos:

Sera responsabilidad del Gerente de Recursos Humanos el proporcionar indicaciones preliminares
para la realizacién de los planes o programas de ccpacnocion para unificar criterios en su elaboraciéon y
control.

d) Area de Capacitaciéon:

> Sera responsabilidad del Asistente de Capacitacidon organizar la Comision Mixta de Capacitacion,
realizar la Deteccién de Necesidades, coordinar y vigilar el cumplimiento el Plan de Capacitacién
ya autorizado, de acuerdo a lo estipulado en este Manual.

, Planear y elaborar los Planes y Programas de Capacitacion y Adiestramiento.

4 Formar la plantilla de instructores internos como grupo de apoyo para garantizar eficazmente la
realizacién de los planes y programas de Capacitacién y Desarrollo, ademas formara parte de la
misma.

» Formar la plantilla de instituciones o instructores externos, verificando que cumpian los requisitos
de ley.

3 Cumplir con todos los requisitos ante la STPS en materia de Capacitacion.

. Controlar todo el procedimiento de copacitacion, su vigencia, aplicabilidad y mantener los
registros y evidencias de cada curso o evento.

. Coordinar con anticipacién los eventos y/o cursos que se contemplen dentro del plan de
Capacitacidn: conirataciones, salas de caopacitacion, equipo necesario, horarios y disponibilidad
de los participantes e instructores, asi como la elaboracién del material que se requiera para la
imparticidon del curso.

. Hacer pre y post evaluaciones para verificar el impacto y resultados de aplicacién del curso en los
participantes.

3 Elaborar y entregar Constancias de Habilidades Laborales y/o Diplomas de participacién a cada
participante dentro de los proximos 10 dias habiles después de la realizacion del evento y
mantener una copia en el archivo.

» Negociar con instructores internos [plantilla de instructores) y/o externos,

4 Habilitar y/o conseguir las instalaciones

. No exceder el presupuesto

, Preparar el equipo audiovisual

» Hacer las listas de verificacion conteniendo todo lo necesario para la e}ecucmn del curso (Ver
Anexo 10) .

. Hacer la calendarizacién de eventos, horarios, coslo len caso de mstructores ademos) Y.
negociacidon con Gerentes y/o Jefes para la realizacion de los mismos.

> Entregar las Invitaciones y tener al comiente las confirmaciones y el control del personal que
asistira, (Ver Anexo No. 20}

DIAGNOSTICO

En etopa se deben cubrir las necesidodes presentes y a corto plazo y prever las necesidades
futuras o a mediano y largo plazo. Para lograr este objelivo, se debe reodlizar un diagnéstico de la
organizacién, que sustentard teéricamente la capacitacidon que se pretende impadir mediante una D.N.C.,
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par lo cudl es necesario seguir el manual que se tiene para este objetivo, denominado “Manual para la
Deteccion de Necesidades de Copacitacion”.

PLANEACION

Consiste en la fijocidon de objetivos genéricos e instruccionales en términos de formas de conducto
a alcanzar; condiciones de operaciéon en que se debe ejecutor la accién y el nivel de eficiencia que se
espera alcanzar: preparacion y andlisis del contenido, determinacién de loa metodologia instruccional a
utilizar y determinacion de las unidades de aprendizaje.

MATERIAL DIDACTICO

Una vez cuantificado el personal a instruir, el Grea de Capacitacion serd la encargada del disefio,
elaboracion y reproduccién del material didactico y de opoyo necesario de acuerdo a la técnica
instruccional elegida: ejercicios vivenciales, peliculas, manuales, cronogramas, guia del instructor, etc. (Ver
Anexo 1), por consiguiente, se proporcionardn apuntes y memorias de los principales temas que se iraten
en los cursos y seminarios a cada paricipante.

VEDIOS DE APOYQO AUDIOVISUAL. MOBILIARIC Y EQUIPO

Con lo finalidod de acelerar el proceso de aprendizaje, estimular cada uno de los sentidos del
capacitando y lograr una maoyor comprension y retencion de lo expuesto, se sugiere utilizar algunos de los
siguientes apoyos:

* Manuales, Engargolados o carpetas para o/participante
» Informacion visual y escrita para el instructor

»  Pizarron blanco con plumones de distintos colores

» Rolatolio con suficientes hojas bloncas

» Cuaderno, carpetas u hojas blancas para hacer anotaciones en caso de ser necesario
» Proyecior de acetatos, transparencias y diapositivas

*  Pintarrdn con borrador

» 1.V, Videocasetera o DVD

v+ Franelégrafo

*  Mesas y sillas con o sin palela

» Cortinas obscuras o claras

» Computadoras

» Diagramas

»  Servicio de café

» 2 Salas de juntas y/o capacitacion

* Popelera (hojas blancas, plumones, gises, lapices, plumas, borrador, sacapuntas, engargolado,
pastas, etc.)

» Reproductor de casetesy cintas

»  Equipo y maquinaria de demostracién

»  Peliculas

+ Literatura llibros, revistas, periédicos, etc.)
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Para solicitar el mobiliario, apoyos audiovisuales y equipo en general que se necesite para el curso,
es necesario llenar el formato para determinar la distribucion de mobiliario en la sala de capacitacién, el
equipo necesario y la cantidad requerida de papeleria, asi como los servicios de receso y los adicionales
que se improvisen con un minimo de 24 horas y anticipadamente al evento.

LUGAR

Los cursos intemos de Capacitacion, de preferencia se llevaran o cabo en la Salo de Ventas, en el
Comedor o en la Sala de Juntas de la Direccion General, y en caso de que se trate de un curso externo en
alguno escuela o institucidn, el participante se presentard en el lugar estipulado, media hora antes del
inicio del curso.

HORARIOS DE CAPACITACION

De acuerdo a los intereses de la empresa y los trabajadores, los horarios de capacitaciaon internos
se deberdn estipular al 50% equitativo para ambas partes, y segon el horario adjudicado al personal en
cuestién, en el caso de Capacitacion externa serd responsabilidad de la gerencia correspondiente y del
personal a capacitar.

. . NSTRUCTORES

Los instructores para los cursos dirigidos a lo area administrativa y humaona, se recomienda que
deben ser especialistas, ya sea intemos o externos, y para los cursos dirigidos al area técnica seran los
Instructores internos habilitodos [personatl técnico de los diferentes Departamentos o areas que conforman
nuestra Organizacién), los cuales previamente estaran preparados. De esta manera, todo el personal a
capacitar tendrd un experto {expositon en el tema o impartir, con esto se garantizaran por un lado, el
maximo aprovechamiento de la ensefianza, y por otro, el mejor resultado de las evaluaciones practicadas.

EJECUCION Y CONTROL. DE LA CAPACITACION

Es la reglizacién de los cursos o eventos programados, considerando que siempre deben estar en
relacion directa al puesto de trabajo. asi como su aplicacién inmediata, de modo tal que propicien la
adquisicion de conocimientos, el incremento de habilidades y la modificacion de actitudes.

Cuando se planea un programa de capacitacion, debe dedicarse mas tiempo al aprendizaje de
experiencias y a la practica que a las charlas. Aproximadamente el 30% del tiempo debe ser paro dar
informacién y el 70% para utilizar la informacion y aplicar las nuevas habilidades. Cuando se desarrolla un
plan detallado de capacitacidon, los instructores deben establecer las veces que deben practicarse las
tareas claves para asegurar un nivel basico de competencia.

Deben establecerse estandares minimos de desempefio de acuerdo con las regulaciones
gubemamentales y con las del programo. El disefic de lo capacitocién, debe asegurar un tiempo

adecuado paro que los miembros del personal practiquen antes de desempefiorse de monera
competente.

La Ejecucion del programao se llevard a cabo en 3 etapas que o regiran hasta su clausuro, y estas
seran las siguientes: —
TESIS CON

ALLA DE ORIGEN
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c} Actividodes previas:

Son todos aquellas aclividades preliminares a cualquier evento o curso y que seran la base para su

futura realizacion.

1.

2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

9.

Seleccionar a los insiructores y personal que paricipard en la capacitacién y coordmor la
paricipacion de cada uno en las unidodes tematicas.

tstablecer el equipo y matenal necesario.

Seleccionar las fechas para el curso de capacitacidon.

Obtener los permisos necesarios

Organizar los registros det curso.

Enviar invitaciones a los participantes {anexar los objetivos del programal.

Enviar invilaciones a los Capacitadores e invilados especiales,

Enviar cartas de confirmacién a los participantes con el resumen del programa e informacién de
los arreglos acordados.

Planear y organizar la ceremonia de apertura, gafetes para la identificaciéon de los paricipantes,
horario y lista de asistencia de participantes.

10. Reservar el aula para la capacitacion o un salén de conferencias con el equipo adecuado, salas

mas pequeiias para el trabajo en grupo con ventilacion, calefaccién, iluminacidon adecuada, etc.

11. Hacer arreglos posibles de hospedaie en caso de ser necesario

12. Identificar personas con recursos potenciales e invitados especiales.

13. Establecer el apoyo secretarial, administrativo y logistico.

14. Asegurarse que las formos de evaluacion estén listas.

15. Contratar transporte aéreo y autobuses para eventos especiales o visitas de campo.

b) Aciividades durante el curso:

Son aquellas actividades que tendran que realizarse forzosamente en intervalos de sesidon, ya que

debido a ello se podrd evaluvar a cada uno de los expositores, teniendo la maxima pruebo para
evaluacion.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

8.
9.

Hacer seguimiento de los gastos en relacidn con el presupuesto establecido.

Mantener archivos del taller de trabaijo.

Evaluar con los instructores el proceso diario y hacer los ajustes necesarios.

Arreglar una visita regular o los personas del 6rea logistica/administrativa.

Preparar una lista de las direcciones de los participantes.

Auxiliar a los participantes con los armreglos de su viaje de regreso en caso de ser necesario

Hacer los amreglos necesarios para las comidas, refrigerios y verificar que se cumplon los horarios
establecidos.

Ordenar y preparar los diplomas y certificados.
Ordenar materiales de lecturo, tales como publicaciones relevantes al curso.

10. Ordenar material y equipo de adiestramiento.

11. Preparar el equipo {audiovisual, computadoras, elc.) y verificar su buen funcionamiento.
12. Tener listos los manuales de instructores y participantes.

13. Contratar el aseo diario de los salones.

14.

Dar ayuda secretarial y administrativa a los instructores.

15. Opcional: Arreglar una foto del grupo.
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<) Actividades posteriores al curso:

Seran todas aquelias actividades que se celebren al término del evento, concluyendo con ellas la
calificacién obtenida de su participacion y la crilica pora consiruir mejor Jos evenios o cursos sucesivos.

Analizar las evaluaciones generales del curso y de cada uno de los participantes.

Reunirse con los instructores y las personas del equipo logistico y administrative para discutir los
problemas encontrados y los éxitos logrados y establecer una retroalimentacion general.

Enviar cartas de agradecimiento a todas las personas que coloboraron con el programa.

Actualizar o terminar manoales para docentes y una bibliografia de referencia con material de
adiestramiento.

Closilicar los resultados de la evaluacion.
Seleccionar, redactar y reproducir informes finales y recomendaciones.

ou bW N=

- ENTREGA DE DIPLOMAS Y CONSTANCIAS

Al tinalizar cualquier curso o evento y que debido a su periodo de realizacidon requiera de una
evidencia que haga constar su valor curricular, se tendran que expedir 2 documentos, el primero serda un
diploma o reconocimiento que contenga los datos curriculares del curso. (Ver Anexo 12) y el segundo serd
la Constancia de Habilidades Laborales (Ver Anexo 6}, ésta Ghima como evidencia legol ante la STPS,
también como 1al, onte una auditorio que sea practicada. En el caso de que el personal de la empresa
acuda @ algunc institucién de capacitacidén extema, deberan entregar una copia del certificado ©
equivalente que dicha institucion les entregd, al departamento de capacitaciéon como evidencia del curso.

i EMISION DE RESULTADOS

Debera de emitirse un comunicado que contengu los resuliados de los exdmenes practicados al
personal capacitado dentro de los primeros 5 dias habiles posteriores a la clausura de dicho evento, la
cual serd dirigido a las Gerencias correspondientes de los infegrantes del curso, subroyando como
importante los comentarios anotados en la Ollima parte de la Evaluacion (Ver Anexo 13), que servirGn como
depuradores para nuestra mejora continua.

EVALUACIONDE LA CARPACITACION

Es la verificacién del grado de efedividad de los cursos, a corto y mediano plazo, en la que se
medirad el nivel de aprendizaje, capacidad de los instructores, homogeneidad de los porticipantes y
cfectividad de la coordinacidon. También la evaluacidon del desempefio puede damos informacion
interesante sobre la eficacia de los conocimientos brindados en la capacitacion. Esta etapa nos
proporcionard parametros de accidn futura, asi como la refroaiimentacidon necesario para agregar o quitar

elementos para la optimizacién de los cursps_poslenom.pnm_eslu_e!oon_se ufilizaré el Formato de
Evaluacion, (Ver Anexo 14). A

o

B PN Ay ANy

] SEGQUIMENTO

Se refiere o la evaluacion a largo plazo de la aplicacion de los conocimienios adquiridos,
habilidades incrementadas o actitudes modificodas por el capacitando, por medio de la apreciaciéon de
varios factores como son: permanencia en su puesto de trabajo, mejoria en la calidad, caontidad y
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oportunidad de su trabajo, disminucion de accidentes, conflictos, etc. Medible principalmente, entre otras
herramientas, por la observacion directa de su actuacion y por las evaluaciones de desempenio, aplicadas
por el Jefe inmediato. En esta etapa que aparentemente cierra el proceso de copacitacion, funciona asi
mismo como punio de retroalimentacién para lo captlacién de nuevas necesidades de capacitacion y/o
adiestramiento.

ARCHIVO DE EXPEDIENTES

Es responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos, a través del area de Copacitacion,
tener control del archivo con la documentacion del personal capacitado, ya que toda la evidencia cursricular
a que tliene derecho el participante después de haber concluido con un periodo de capacitacion (diploma,
constancia, carta, elc. ), deberd ser fotocopiado y la copia archivada en su expediente como sustento legal
de los conocimientos que posee, y por lo cual se les encomiendan esas v otras responsabilidades futuras.
Este procedimiento serd aplicado al todo el personal que lkabore en la empresa y que haya tomado algon
curso de Capacitacién, ya sea externa, o intemamente.

4.3. Manual paroa lo Elaboracidn y Diseilo de Cursos de Capacitacién
Este manual fue disefiado paro planear los cursos de capacitacién que son incluidos en el

Programa General de Capacitacion y Adiestramiento y es una guia rapida de referencia para tal efecto y
sera de gron utilidad pora la persona que ocupe el puesto de Capacitacién en Alberto Culver.

MANUAL DE PROCEDIMENT OS PARA LA ELABORACION Y

OBJETIVO GENERAL

Promover el desarrolio del personal por medio de cursos de Capacitacion a las Areas de Ventas,
manufactura, Mercadotecnia, Finanzas, y demas Departamentos que componen Alberto Culver de México,
con lo finalidad de mejorar su satisfaccién personal, asi como incrementar lo productividad y efectividod en
el trabajo, contribuyendo al crecimiento integral de la empresa mediante la formacién de personal acorde
a nuestra filosofia Empresarial. Los cursos estoran dirigidos a incrementar las 3 areas que conforman a
todos los puestos a saber: Técnico, Administrativo y Humano.

MISION DEL DEPARTAMENTO DE CAPACTTACION

Garantizar personal preparado en su puesto de trabajo para enfrentar el medio laboral cambiante
que se presenta en la actualidad, pora beneficio personai y de ka empresa.

TESIS CON
FALLA DT O7IGEN
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OBJETIVOS DEL DEFPARTANMENTCO

- Cumplir con el 100% de horas-hombre en capacitacion intema dentro del Programa diseiiado con
anterioridad para el afo en curso.

-» Cumplir con el 50°%% de horas-hombre capacitacién externa dentre del Programa disefiado con
anterioridad para el aiio en curso.

COSTO ENHORAS HOVBRE-CAPACITACION

Conforme al compromiso que este departamento tiene en cuanto al cumplimiento del Programa de
Copacitacién, a los objetivos antes enunciados y acorde con los recursos humanos y fisicos con que
actualmente sc cuenta, serd necesario generar un nomero considerable de horas-hombre lectivas por
semana, capacitando anualmente a un total de 200 personas.

Para programar las horas-hombre lectivas por semana, es necesario sacar primero el costo que le
implicaria o la empresa la capacitacion de cada empleado, esto se explica con el siguiente ejemplo:

Tiempo-hora total del curso: 20 horas durante 5 dias

Horas diarias de Capacitacion: 4 horas

Horas que inverlira la empresa: 2 horas {se recomienda que estas horos sean los
oltimas de la jomada laboral}

Horas que invertiria el empleado: 2 horas lel empleado tendria que salir 2 horas antes
de la jornada laboral)

Costo total del curso: $ 3.000.00

Sueldo mensual del empleado $4,500.00

Costo para ko empresa en

horas-hombre: $ 4,500.00 entre 4 semanas, igual a $1,125.00

semanales
$ 1,125.00 entre 5 dias, igual a $ 225 diarios.
$ 225 entre 8 horas laborales, igual a $
28.125 por hora.
$ 28.125 por 2 horas invertidas por el empleado en el
curso igual $ 56.25 diarios, durante 5 dias.
$ 56.25 por 5 dias de curso, igual $ 281.25
La empresa invierte: $ 281.25 por empleado y por curso, a la semana.

OBJETIVOS DE LOS CURSOS

1. Incrementor los conocimientos, habilidades administrativas, técnicas y humanas de forma tal,
que les permita a los empleodos mejorar su desemperio e incrementar la satisfaccion en su
trabojo descrmollande actitudes para reqlizaro en forma éptima y proponiendo mejoras en el
proceso productivo que los lleven a alkcanzar y superar los logros hacia la calidad en el trabojo.

2. Dotar al personal de conocimientos y técnicas tedrico-practicos actuales y funcionales para su
inmediata oplicaciéon en el desarrolio de su trabajo. que fomenten en el individuo el continuo

deseo de superacién, tanto profesional como humano. TE S (} (\,O.'.\].
- [RARWAWA
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3.  Evitar lo cobsolescencia profesional del persona! de la Compairiia, mediante la implementacion de
programas que permitan al empleado una actualizacion permonente.

4, Satisfacer las necesidades reales de capacitacidn, adiestramiento y desarrolio de las diversas
areas de la empresa; para cumplir y superar las normas de colidad en los procesos.

5. Cumplir con los programas de capacitacién y Adiestramiento,
6. Dar cumplimiento a las disposiciones legales en materia de Capacitacién por la S.T.P.S., donde

se pueden aprobar, modificar o rechazar, segin el caso, los plones y programas de capacitacidén
y adiestramiento que los responsables en el area presenten.

ELABORACION Y DISENO DE CURSOS

Los cursos se formularan basandose en el Diagnédstico de Necesidades de Capacitacién, asi como
en la observacién directa y en la actualizacion necesario requerida para cada puesto, y esta actividad serd
responsabilidad de! adrea de Copacitacion. Los cursos estaran estructurados con la finclidad  de
incrementar las habilidodes: Administrativas, Técnicas y Humanas del personal.

£l curso de induccién a la Empresa es basico y se impartird a cualquier nivel, y séio algunos cursos
de alta Gerencia y Direccion, se negodaran con Instituciones extemas

Los criterios para disefior un curso o evento de capacitacion se deriva de varios factores que et
instructor debe de considerar con el propésito de adecuarlos a las necesidades de los participantes.

1. Caracteristicas de los participontes:
* Nivel de escolaridad *+ Areaq ala que pertenece
*= Experiencia = Edad
*= Nivel jerérquico

2. Conocimientos Previos:

- Considerar qué conocimientos bdasicos o previos requiere el capacitando, para participar. en el
curso.

3. Condiciones de tiempo y lugar

- Considerar cuantas horas lectivas se requieren para cubrir el fotal de temas
e Elegir las técnicas instruccionales en funcién del tiempo
e De acverdo al nUmero de participantes, contenido y técnica instruccional se procederd a definir la

sala y su montaje {en “U", en V-, Mesa redonda, Tipo, escuela, etc.)
4. Material del Aprendizaie:

La naturaleza del tema del programa también influye en el disefdo que debe hacer el instructor,
ejemplo: el instructor puede considerar la conveniencia de utilizar el método de los cuatro pasos {Decir,
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mostrar, hacer, y comprobar), para ensefior la utilizacidn del teclado de una P.C., mas que acudir o la
exposicion de teorios.

5. Nivel de participacion:

Se debera de determinar el grado en que las personas deben participar durante su proceso de
aprendizaje, por ejemplo: en una conferencia la porticipacion se limita s6lo a escuchar, mientras que en la

discusion en grupos pequenos se requiere que los osistentes aporten sus puntos de vista, lo cual facilita su
participacion.

6. Estructura del Curso:

En esta estrecha relacién con ei nivel de panicipacion, el instructor debe seleccionar la estructura
que daré a su Curso, no tan solo como secuencio 16gica de los actividades a realizar en el proceso de
Ensefianza-Aprendizaije, sino como una referencia para el comporstamiento de las personas, que les brinde
seguridad psicolégica y apoye su aprendizaje.

La consideraciéon de estos factores para el disefio de cursos de capacitacion implica que el
instructor este siempre disponible para redisefiar su curso cuando descubro, a través de su conlacto con

los panicipantes, caracteristicas o condiciones que hasta este momento no ha tomado en cuenta o que le
eran desconocidas.

Esta flexibilidad del instructor para modificar su diseiio, propicia que el curso de capacitacion
responda mas a las verdaderas necesidades de los padicipantes que a las del instructor, y esto

proporciona un clima de apertura y confianza a la relacion que establecen en el proceso en Ensefianza-
Aprendizaije.

DEFMNCION DEL. CONTENDO DEL CURSO

La definicion del contenido consiste en determinor el aicance y profundidad de la materia o tema

central del programa de aprendizaie, basicamente se contesta a la pregunta ;Qué debe incluirse en el
programa?

1. Determinacion del Contenido

£l contenido depende en gran medida de la identificacion de necesidades de capacitacion que se
haya lievado a cobo, ya que es muy deseable que se vincule con los retos y problemas que los
participantes enfrentan normalmente en su trabaijo. Esto determina que el contenido de un curso de
capacitacién pueda aplicarse realmente en beneficio de los productos y servicios de la empresa.

2. Organizacion del Contenido

La organizacién del contenido es muy importante para facilitar los siguientes aspectos del
aprendizaje:

Comprension General del Terma
Captacién de la Atencién
Propiciar la Memaria

Impulsar la Reflexion

Reforzar el Aprendizaje TESIS CO:M
tALLA DE ORIGEN
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Una vez que el instructor disponga de unac aproximacion de! contenido, conviene que lo compare
con los objetivos conductuales del programa y con el diagnéstico de necesidades, a efecto de que se
asegure de que ke estd dando a los lemas kb importancia que merecen y la proflundidad suficiente.

3. Programacién de las Actividades

Asi como a través de io definicion del contenido se contesta a ia pregunta ;Qué debe incluirse en el
curso?, con la elaboracién de un plan de actividades se da respuesta a la cuestion sCoémo se va a
desarrollar el curso para apoyar el aprendizaje de los paricipantes?, (Ver Anexo 15)

4. Actividodes para introducir a los Participantes

Es recomendabie que el instructor incluya las siguientes actividades:
Apertura del programa
Presentacion de objetivos a participantes
Presentacién del progroma de actividades
Presentacién de los participantes utilizando alguna técnica de “rompe hielo”
Explicacion de la metodologia a utilizar
Clasificaciéon de expectativas de los participantes

Estas actividades tienen como propésito introducir a los participantes y sensibilizarios para lograr
un mayor compromiso en el cumplimiento de los objetivos del curso.

5. Actividades para el logro de los Objetivos Conductuales

El instructor elaborara un fistado de adlividades sustantivas que surian del contenido del programa
elaborado con anterioridad, las cuales se orientan al cumplimiento de los objetivos propuestos.

Dos aspectos muy importantes en la progromacion de estas actividades son el ritmo de imparticion
que equilibro los aspectos tedricos con los practicos, a efecto de mantener el interés y la atencién de los
participantes y la distribucion de descansos cada dos o tres horas, dependiendo del tipo de actividad.

6. Actividades para finalizar el Curso de Capacitacion
- Planeacion del retomo (Reflexion de los participantes sobre los conocimientos, habilidades y
actitudes adquiridas duranie el curso}
- Evaluacién del logro de objetivos
Retroalimentacion al instructor
. Cierre del Curso

7. Determinacion de la duracién y horario

Uno vez que el instructor disponga de un listado de actividades, es necesario asegurarse de su
orden logico, de tal modo que la accién que se programe constituya una base para los siguientes y exista
asi la continuidad y congruencia que facilitan el aprendizaje. Es necesario el cuidar que no se sature de
informacion a los participantes, ni se exceda en el esfuerzo que se les requiere.

Después se procedera a enumeroar las actividades en orden progresivo, considerar el tiempo que
se consume en cado una de ellas en relacion a lo duracién total del programa y asignur en_forma
equilibrada el horario correspondiente. { TESI
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Se recomicnda prevenir algunas actividades que puedan ayudarle a dar respuesta a necesidades
del grupo que no se han considerado en el disefio del programa.

CRONOGRAMA

Con lo findlidad de lograr un mayor conirol en las aclividodes de inslruccidn que conforman ei curso,
se anexa el formoto que nos ayudard a administrar de manera mas efectiva el tiempo, secuencia y
contenido del curso {(Ver Anexo 15). A continuacion se enlistan los temas que se deben incluir en el formato
y su forma de eloboracion:

a) Nombre del Curso: Establecer en conjunto con el instructor, el nombre de cada curso.
b) Instructor. Anotar el nombre del instructor o institucién educativa que participe en'cada seslén.
c) Contenido: Anotar el contenido o temario que corresponda a cada curso.

d) Horario: Anotar la hora en el que se inicia el curso, asi como el horario comlnuo. -

e) Sesion: Anotar en forma consecutiva el nOmero de sesién que correspondo (uno sesion
corresponde a un temal.

f) Actividad: Describir las adlividades de mstrucc on que se Ilevc:ron a cabo en este temu.

g) Técnica instruccionat Describir la tecmca mstrucaonal a uhhzu

h) Meaterial de Apoyo: Anotar el material dndo co a unllzar

i) Observaciones: Dejar este espacio para: hucer cuolqune cnotucion e\drc ) sugerencia sobre el
Curso.

SELECCION DE TECNICAS DIDACTICAS

Las técnicas de ensefianza son metodologias didacticas las cuales utiliza el instructor para opoyar
el proceso de ensefianza del curso de copacitacion.

Para seleccionar adecuadamente la técnica que facilitard la ensefianza-aprendizaje de un tema en
especial. se deben considerar los objetivos planteados en el programa, el curso, el médulo o el tema
especifico, delimitando los niveles de aprendizaje motor, cognoscitivo o afectivo, asi como los grados que
se pretenden alcanzar; de esta manera, la técnica estard acorde con su estructura, densidad y versatilidod.

Tomor en cuenta los recursos humonos, 1écnicos y materiales con que se cuenta, ya que de
acuerdo con las caracteristicas del instructor, una técnica puede ser mas apropiada que olra; algunas
técnicas requieren mayores recursos que otras, por lo que es necesario verificar su existencia, su
disponibilidad y en especial, las caracteristicas del lugar fisico que se requieren.

Por ollimo, es necesario analizar las ventajas y desvenlajas de las 1écnicas que se emplearan,
buscando aquella que permita lograr los objetivos con mayor eficacia, asi como examinar sus costos.
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A continuacién se’ presentan las técnicas maés usuales, las cuales se utilizarén de acuerdo al
contenido, duracién y nomero de porticipantes que conforman a un curso.

Técnicas Receptivas

e . Conferencic ‘ . . " e Mesa Redonda

e Simposio . . - vSeminaﬂo
e Panel e Congreso

Técnicas Participativas

e Lluvia de ideas e Estudio de caso

e Corrillos e Juego de Negocios
* Phillips 66 ® Role — Playing

» Dramatizacion e Visita

- -

Grupo de Discusién Entrenamiento en el puesto

Los buenos instructores, seleccionan y utilizan una variedad de técnicas apropiadas’ para ‘cada

habilidad que los empleados deben dominar. Esas técnicas los ayudan o adquirir conocnm:entos,
desarroliar y fortalecer nuevas habilidades y conocimientos.

ELABORACION DE MATERIAL DE APOYQO DIDAC,—I'ICO

La elaboracion del material didadlico sera responsabilidad de la Asistente de Copacnacton dcdo
que algunos manuales seran puramente técnicos, se elabororan en conjuncién con los lns'mc!ores Y se~
revisaran y validorén con la gerencia correspondicnte.

Lo Asistente de Capacitacion serd la responsable también de recopilar la: m(ormaclon y_
estructuraria de acuerdo a las técnicas didacticos. que implica la organizacién de la informacién por.temas
y subtemas, ia reclizacion de cuadros sinépticos, tablas, diagramas de flujo, uhl:zacuon :
figuras, colores, etc.

Se elaborard un manual por cada curso que se imparta y de ocuerdo al naomero de participontes.

EVALUACION

Esta es una etapa crucial en el proceso de capacitacion, porque en ella se determina el éxito o
fracaso de los progromas, asi como la evaluacién del costo-beneficio de los mismos.

Todos los cursos son formativos y pueden evaluarse midiendo los cambios efectivos de acdtitud,
productividad y cualquier otra forma concreta que nos permita alcanzar metas objefivas en la
administracién. Para lograr este objetivo, es necesario aplicar una evaluacién escrita al final de cada curso,
{Ver Anexo 14).

Esta evaluacién se anexard al expediente del empleado, en coniumo con la constancia de
Habilidades Laborales que exige la STPS, (Ver Anexo 6).
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CERTIFICACION DE CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES

Todo el personal operativo estarda sujeto a demostrar sus conocimientos y habilidades puestos en

practica, mediante un sistema individual de evalvacion que se fundamente en 4 etapas indispensables
paro nuestro proceso y que son definidas asi:

a)
b
c)

di

HABILIDAD: Copaz de realizar sus actividades y con ingenio poder mejorarias cualitativa y
cuantitativamente en el proceso.

DESTREZA: Mucha facilidad manual y cierto sentido estratégico para desempediarse con tacto en
los piezas dentro de los puntos sensibles del proceso.

PRECISION: Que por conviccion se obligue a trabajar sin fallas, valiéndose de su experiencia para
alcanzar la claridad y exactitud de su trabajo.

DOMINIO: Capacidod comprobada para dorninar jus diversas operaciones de proceso y conlrolar
eficazmente la adversidad de los problemas.

ACTIVIDADES DE APOYO PERMANENTES

Con lo finalidod de dor soporte al programa de cursos de capacitacion, se llevaran a cabo las

siguientes actividades:

Establecimiento de los prograomas de primaria y secundaria abierta, dirigidos al Personal
Sindicalizado de Ventas y Produccion en coordinacion con el instituto Nacional para la Educacion
de Adultos, o través de circulos de esludio.

Creacion y Mantenimiento del programa de comunicacién interng, realizando las siguientes
actividades.

Creacién de la revista mensual intema que contendra: Deportes, Ariculos sobre produciividad,
Motivacion, Capacitacién, Cullura. Semblanzas sobre los diferentes deparfamentos que
conforman la Empresa, asi como el personal que labora en ella.

Pizarrén de avisos y periddico mural, apoyando en base a posters y circulares, occiones que
ayuden a disminuir aspectos como: accidentabilidad, rotura de envase, ausentismo, etc. (Ver el
Manual de Comunicacion Internal.

Buzdn de Sugerencias.

Elaboracion del manual de Bienvenida a la Empresa para el personal de nuevo ingreso. que
contemple: Historia de la Empresa, Productos que se fabrican, organizocion, ubicacion del centro
de trabajo, politicas, obligaciones, prestaciones, servicios, ete. (Ver Manual Bienvenida).

En coordinacién con el Area de Seguridad Industrial, mantener platicas sobre orientacién,
manejadas por especialistas sobre: Alcoholismo, Drogadicciéon. Planificocién Familiar, Integracion
Familiar, Actividades de Tipo Cuitural y Deportivo.

Creacion de la Videoteca y Biblioteco con materiales de consulta y apoyo como: libros, articulos,
revistas, peliculas para los areas de Manufoctura, Administracion, Produccion, Motivacion,
Relaciones Humanas, etc.

CON
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< Se mantendran actualizados los diferentes aspectos legales que en materia de capacitacion dicta
la Secretaria del Trabajo, asi mismo se apoyar@ a los diferentes tareas que realiza la CANIPEC.

< Una vez al ano se llevara a cabo ia mini-convencién onual de capacitacion, con ia finalidad de
actualizar a nuestro grupo de Instructores intemos habilitados, a través de cursos, conferencias,

talleres, elc., contando con lo participacion de exposiciones de diferentes Empresas y Giros
Industriales.

4.4. Mmanuol para la imparticién del Curso de iInduccén a personal de nuevo ingreso.

Este manual es de gran utilidad para la imparticién del curso de induccién al personal de nuevo
ingreso, mismo que serG responsabilidad del areo de Recursos Humanos y serd responsabilidad del
Asistente de Capacitacion.

MANUAL PARA LA IMPARTIKION DEL CURSO DE
INDUCCION A PERSONAL DE NUEVO INGRESO

OBJETIVO GENERAL

El Curso de Induccién, tiene como obietivo principal que el personal de nuevo ingreso conozco la
constitucion y el funcionamiento intemo de lo empresa. ‘

£/ Departamento de Recursos Hurnanos dard a todo el personal de nuevo ingreso fa
Bienvenida para lograr que se integren rdpida y fdcilmente a Alberto Culver de México, S_A.
de C.V., conociendo al personal que aqui labora, asi como las instalaciones y beneficlos que
! la empresa te brinda.

Recursos Hurmanos, en su drea de Capacitacion, serd la encargada de dar /a Bienvenida del
personal a Alberto Culver de México, S.A. de C. V.

" OBJETIVOS ESPECFICOS

Los participantes conoceran la historia, giro y composicion por departamentos de Alberto Cuiver
de México.

2. Los participantes conocerdn la mision, vision, y proposito de Alberto Culver de México.
3. Coada participante recibiré un Manual de Bienvenida con toda Ia informacion por escrito.

4. Los participantes seran presentados personalmente a todos los empleados de la empresa.
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5. Los parlicipantes conocerdn de manera especifica el departomento al cual pertenecen, asi como
el personal y las areas con las que tiene mayor relacion.

6. Los participantes conoceran las instalaciones de Alberto Culver a través de un recorrido, asi como
lo ubicacion de cada departamento existente.

7. los paricipantes conoceran ia linea de productos que fobricamos en Médc;o. v lo linea de
productos de exportacion con los que Alberto Culver de México, cuenta.

8. Llos participantes conoceran de manera muy general el proceso de producc»on de Ios produc'os-
Alberto VOS5 y Get Set.

9. Llos pafticipantes conoceran ltas medidos de Seguridad e Higiene, tendientes -a gcrunﬁzor la
Calidad de los productos.

LUGAR

£l curso de induccién serd impartido en la sala de juntas L. Lavin, ¥ en caso de que esta sala se
encuentre ocupada, se solicitara el uso del comedor o la sala de juntas de la Direccién General, y en su
defecto, cualquier lugar disponible dentro de lo empresa.

NSTRUCTOR

€l curso sera impartido por la Asistente de Capacitacidn, sin embargo, cualquier persona dentro del
area de Recursos Humanos debe ser capaz de impartirlo, siempre y cuando se cumplan con los objetivos
generales y especificos.

DlA Y HORARIO

E! curso se impartira el primer dia de ingreso del personal y su programacién sera en la mafana a
partir de las 9:00 am; después de cumplir con los tramites de contratacion requeridos en' Recursos
Humanos.

En caso de que se tengan contrataciones para el ingreso de mas de dos personas en la semana,
se programard el curso et dia proximo a la entrado de todo el personal requerido.

CONTENDO

Los temos que comprenden este curso, seran desarrollados por el Instructor y se enlistan a
continuacion:

1. HISTORIA DE LA COMPARIA

Nombre de lao Empresa
«» Creacion de la empreso en E.U.

TESlr; CON

\)x\l\f‘ 1




Creacion de la empresa en México
Corporativos en el interior de la Repuiblica y el extranjero

2. GIRO DE LA EMPRESA

A que se dedica

Productos que Fabrica y comercializa
Productos que sélo fabrica,

Productos que sélo comercializa.
Producios de importacién y exportacion.

3. COMPOSICION DE LA EMPRESA

0

Departamentos existentes {empleados de confianza)
Departamentos existentes | trabajadores sindicalizados)
Division de Departomentos y color de uniformes

4. PERSONAL DE LA EMPRESA

Nivel Direccidon

Nivel Gerencia

Nivel Administrativo

Nivel Operativo {Puestos y Actividades)

5. RECORRIDO A LA EMPRESA

Planta:
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Produccién: de la linea No.1 a la No.. 6 larea de’ llenado, etiquetado, hot oil, ensamblado'y

empaquetado, uso obligatorio de cofia y cubrebocas).
Manvufactura: ler. Piso (uso obligatorio de cofia y cubrebocas)
Control de calidad: Laboratorio, oficina, etc.

Barios: Ubicacion, regaderas, casilleros, elc.

Almacén Materia prima: (uso obligatorio de‘ casco ‘prolec!orl.
Almacén Producto terminado: (uso obligatorio de casco protector).

Devoluciones: ubicacién, lactividad principall

Némina: ubicacion, persona encargada (en caso de aclaracion,
principal, dias de pago, identificacion de recibos {explicacién

explicacion del pago de sueldo por tarjeta, ubicacidp-det—coj
utilizacion. '

problema o duda), actividad
de lo que es descontado},
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Caja: ubicacién, persona enccrgcday (en caso de que se téﬁgc que pcgor con chequel.
Sala de juntas L. Lavin: Lugar en donde se fes proporc:ono Io capacnqcuon ol personcl ubncocnon

Comedor: Ubicacién, horarios de desayuno Yy comlda por tumo, pe ona a lo que se le entregan
los boletos de comedor.

Popeleria: Lugar donde se les proporciona el um(onne lchcnos coﬁos cubrebocos, e'c) .
ubicacién, persona encargada, realizacion de los tarietas pcrc checar re|0|, etc.: .

Consultorio Médico: Ubicacién, Nombre del doclor,’ horonos de consuho. odwtdadas' principales .
{Comisién Mixia de Seguridad e Higiene) Capacitaciéon’ al personal,. Comité de comedor,’ culculo
de calorias, consultas médicas periddicas, atencién en caso de emergencias, elc.) :

Recepcién: Atencidn a todos los visitantes, reorzocion de boletos de’ comedor reollzacién de las
credenciales al personal de nuevo ingreso.

6. BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA (GMP}

Significado de GMP.

Para qué sirven

7. REGLAMENTO DE GMP preqr:ocions sobre el uso obrgatoﬁo del uniformel

Produccién: Color azul: cofia, cubrebocos panlalon Y con'usolo, delon!ul de plastico y zapatos de
seguridad. : .

Manvufactura: - Color.: blanco coﬁ
seguridad,

on’y ‘,ycon)"ls‘olc. zapatos de

Control de Cal'dad Color blanco bo a,

de seg ndad, yzcoﬁo en caso de encontrarse en
una zona que asi lo requiero o Sl 3 §

Almacén Materia ana Color blonco. pcmulén Y camsolu. gorru © casco prolecior Y zapotos de
seguridad.

Almacén Producto Terminado: Color beige: ban'blén Yy camisolo, gorra o cofio, y zapatos de
seguridad.

Devoluciones: Color azul pizamra: pantalén y camisola, delantal de plastico, gorra o cofia, y
zapatos de seguridad.

5. CONSIDERACIONES FINALES Y ACLARACION DE DUDAS.
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PROCEDIMIENTO

£l procedimiento para la imparticién del curso, comprende dos etapas principales,” una tedrica y
otra practica, y se explican a continuacion:

PRIMERA ETAPA (TEORICA):

La primera etapa se refiere a la informacién oral y escrita contenida en el Manual de Bienvenida,
proporcionada a los participantes por el instructor, esto se redliza en la Sala de Juntas L. Lavin o en
cualquier oiro lugar especificado con anterioridod, y se entregaréd el Manuai de Bienvenida a.cada
participante.

SEGUNDA ETAPA (RECORRIDO):

En esta elapa, se inicia el recorrido a las instalaciones de la empresa, proporctonandole a los
participantes, toda la temadtica considerada anteriormente.

Para llevar un control en el deparlomenlo de Recursos Humanos, es necsano e Ilenado de un
formato, mismo que ser@ anexado al expediente del empleado, lVer Anexo 16) : 5

4.5. Manual de Bienvenida

Este manua! es de gran utiidad para la impaorticién del curso de:induccién at personal de nuevo
ingreso, mismo que sera responsabilidad del area de Recursos Humcmos 'y serd. responsabilidad del
Asistente de Capacilacion.

Hoy te integros a la gran familia que conforma Alberto Culver de México, S.A. de C.V., empresa
internacional dedicada a la fabricacién de productos de belleza y locador. Por io tanto, a partir de este
momento estas aceptando el compromiso, junto con todo el equipo, de mantener un espiritu de lucha,
esfuerzo y superacion, trabajar sin descanso para exceder nuestros objetivos, entregamos a la tarea de
mejorar nuestra distribucién y exhibiciones, combatir a la competencia sin temor a las heridas, obtener
nuevos clientes con profesionalismo y espiritu de servicio, ser leales a los principios de Alberto Culer de
México, S.A. de CV. mostrar nuestro temple de campeones y no desear mas recompensa que la
satisfaccion del deber cumplido y el éxito de nuestra empresa.

Te damos la mas cordial Bienvenida como un integrante mas de este equipo que conforma Alberto
Culver de México, S.A. de C.V.

iBlenvenido!
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Alberto Culver de México, S.A. de CV. es una empresa legalmente constituida, que inicié sus
actividades en el Estado de México en el aiio de 1955, con una amplia gama de productos para el cuidado
y belleza del cabello.

Gracias a la gran aceptaciéon de nuestros producios en el mercado nacional, rapidamente se dio
una expansién exitosa hacia el mercado intemacional, mostrandose como una empresa sdlida en menos
de diez afos de existencia, éxito obtenido por el constante deseo de tomar riesgos, de buscar un diferente
acercamiento comercial con los consumidores, satisfaciendo sus necesidades y con un ferviente deseo por
permanecer en el mercado, manteniendo una fuente de trabajo para México y para mas de 350
empleados y 85 proveedores a nivel nacional.

Actualmente la empresa con 43 afios de vido, sigue comprometida a brindar lo mejor calidad en
sus productos, teniendo siempre presente las necesidades de los consumidores y reconociendo el esfuerzo
de sus empleados, esta es la filosofia transmitida por nuestro primer presidente ejecutivo y fundador de la

BRODUCTOS

Alberto Culver de México, S.A. de C.V. de México, empresa preocupada por la satisfaccion de las
necesidades del mas exigente de los consumidores, ha demostrado que cuenta con una amplia gama de
productos de muy alta calidad, entre los que destacan: Geles, Shampoos, Acondicionadores y tratamientos
especializados para el cvidado y embellecimiento del cabello, asi como cremas humectantes y
especializadas, tanto corporales como faciales que evitan el envejecimiento prematuro de la piel, todos
ellos respaldados con marcas de gran aceptacion en el mercado nacional e intemacional; siendo la marca
“Alberto VO5~ la que logré el crecimiento de la empresa a nivel Internacional en menos de diez afos de
existencia, ganando identidad con su linea de productos dentro del mercado, asi para el aio de 1985 logrd
prosperar corporativamente con nuevos productos de importacidn y exportacién reconocidos a nivel
mundial.

Estamos orgullosos de lo que adquiere cada uno de nuestros clientes, ya que es un producto de
alta calidad intemacional, lo que nos ha mantenido como lideres en productos para el cuidado det cabello
y la piel.

Estamos convencidos que la calidad de los productos de belleza con los que Alberto Culver de

Meéxico, S.A. de C.V. de México cuenia, compiten en precio, variedad y calidad con los mejores del
mercado nacional e intemacional.
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Fabricar el mejor producto para el cuidado y belleza del cabello, con los mas altos estandares de
calidad a nivel mundial, manteniendo el liderazgo en el mercado.

Distribuir y Vender nuestros productos en el mercado nacional e internacional, brindando a los
consumidores calidad y variedad en cada uno de los productos, a través del trato directo de nuestros
vendedores con el mercado y a través de ampliaos compaiias de publicidad en television, radio, revistas,
etc.

Competir en precio, variedad y calidad, con los mejores productos a nivel nacional e intemacional,
buscando siempre mantener la aceptacion y el liderazgo en el mercado.

Investigar y tomar en cuenta los necesidades individuales de los consumidores en la RepUblica
Mexicana y en el mundo entero.

8rindar a nuestros empleados la oportunidad de crecer personal y profesionalmente dentro de la
empresa, logrando una mejor calidad de vida con satisfaccién y dignidad.

Alberto Culver de México, S.A. de C.V. se distingue por querer desarrollar a largo plazo negocios
rentables y marcas imporiantes, las cuales sean reconocidas por dar innovacién y buen valor a los
consumidores, asi como un excelente dividendo a los accionistas. Creemos que esta mision serG mejor
logrado, reconociendo y cumpliendo nuestros obijetivos y responsabilidades fundamentales con nuesiros
clientes, empleados, y con la sociedad en general.

e Haciendo que nuestros empleados reconozcan la importancia que cada uno tiene para hacer
crecer e negocio y creando un clima que tome en cuento el valor de cada individuo, mientras se
promueve el trabajo en equipo que procure nuestro éxito.

« Reconociendo la necesidad de sistemas de servicio al chente, que respondan o sus necesidades y
trabajando para asegurar que fodos nuestros chentes recibon un nivel superior de servicio asi
como nosotros de nuestros proveedores.

= Fomentamos el espiritu emprendedor, la flexibilidad, y la innovacion, las cuales han ayudado a
crecer el negocio, al satisfacer necesidades identificadas de los consumidores.

= Asignando nuestros recursos en una forma en que se minimice el tiempo de desamollo de un
producto, desde su concepcidn, hasta su lonzamiento al mercado.

e Persiguiendo y aprovechando al maximo las oportunidades que surian para hacer crecer nuestiro
negocio, enfocandonos a las dreas de fortaleza, tanto en conocimiento, como_en_relaciones
e S
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Alberto Culver de México, S.A. de CV. de México, esta formada por 15 departamentos que esian
interrelacionados entre si, estos deparfamentos son equipos de trabajo cuyos esfuerzos estan encauzados
hacia el cumplimiento de nuestra mision, (Ver Anexo 17) estos son:

1. Direccion General. 9. Operaciones.

2. Direcciéon de Finanzas. 10.  Produccion.

3. Direcciéon de Control de Calidad. n Manufactura.

4. Direccion Ventas. 12. Almacenes.

5. Direccion de Compras. 13. Mantenimiento.

6. Mercadotecnia. 14.  Planeacion de lo Produccion.
7. Sistemnas. 15. Relaciones Industriales.

8. Atencién al Cliente.

UALORESICORPORATIVOS

Nosotros creemos que el éxito de nuestra compaiia se debe principalmente a la fidelidad del
personal, a sus buenas relaciones con terceros y a sus altos valores de ética y honestidad, para lo cual en
Alberto Culver de México, S.A. de C.V. valoramos a nuestros empleados, clientes, proveedores, accionistas
y a las comunidades en general:

NUESTROS EMPLEADOS:

Su compromiso hace posible nuestro crecimiento y la calidad de nuestros productos y servicios.
Ellos, y sus familias, deben compartir un sentimiento de pertenencia, dignidad. satisfacciéon y la expectativa
de un futuro crecimiento personal y profesional.

NUESTROS CLIENTES:
El comercio debe participar con nosotros en una sociedad abierto, justa y balanceado. Los
consumidores pueden confiar en nuestra calidad, valor y nuestra respuesta a sus necesidades.

NUESTROS PROVEEDORES:
Queremos establecer relaciones que sean de mutuo beneficio, al estimular a nuestros proveedores
para que compartan nuestra filosofia y metas.

NUESTROS ACCIONISTAS:
Con su compromiso de ayudo para propicior el aecimiento, nuestros accionistas deben estar
seguros que nuestro enfoque a largo plozo consiste en incrementar el valor de los activos e inversiones.
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NUESTRAS COMUNIDADES:

Estamos comprometidos a mejorar nuestras comunidades, apoyando progromas que tengan un
impaocto positivo en la vido de un nimero significativo de sus miembros. Nos hemos comprometido
también a la cuidadosa revision de politicas que tomen en cuenta las necesidades individuales de los
consumidores, en las comunidades en que operamos y en el mundo entero, asi como en aquellas areas
de responsabilidad corporativa, tales como seguridad de producto y cuidado del medio ambiente.

1. la hora de entrada para el personal administrativo es a las 8:00 am, después de esta hora se
considera como retardo, y sélo se tiene una tolerandia de 10 minutos para ingresar a la compaiia,
hasta las 8:10 am. El control de entrada se lleva en vigilancia.

2. La hora de entrada para el personal smdlcolizudo es a las 7:00 am. £l control de entrada es por
medio de reloj checador.

3. Dentro de las instalaciones de la emb'reso,:sla estrictcamente prohibido fumar, por lo que las
personas que tengan este habito tendran que salir fuera de nuestras instalaciones.

4, Las personas que tengan automévil, podran usar un lugor en el estacionamiento de la empresa,
siempre y cuando les sea asignado por Recursos Humanos.

5. Esta prohibida la comercializacidon de tado tipo de productos dentro de las instalaciones de Alberio
Culver de México, S.A. de C.V. y en el horario de trabajo.

6. Alberto Culver de México, S.A. de CV. les proporciona a sus empleados la oportunidad de
desarrollarse y crecer profesionalmente cuando existan puestos vacantes o de nueva creacién.

7. Esta prohibido extraer de las instalaciones de la empresa, cualquier producto fabricado o
comercializado por Alberto Culver sin autorizacion por escrito del Jefe Inmediato.

8. Alberto Culver les proporciona a sus empleados la oportunidad de desarrollarse y crecer
profesionalmente cuando existan posiciones vacantes o de nueva creacion.

9. Toda persona que acuda a la empresa para efectuar alguna visita, ya sea de trabajo, o personal,
tendrd que hacerlo a través de Recepcion, en donde debera registrarse en un libro que para tal
efecto ahi se encuentra. Serd la propia recepcionista quien le entregue al visitante un galete,
seleccionando el color del mismo de acverdo ol drea que va a visitar y verificando que se o ponga
en un lugar visible. Al salir el visitante de la empresa, lo hara siempre por la puerta de la Recepcion,
y sera también la recepcionista la responsable de recoger el gafete y anotar la hora de salida en el
libro de registro.




BRESTACIONESYVISERVIGIOS)

Las prestaciones son todos aquellos beneficios que brinda la empresa a sus empleados aparte de
su percepcidon econdmico mMmensual.

AGUINALDO:
Grupo I 25 dias
Grupo I 30 dias
VALES DE DESPENSA:

A todos nuestros empleados se les proporcionan vales de despensa, la cantidad equivale al 10%
del Salaric Mensual Topado.

COMEDOR:

Contamos con servicio de comedor para todos nuestros empleados. El costo total de la comida es
cubierto por el empleado con una aportacién del 20% del salario minimo general vigente de la zona
geografica y el resto, es cubierto por la empresa. El horario de servicio es desde las 13:15 a las 15:00 hrs. El
conirol de este servicio se lleva a cabo por boletos, los cudles aparecen junto con el recibo de némina y se
entregan diariamente en la ventanilla de servicio.

FONDO DE AHORRO:

Para fomentar el ahorro del personal, Alberio Culver de México, S.A. de CV. ha creado un
programa de Ahormo en el cual paricipa o empresa y todos empleados haciendo aporiaciones
igualitarias comespondientes al 13% del salario base de cotizacién. Para el personal administrativo, la
aportacién es quincenal y comresponde al 13% y para el personal sindicalizado, esta aportacién
comesponde al 2% de su pago semanal. Es posible hacer el retiro de la cantidad ocumulada con sus
respectivos intereses 2 veces al ano, en el mes de Junio y Diciembre. Se puede hacer un préstamo hasta
del 80% de la cantidad ahorrada (sin intereses) en los mismos meses. En el mes de diciembre se les hace
entrega del total ahorrado con los intereses.

PAGO DE INCAPACIDADES

Por enfermedad General: La empresa subsidia el 40% y el IMSS el 60%.
Por accidente de trabajo: El IMSS subsidia el 100%.
UNIFORMES:

Al personal sindicalizado de planta, se les proporcionan 2 uniformes anuales. Los colores de los
uniformes varian dependiendo de la actividad y el Departamento al cual pertenecen, clasificandose de la
siguiente manera:

» Azul Claro:
Todas las Mujeres {Eliquetadora, llenadora y de limpiezal
= Azul Marino:
Personal de Mantenimiento.
e Azul Pizarra:
Trabajadores Generales {Deptos. Produccidn y Devoluciones).
= Blanco:
Mezclador de Manufactura y Surtidor de Materia Prima (Deptos. Manufactural.
« Beige:
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Operador de Montacargas y Trabajadores Generales de Almacenes.

PERSONAL EVENTUAL
= Bata Azul marino {Hombres y Mujeres).

PERSONAL ADMINISTRATIVO
e Bata Blonca

GASTOS MEDICOS MAYORES:

El objetivo fundamental de este seguro, es cubrir los gastos médicos mayores que se deriven de
accidentes o enfermedades. Este seguro cubre los gastos médicos erogados con motivo de un accidente o
enfermedaoad las 24 hrs. del dia en toda la Repiblica Mexicana o en cualquier parte del mundo en caso de
emergencia. Con la apertura de este seguro, se podra recurrir al médico de su confianza y al sanatorio u
hospital de su preferencia. Podran participar 1odos los empleodos de Alberto Culver de México, S.A. de CV.
y sus dependientes econdmicos, entendiendo por éstos a su cényuge e hijos:

Grupo I: 150 SM.G.M
Grupo iI: 300 S.M.G.M. con un exceso de 200 SM.G.M.

AYUDA POR DEFUNCION:

A todos los empleados, se les proporciona una ayuda de $500.00, cuando se trata de familiares en
linea directa. La compaiiia concedera permiso con goce de salario para faltar a sus labores por dos dias, si
el fallecimiento tiene lugar dentro del area geografica en le que desempenia sus actividades y tres dias si el
fallecimiento ocurre fuera de dicha Grea geogrdfica. Para tener derecho a esta prestacién, los trabajadores
deberan presentar copia cerificada de las actas respectivas de registro civil,

SEGURO DE VIDA:

A todos nuestros empleados, se les proporciona un seguro de vida, al momento de su
contratacidn-plonta correspondiente a 24 meses de salario mensvual por muerte natural y 48 meses de
salario mensual por muerte accidental.

SERVICIO MEDICO:
La empresa cuenia con Servicio Médico dentro de sus instalaciones para dar atencién a todo el
personal, el horario es de 8:00 a 11:00 hrs, sin costo a alguno para et empleado.

DIAS FESTIVOS:

DA MES
1 Enero
5 Febrero
Jue y Vie Semana santc
1y10 Mayo
1.2y20 Noviembre
S5y16 Septiembre

iy2 Noviembre
12, 24, 25 y 31 Diciemnbre
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VACACIONES:
Los dias de vacaciones, para los Grupos | y Il se clasifican en:

Grupo I: Personal Administrativo y Sindicalizado

ANO CUMPLIDOS DIAS DE VACACIONES
1 6
2 8
3 10
4as8 12
9013 16
Prima Vacacional: 70 %
Grupo li: Directivos y Gerentes
ANO CUMPUDOS DIAS DE VACACIONES
1 10
2 12
3 14
4a8 16
9a13 18
Prima Vacacional: 70 %

INFORMACIONIGENERAL

FORMA DE PAGO: Deposito en el banco Bital.
DIAS DE PAGO:
Empleados: Dia 15 y Ultimo de cada mes.
Sindicato: Dia Viermes de cada semana.
DIAS DE TRABAJO: De Lunes a Viemes.

HORARIOS DE TRABAJO:

Empleados de oficinas: 8:00 a 16:30
Empleados de Planta: 7:00 @ 15:30
Sindicalizados: ler. Tumo 6:00 o 14:30
7:00 a 13:30

2do. Turno 15:00 o 22:00

VENTA DE PRODUCTOS:

Tenemos una tienda con venta directa al piblico en general, a precios de fabrica. €n esta tienda se
pueden adquirir todos los productos de linea que manejamos. T como empleado de Alberto Culver de
México, 5.A. de C.V. tienes un descuento del 20%, sobre el precio establecido, siempre y cuando presentes
tu credencial de la compafiia.
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PERMISOS:
Con goce de sueldo:
Para obfener un permiso con goce de sueldo, ya sea por unas horas, medio dia, o por un dm completo, el

empleado debe llenar un formato de PERMISO, {mismo que es proporcionado en la papelerial, con la firma
de autorizacion del Jefe Inmediato.

Sin goce de sueldo:
Si el jefe inmediato asi lo considera, se le dard permiso al empleado, sin goce de sueldo

FALTA JUSTIFICADA:
Unicamente con incapacidad médica expedida por el IMSS.

RECONOCIMIENTOS:
Alberto Culver de México, hace entrega de un reconocimiento por todos esos afos de trabajo v

dedicacién a su labor, a todas a aquellas personas que tienen cierta antigbedad en la empresa:

ANOS RECONOCIMIENTO
5 Anillo de Plata -
10 Anillo de Oro de 10 K
15 Anillo de Oro de 14 K ‘
20 Reloj Chapa de Oro
25 Esclava de Oro de 14 k
30 Esclava de Oro de 18 k

RIDADIEHIGIENEINDUSTRIAL

Alberto Culver de México, S.A. de C.V., ha establecido ciertas medidas para asegurar el bienestar
tanto, de sus empleados, como de sus instalaciones. Estas medidas se refieren al conjunto de acciones
que permiten localizar y evaluar los rnesgos, accidentes o enfermedades de trabajo y asi poder establecer
los medidas encaminadas a prevenirlos.

ACCIDENTE DE TRABAJO:
Es toda lesion organica o perturbacidon funcional “inmediata o posterior” o la muere producida
repentinamente en el ejercicio o con motivo del trabajo, en cualquier lugar dentro de las instalaciones.

ACCIDENTE DE TRAYECTO:
Lesion ocurrida durante el trayecto al domicilio del trabajador o a las instalaciones de la empresa.

ENFERMEDAD PROFESIONAL:
Son los padecimientos o lesiones adquiridas en ejercicio del trabajo por la naturaleza del mismo.

CONDICIONES INSEGURAS:
Se derivan del medio de trabajo y se refieren al grado de inseguridad de las instalaciones,

maquinaria y equipo.
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ACTOS INSEGUROS:

Son actos que dependen de los acciones o conducta del propio trabajodor, y que pueden dar

como resultade un accidente.

seNpLpUN~

=
o

PREVENCIONDERCCIDENT S/ JENFERMEDADES

UHTRAET)

La seguridad es responsabilidad de todos, por lo tanto hay que cumplir con estas reglos.

Uso obligatorio de zapatos de seguridad.

No correr dentro de las instalaciones.

Respetar los senalamientos y las practicas seguras.

Reportar al Jefe Inmediato o supervisor todo incidente o condicién insegura.
No usar joyas [cadenas, collares, aretes} reloj o ropa suelta al trabajar.

No hacer bromas dentro del area de trabajo.

No utilizar equipo que no se conozca.

Nunca meter las manos al equipo que se encuentre en movimiento.

No llevar herramientas y objetos peligrosos en los bolsillos.

BUERASRRRCTIGASTEHARUEAGTURL

Las Buenos Practicas de Manufactura, es la parte de la garantia de calidad destinada a asegurar

que los productos sean manufacturados de acuerdo a los estandares establecidos por la compaiiio, con la
calidad apropiada para el uso a que se destinan y permitiendo la reproduccion del los productos con la
misma calidad, evitando la contaminacién.

sups

Prohibida la entrada o todo persona ojena a ka plonta.

Uso obligatorio de cofia y uniforme {o bato} para entrar a la planta.

Mantener el uniforme limpio, si se ensucia, cambiaro inmedialamente.

Uso obligatorio de cubre bocas y guantes cuando se tenga contacto directo con el producto y sus
componenies.

Lavese las manos antes de entrar al area de trabajo {después de comer o de ir al baiol.
Mantenga las puertas cerradas.

Mantenga limpia la plonta.

Prohibido fumar, escupir o mascar chicle.

Prohibido comer o meter alimentos a la Planta.

Reportar al supervisor cualquier violacion a las Buenas Practicas de Manufactura.
Notificar inmediatamente al supervisor de cualquier enfermedad que padezca.
Respetoar las reglas departamentales de las Buenas Practicas de Manufactura.
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DATOS PERSONALES:
En coso de presentarse algin cambio en domicilio, teléfono. dependientes econémicos, etc.,
comunicario inmediatamente a Relaciones Industriales para actualizar la informacion en tu expediente.

TABLERO DE AVISOS:

Con el propésito de mantenerte informado acerca de cualquier evento, informacion general,
promociones, etc. contamos con dos lableros de avisos, que estan ubicados en la entrada a las oficinas
generales y en la entrada de la planta. En caso de que necesites hacer uso de estos tableros, notificarlo
con anticipacion a Relaciones Industriales.

EN CASO DE ACCIDENTE O ENFERMEDAD:

En coso de que te encuentres imposibilitado para asistir a trabajar por alguna enfermedad o
accidente de trabajo, es necesario:

1. Solicitar al IMSS la atencién médica.

2. Avisar a tu jefe inmediato y al Deportomento de Relocmnes Industriales el motivo de tu ausencia.

3. Presentar de inmediato la incapacidad expedida por el IMSS ol Departamento de Relaciones
Industriales.

NOSOTROS EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQOS:

El Departamento de Recursos Humanos, esta comprometido con todo el personal de Alberto Culver
de México a brindar la atencién necesaria a sus peticiones, dudas, sugerencias, e inconformidades

“TRABAJAMOS CON ALBERTO CULVER, NO PARA ALBERTO CULVER ~

6. Programa de Comunicacién inferno

Oentro de las actividades que realicé en Alberto Culer, se encuentra la creacién de un Programa
de Comunicacion intema. Este programa lo realicé con la intencién de crear un espacio de comunicacién
para todo el personal de la empresa, ya que existen personas que al no contar con computadora, no se
enteraban de los comunicados que circulaban por mail, tal es ei caso del personal de planta y de algunos
de confianza.

PROGRAMA DE COMUNICACION INTERNA

NTRODUCCION

Lo comunicacion es un proceso por medio del cual se intercambia informacion, ya sea de manera
oral, gestual, visual o escrito. Este proceso se lieva a cabo siempre y cuando exista un emisor y un
receptor. Los tipos de comunicacidon pueden ser utilizados por el ser humano de manera aislada, o en
combinacién de unos con otros, sin embargo, sin este proceso, serio imposible conocer la forma de actuar,

TESIS CCH
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de pensar y de sentir de las personas con las cuales nos relacionaemos dia con dia y de igual manera los
demas no podrian conocer nuestra posicion ante cieros eventos de la vida diaria.

Por su naturaleza misma, el hombre no es un ser aislado, es decir, se encuenira constantemente
en interaccién son su medio ambiente, ya sea social, familiar, individual, o laboral, y utiliza la comunicacién
como una forma de alcanzar sus fines.

La comunicacién entonces, nos brinda la posibilidad de mantener relaciones interpersonales,
propiciando el conocimiento y evitando los malos entendidos. Por tal mofivo, la comunicacién dentro de
una organizacion se vuelve indispensable para mantener la productividad en un nivel alto, evitando asi
duplicidad de funciones y pérdidas de tiempo.

En Alberto Culver, se ha encontrado que la comunicacidn intema existe, pero de una manera
deficiente, por lo cual los malos entendidos vy la falta de informacién se hacen presentes a cada momento.
Es por ello que ha surgido la necesidad de crear un medio por el cual todo el personal de la empresa
tenga acceso a la misma informacion, ya sea intema o externa.

OBJETIVO

Mejorar el sistema de comunicacién que existe en lo empresa a través de la creacion de un
periddico mural que contenga diferentes secciones. .

LUGAR Y FRECUENCIA

Los lugares en los que se instalara el periédico seran en la entruda que da acceso a las oficinas Y
en la entrada que da acceso o la planta. ;

£] periédico se realizar6 de manera mensual o qu ncenol 'segOn sea el caso, renovondo fa
informacién que ahi se haya publicado.

RESPONSABLE

€l departamento responsable de la realizacion - del  Periddico . Mural™ sera Capacitaciéon. Las
personas encargadas de esla funcidn seran el Jefe de Recursos Humanos y la Asistente de Capacitacion.

PARTICIPANTES

Podra participar cualquier persona dentro de la empresa que tenga deseos de comunicar alguna

informacion, para lo cual lo deberd entregaria a los responsables por lo menos 15 dias antes de que sea
publicado el periédico mural.

T™NFORMACION

La informacién incluida en el Periddico, serd investigada y recolectada previomente por los
responsables, asi como también se podra incluir toda aquella informacién que el personal nos haga llegar
y que vaya de acuerdo a alguna de las secciones del periédico.
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SECCIONES DEL. PERIODICO MURAL

<= SECCION DE "FELICITACION™:

En esta seccion se felicitara a todo el personal que cumpla afios en ese mes. Se publicara una lista
con los nombres de todo el personal, con el dia del cumpleanos, el departamento al cual pertenece'y el
No. de empleado (se podria ver la posibilidad de entregaries un pequeiio obsequio: ya sea un producto;
una tarjeta de felicitacion, o cualquier otra cosal. '

<= SECCION “RESENA HISTORICA™:

£€n esta seccion se publicard una breve reseia de los hechos histéricos mas importantes del mes.
De esta manera se pretende fomentar la culturo entre nuestros empleados.

< SECCION “EDSTORIAL":

En esta seccion se publicaré algin texto referente a distintos lemas de interés, tales como:
superacion personal, salud y disciplina, motivacion y entusiasmo, perseverancia, éxito y triunfo, tiempo,
lectura, trabajo, familio, relaciones humanas, amor y amistad, sabiduria, poemas, etc. Todo aquello que
fomente el conocimiento, las relaciones humanas y productivas, y la superacién personal entre nuestros
empleados.

<+ SECCION "RECONOCIMIENTOS™:

En esta seccion, se reconocerd publicamente a todas aquellas personas que no tuvieron faltas,
incapacidades o retardos en el transcurso del mes se puede plantear como posibilidad el entregarles un
pequeno obsequio o un reconocimiento por escrito, para motivarios a que continben asi), y se harad una
cordial invitacion a las personas que faltaron o llegaron tarde, para que mejoren esa conducta. Esta
seccidon servira también para reconocer ol vendedor que haya oblenido mejores ventas en el mes,
promociones de personal, o cualquier situacion que sea motive de reconocimiento en todos los
departamentos.

<+ SECCION “CONOCE TU EMPRESA":

En esta seccion se informara a nuestros empleados sobre nuevas tecnologias, procesos, politicas,
ventas, notas de mercodotecnia, informacién general, etc. que se hayan presentado en la empresa en el
transcurso del mes, asi como también informar sobre las actividades que realiza cada departamento,

2 SECCION "CONOCE A TUS COMPANEROS™:

En esta seccion se pretende que todo el personal de Alberto Culver se conozca entre si
(sindicalizado y confianza), para lo cual se hara una pequefia entrevista al azar, donde nos den sus datos
personales, sus expectativas en lo empresa, como se sienten de trabajar aqui, sugerencias para la
empresa y/o algin departamento en especial, y todo aquello que quieran comentar. También se incluira
en esta secci6n al personal de nuevo ingreso.

< SECCION "ANUNCIOS™:

5 (

LR

ON
; ORIGEN




) 89
En esta seccion se pretende que los empleados puedan . expresarse libremente. Podran incluir

informacién relerente a lo venta de productos, rifas, anuncios” publicitarios, invitaciones' a 'sus - demas
companeros, etc. ; . N

< SECCION "SUGERENCIAS™:

En esta seccién, se presente que los empleados nos e)(bresen _inquietudes, ' sugerencias,
altemativas, elc., que nos ayuden a mejorar el funcionamiento de la empresa y de cada departlamento.

< SECCION “CAPACITACION™: .
En esta seccién se dard a conocer la publicidad que tiene el deparfamento de Recursos Humanos,
en cuonto a los cursos de capacitacion que puedan ser de interés para el personal. Esta informacion

incluir@: costo, lugar, duracién, tematica, etc. El personal podra asistir a estos cursos, yo sea por interés
personal, o por autorizacion de la empresa.

SUGERENCIAS

Estas son algunas sugerencias que pueden enriquecer el Programa Intemo de Comunicacién y que
pueden irse desarrollando poco a poco y dependiendo de los resultados que se obtengan.
<+ Crear equipos interdisciplinarios y de diferentes departamentos para realizar actividades
importantes del progroma, tales como la planeaciéon del trabajo y la evaluacién. La calidad del
trabajo mejora con el intercambio de informacién entre la gente de diferentes areas, y cada
miembro del equipo conocerd mas sobre las habilidades, experiencia y criterio de sus colegoas.

o
<

Llevar a cabo reuniones de personal para asegurar un intercombio de informacidn sobre las
actividades que estan llievandose a cabo. Hay que convertir estas reuniones en parte de la ruting,
hacerlas cortas, y enfocarlas y orientarlos a la toma de decisiones. Cuando existan temas
importantes por disculir tal vez sea necesario llevar a cabo una reunién especial. Siempre hay que
tratar de tomar decisiones antes que las reuniones terminen,

3 Solicitar o cada departamento que haga una presentacion de las actividades actuales de su
programa al resto de la organizacién. Estas presentaciones, que pueden tener lugar durante las
reuniones de personal, constituyen una oportunidad para el intercambio de informacién técnica
que generalmente lermina en sugerencios y generacion de nuevas ideas. También brindan al
personal la posibilidad de conocer el "panorama global” de la organizacion.

 Desarrollar mecanismos para compartir informacion. Organizaciones que fienen oficinas en el

interior de la Republica, enfrentan generalmente retos y problemas de coordinacién intema.
Debido a dificultades en los sistemas de comunicaciones y de transporie, generalmente es dificil
asegurar una distribuciéon adecuada de informacién, aun cuando ésta sea prerrequisito para una
planeacion y ejecucion eficientes. Desafortunadamente, no existen soluciones facikes para estos
problemaos. pero existen varias estrategias que pueden utifizarse:

o Pueden llevarse o cabo reuniones de coordinacién trimestrales entre los equipos de la
regidn para discutir la ejecucion y ploneacidon de programas. Esto requiere de recursos
suficientes para financiar gastos de viaje y alojomiento, que pueden ser costosos.
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o Un boletin puede mantener a! personal informado y puede destacar las diferentes areas de
la organizacién en cada ejemplar {de manera similar a las presentaciones que se hacen en
las reuniones de personall. Es1o es menos costoso que lo anterior, pero también requiere
tiempo del personal.

o Puede motivarse a cada miembro del personal incluyendo a los supervisores en sus visitas
al campo, sobre la importancia que tiene el compartir y obtener informacién por medio de
canales formales e informales.

4.7. Programo de Seguridad e Higiene

Una parte de mi trabajo en Alberto Culer, fue la creacion de un Programa que garantizara la
Seguridad e Higiene en lo empresa, para lo cudal fue necesario formar la Comisién Mixta de Seguridad e
Higiene y un Plan de Evacuacion en caso de Incendio. A continuacion se presenta el trabajo realizado en
esta area.

PROGRAMA DE SEGURIDAD E HIGENE

OBJETIVOS

< Se formara fa Comisién Mixta de Seguridad e Higiene, que se encargarG de hacer recorridos
mensuales en todos los departamentos de la empresa para verificar que las instalaciones y los
procesos de trabajo en cada area se encuentren en éptimas condiciones de seguridad e higiene.
y de esa manera prevenir incidencias, accidentes y enfermedades de trabajo; para lo cual se
estoblecera una programacion onual de verificaciones, asignando prioridades de acuerdo areas o
instalaciones donde existen mayor niomero de incidencias, enfermedades y accidentes de trabajo.

<+ Establecer y mantener en vigor un plan de accién para hacer frente a una emergencia, para lo
cudl se establecera un Plan de Evacuacién en caso de Incendio y se forrnaran 4 Brigadas para
garantizar la seguridad en caso de un evento de esta magnitud, esias son: Brigada contro
incendio, Brigada de Evacuacion, Brigada de Rescate y Salvamento, y por Gltimo la Brigada de
Primeros Auxilios.

ALCANCES

El progroma va dirigido a todos los departamentos de la empresa:

< Produccién Mantenimiento

Compras E.D.P. {Sistemas}
Almacén General Manufactura
Finanzas Mercadotecnia
Control de Calidad <+ Plantacion

Ventas «» Recursos Humanos

«» Comedor

FA
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VERFICACIONES

Los elementos que contorman la lista de verificaciones, fueron elegidos asignando prioridades de

acuerdo areas o instalaciones donde existen mayor nomero de incidencias, enfermedades y accidentes de
trabajo, estas son:

Guardas y Limpieza en los Equipos i3
Boles de Basura limpios

Aseo del Personal

Equipo con tapa y tapado
Herromientas en Equipo
Procedimiento de Fabricacion

Pintura de los Equipos

Alambres o Cordeles

Fugas de Agua, Vapor, Vacio

Uso de Guantes, Cofias y Cubrebocas
Rayas Amarillas

Uniforme Completo

Ruido en Equipo

Maiterial en los Equipos
Alumbrado y Encendido
Pasillos Libres
Ventilacion Trabajando
fugas de Producto
Muestras sobre Equipo
Uso de Zapatos de Seguridad
Aislamiento de Tuberias
Grasa o Aceite en Equipo
Panel Eléctrico cerrado
Derrames en el Piso
Etiqueta de Limpieza

COMISION MIXT A DE SEGURDAD E HKGENE

OBJETIVO

Eslablecer los lineamientos para la integracién y funcionomiento de la Comision de Seguridad e

Higiene, que debe organizarse en todas las empresas o establecimientos y los obligadones al respecto, de
patrones y trobajodores.

OBLIGACIONES DEL. PATRON

Participar en la integracion y vigilar el funcionamiento de la Comision, nombrando a sus

represeniantes.

Atender los recomendaciones de seguridad e higiene que sefale la Comision de acuerdo a la

verificacion.

Dar las facilidades y permisos necesarios a los integrantes de la Comisién.

Proporcionar a la Comisién la informacidon que le solicite sobre los procesos de trabajo, los
materias primos Y sustancias ulilizadas en los mismos, las incidendas, accidentes y
enfermedades de trabajo y el resultado de las investigaciones practicadas con motivo de los
riesgos ocurridos.

Realizar las actividades de capacitacion y orentacidon sobre seguridad e higiene el trabajo
propuestas por la Comision.

Filar y mantener en lugar visible la relacién actualizada de los integrantes de la Comision,
precisando el puesto, turno y Grea de trabajo de cada uno de ellos.
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OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Designar a los representantes que integraran la Comisién, a través del sindicato.

Participar como miembros de lo Comisién cuando sean designados y apoyar ail funcionamiento
de la misma proporcionandole informacidn sobre condiciones peligrosas que existan y la
requerida para la investigacion de accidentes y enfermedades de trabajo.

Atender las recomendaciones de seguridad e higiene que le sefiale la Comision.

INTEGRACION

La representacion de los trabajodores debera estar conformada por aquelios que desempeiien
sus labores directamente en el centro de trabajo y que, preferentemente tengan conocimientos o
experiencia en materia de seguridad e higiene en el trabajo.

La representacion patronal debera estar conformada, de preferencia, con los responsables de los
servicios preventivos en medicina y seguridad e higiene en el trabajo.

La Comision estara integrada por igual nimero de representantes del patrén y de los
trabajadores, (Ver Anexo 19}

FUNCIONANMIENTO

La Comisidon debe llevar a cabo las siguientes actividades:

Establecer una programacién anual de verificaciones, asignando prioridades de acuerdo a las
incidencias, accidentes y enfermedades de trabajo y a las areas con mayores condiciones
peligrosas, dentro de los 45 dias habiles después del inicio de actividades del centro de trabajo vy,
posteriormente, a mas tardar en los primeros 15 dias habiles de cada ano.

Reolizar las verificaciones programadas mensualmente, para detectar condiciones peligrosas.
Efeciuar verificaciones extraordinarias en caso de: accidentes o enfermedades de trabajo o a
solicitud de los trabajadores cuando reporten condiciones peligrosas.

Se levantara un acta de cado una de las verificaciones, anotando las condiciones peligrosas y las
violaciones, asi como las propuestas de medidas para su coreccién, resultados de las
recomendaciones atendidas y el proceso de resolucidon de las que queden pendientes. Esta acta
serd entregada por el Coordinador al patron, quien la debera conservar por doce meses y
exhibirla a la autoridad laboral cuando osi lo requiera (Ver Anexo 18}

Investigar, analizar y registrar en el acta de verificacion de k Comision. las causas de los
accidentes y enfermedades de trabojo y proponer medidas para prevenirlos.

Atender y asentar en las actas de verificacién de la Comision, las condiciones peligrosas que le
sefialen los trabajadores, emitiendo las observaciones que correspondan, haciéndolas del
conocimiento del patrén, quien la debera conservar por doce meses y exhibirla a la autoridod
laboral cuando asi lo requiera, (Ver Anexo 18).

ORGANZACION

La Comisién se organizara con un Coordinador, un Secretario y vocales, los cudles deberan ser

capacitados. Las actividades de cada uno de ellos, seran las siguientes:

El COORDINADOR serd responsable de:

1.

Presidir las reuniones de trabajo de la Comisién. RYEANEN
TEELS COR
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2. Dirigir y vigilar el funcionamiento de la Comision.

3. Integrar en el acta de verificacidon de la Comision, la propuesta de medidas para la prevencion de .
accidentes y enfermedades de trabajo que emiton los miembros de ello, constatando que estén
sustentadas en la normatividad.

4. Promover la porticipacion responsable de los integrontes de la Comisidn y constatar que ccda uno
de ellos cumpla con las tareas asignadas.

5. Plantear al patrén la programacién anual de las verificaciones, a fin de integrarias en el programo
de seguridad e higiene de la empresa o en la relacién de actividades a cumplir.

6. Integrar en el acla de verificacién de la Comisidén, los resultados de las mveshgcciones de
accidentes de trabajo para su analisis.

7. Paricipar en las inspecciones de seguridad e higiene. :

8. Asesorar a los Vocales y al personal en la verificacién y en lo deteccion de condiciones peligrosas
presentes.

9. Solicitar la sustitucién de sus integrantes.

10.

El Coordinador lo ocuparé el representante que designe el patrdn.

£l SECRETARIO serd responsable de:

1 Convocar a los integrantes de lo Comisién para efectuar las verificaciones programadas.

2. Apoyar el desarrollo de las reuniones de trabajo de la Comision, de acuerdo a lo que seiale el
Coordinador.

Integrar el acta de verificacién de la Comision las condiciones encontradas en la verificacion y las
propuestas de medidas para la prevencion de accidentes y enfermedades de trabajo.

Participar en las inspecciones de seguridad e higiene que prodique la autoridad laboral en los
centros de trabajo.

Asesorar a los Vocales y al personal de los centros de trabajo en la verificaciéon y en la deteccion
de condiciones peligrosas presentes en su medio ambiente lkaboral.

Conservar copia de las actas de verificacién por doce meses para revisar el seguimiento de las
propuestas de medidas para lo prevencidn de accidentes y enfermedades de trabajo.

7. Elsecretario serd el representante de los trabgojodores.

w
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Los VOCALES seran responsables de:

1. Deteclar y recabar informacién sobre condiciones peligrosas, en el area que le designe la

Comision a cada uno de ellos.

Apoyar las actividades de promocién y de orientacidn a los trabajadores, que se indiquen en el

seno de la Comisién.

3. Los demas miembros de la Comision sergn nombrodos Vocales, y los nombramientos del
Coordinador, Secretario y Vocales tendran una vigencia de dos afios.

Los puestos de Coordinados y Secretario, se altlemaran cada dos aios entre los representantes

patronal y obrero.

En caso de oausenciac del Coordinador o Secretario en las verificaciones de la Comisién, su puesto

serd ocupado en forma transitoria por uno de los Vocales de la representaciéon que comresponda.

Los integrantes de la Comisién podran ser sustituidos por acverdo del patrdn, del sindicato o de la

mayoria de los trabajadores por los siguientes motivos

Negarse a cumplir con los procedimientos para evitar accidentes o enfermedades de trabajo.

No cumplir con las actividades establecidas por la propia Comisién.

Por no asistir a dos verificaciones consecutivas o por ausencia definitiva.

s
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PLAN DE EMERGENCLA PARA EVACUACION
EN CASO DE INCENDIO

OBJETIVO

Establecer por escrito un plan de emergencia para evacuacion en caso de incendio, que incluya su
difusion, entrenamientio y la verificacién de su oplicacién. De esta manera se logrard mantener la
integridad fisica del personal, y la méaxima proteccién a las instalaciones y propiedades de la Empresa, asi
como la seguridad de la comunidad circundante, para lo cual se formaré la brigada contra incendio.

FORMACION DE LAS BRIGADAS

Las Brigadas estaran formadas por representantes de cada departamento deniro de la empresa,
los cuales deberan estar bien organizados y entrenados para hacer frente a una emergencio, estas se
dividen en:

<= BRIGADA CONTRA INCENDIO: Esta brigada se encargara de prestar sus servicios de auxilio en
cualquier operacion y/o actividad que implique un riesgo de incendio, una explosion, etc.

< BRIGADA DE EVACUACION: Esta brigada, tiene como funcién principal la de evacuacion de todo el |,

personal que se encuentre en las instalaciones de la empresc, dirigiéndolos o un Iugar seguro y s

procurando que no quede nadie dentro de las instalaciones.

<> BRIGADA DE RESCATE Y SALVAMENTO: Esta brigada fiene la funcién principal;: de hacer o

obstruccion del gas, energia elkéctrica, y todo aquel equipo que m'\plique un nesgo poro el
personal y las instalaciones.

- BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS: Esta brigada tiene la funcién principal de brindar Ios primeros
auxilios al personal que asi lo requiero, asi como pedir ayuda al hospitol mas cercano.

GRUPOS DE APOYO A LA BRIGADA

El personal de los departamentos que a continuacién se mencionan, y que no fengan asignacion
dentro del Plan de Emergencia, deberan situarse en el estacionamiento o en el patio de embarques y estar
alertas en caso de requeririos el Jefe de Brigada.

ESTACIONAMIENTO:  Produccién
Control de Calidad
Manufactura
Importaciones y Exportaciones
Finanzas
Recursos Humanos
Mercadotecnia

PATIO DE EMBARQUES: Almacén de Materia Prima
Almacén de Producto Terminado

FALLS
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- RESPONSABILIDADES

Todo el Personal:

Detectar cualquier situacién de emergencia: un conato de incendio, un incendio, una explosién,
personal lesionado, elc. y si se esta en posibilidad de resolver dicha emergencia o controlaria, hacerlo de
inmediato, posteriormente informar al supervisor de turmo, a sus jefes inmediatos o a cualquier integrante

de las Brigadas, si no esta a su alcance eliminar la emergencio, accionar lo alorma mas cercana para que
asi las brigadas correspondientes entren en accidn.

Jefe de Brigada:

Esta posicién serd ocupada por el Jefe de Recursos Humanos y en su ausencia el jefe de
Produccion. Toda la indicacion o recomendacidn hacia el control de la emergencia, serd directamente de
él, sus actividades seran las siguientes:

>+  Se presentard en el punto de reunién, Recursos Humanos, donde se organizara y coordinard todo
el ataque.

<= Determinara la estrategia y dirigird el ataque, tomando en cuenta las condiciones especificas que
imperen en el momento y adoptard todas las medidas de precaucién parc minimizar los riesgos.

< Decidird, junto con la brigada de rescate, sobre el paro de equipos especificos del lugar de la
emergencia que represente un riesgo para continuar con la operacién de los procesos, siempre
apoyandose en los integrantes de la brigadoa.

2+ Decidira la actuacion de las brigadas de la Empreso, de acuerdo a las necesidades del momento,

pudiendo permutar funciones de las personas que integren la brigada.

<+ Sies necesario solicitara el auxilio del servicio externo como: bomberos de la ciudad, cmbulancia,
personal médico, etc.

< Uno vez terminada lo emergencia, efectuard una revision minucioso detl area afectada,

comunicara la terminacién de la misma y decidira si se reanudan operaciones y/o actividades de

auxilio, apoyondose en la Gerencia de Operaciones, entregandoles un reporte completo y
detallado de los sucesos.

1. FUNCIONES DE LA BRIGADA CONTRA INCENDIO

Jele de Brigada:

Sera el encargado de comandar la brigada en caso de una emergencia, distribuyendo las
tunciones de los demas integrantes, ordenando y dirigiendo el combate del siniestro con el equipo que se
tiene para este fin: tal come uniformes y extintores.

Responsable de Abastecirmiento:

Esta persona se encargard de cortar el abastecimiento de gas, de energia eléctrica y verificara que
la energia eléctrica de emergencioc esté trabajando.

Responsable de Comunicaciones:
Permanecerd en la caseta de vigilancia, manteniendo las lineas telefénicas abiertas en todo
momento y enviando todas las érdenes dadas por el Jefe de Brigada o Gerente de Operaciones.

Bomberos:

Se presentaran en el lugar de la emergencia, o una distoncia en la que no corran NINGUN Hesgo y
permaneceran a la expectativa por si el jefe de Brigada requiere su intervencion, si éste determina no usar
extintores en el ataque, se sumaran a los demas grupos de ataque y dejaran en un lugar cercano los

extintores para cuaiquier momento que sean requeridos. e o —
i TESIS CON
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Los demas Integrantes:

Deberan ocudir al punio de reunion de la brigada e informar al Jefe de la misma el lugar de la
emergencia y se acluard de acuverdo a lo que marque el Plan de Emergencia. En caso de no encontrar al
Jefe en el punto de reunidn, se les comunicarda a los brigadistas presentes donde se localiza la emergencia
y de que tipo es, posteriormente acudiran al area del conmutador e informaran a la recepcionista y caseta
de vigilancia sobre el tipo de emergencia {incendio, explosion, etc,) y el lugar exacto de la emergencia.

2. FUNCIONES DE LA BRIGADA DE EMERGENCIA

Esta Brigada la componen la: Brigada de Evacuacion, Primeros Auxilios, y Rescate. Se componen en
total por oproximadamente 20 personas y al enterarse de lo emergencia, acudiran al punto de reunién:
Oficina de Recursos Humanos o Produccidn, y recibiran drdenes del Jefe de la Brigada.

== Al finalizor la emergencia, se haran reportes individuales de lo sucedido.
- los exilintores usados, deberan de colocarse acostados para asi evitar que otro miembro del
grupo quiera usarios. Al finalizar la emergencia, los extintores que no hayan sido utilizados,
deberan ser colocados en su lugar, v los que si se utilizaron, se deberan traslodar a!
Departamento de mantenimiento, quién serd el responsable de enviarlos a recarga.
Cada integrante debera elaborar reporte de lo ocurrido.
En caso de que exista un lesionado, NO SE MOVERA a menos que peligre su vida. Se debera dar
aviso inmediatamente a los brigadistas de Primeros Auxilios, y posteriormente al Hospital mas
cercano.

Vigilante en la Caseta:

<+ Es el responsable de las comunicaciones y permmanecerd en la Caseta de Vigilancia o Recepcion,
manteniendo las lineas telefénicas abiertas en todo momento y enviando o recibiendo las
comunicaciones dadas por el Jefe de Recursos Humanos, o Gerente de Operaciones.
Avisara al Almacén de producto terminado, para facilitar la evacuacién de los almacenes de carga.
No permitird la entrada a personas ajenas y vehiculos
Auxiliara of Jefe de Brigada en las funciones de comunicaciéon interma y extema.
Vigilara las entradas y salidas del personal y facilitara la comunicacion.
Facilitara lo evacuacién del personal, gbriendo y cerrondo las puertas de acceso a la empreso.
*» Avisora a los siguientes personas de la emergencia, si no se encuentran, en el siguiente orden:

Jefe de Recursos Humanos
Director General

Directores de area
Gerentes de area

Jefes de Grea

Supervisores

Todo el personal

NeusLN

Jefes de Area o Departamento:

Coordinaran la evacuacién de su personal {que no tenga asignacién especifica dentro del Plan de
Emergencia). hacia los el estacionomiento o patio de embarques, haciendo un inventario del personal
evacuado, que en caso de la ausencia de cualquier persona, se apoyard en Vigilancia para proporcionar
este informe al Jele de Brigada y proceder a su localizacion o rescate.

Resto del Personal:

€l personal de las demas areas deberd suspender sus labores, desconectando sus equipos como:
maquinas de escribir, calculadoras, computadoras, etc., cerraran su escritorio y posteriormente, desalojar
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las instalaciones de las Oficinas o Planta en forma ordenada y rapida. Posteriormente: se dirigirdn y .
permaneceran en el punto de reunién de evacuacion, ubicado en el estacionamiento o pono trosero de
embarques, formando grupos por departamentos para facilitar su identificacion.

Evacuacién:

Al evacuar las Oficinas y Planta, se debe desalojar en forma ordenada lo mas rapldo posnble pero

sin correr. La evacuacion de transportes de carga, se realizard con la omonzocmn del Jefe de Bngada y/o
Almocén.

Incendios o emergencias de Empresas Vecinas:
En el momento que se informe de cualquier tipo de emergencia en una empresa vecing, et Jele de

Brigada determinora en que momento intervendra la Brigada para actuar, considerando los grupos de

ataque y el equipo: extintores,

Punto de Reunién de la Brigada:

Con el fin de facilitar el acceso y la localizacién de lo emergencia, se ha definido como punto de
reunién de la Brigada:

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

En caso de que la emergencia sea cercana al punto de reunién indicado, se tendrd un punto de
reunién opcional, ubicado en la caseta de Vigilancia o Produccién.

~SE UTILIZA COMO ALARMA UNA SIRENA DE EMERGENCIA~

En caso de que la emergencia quede fuera de control y se ponga en peligro la vida del personal, se
llevard a cabo la evacuacién de todo el personal, la cual debera ser determinada por el Jefe de Recursos

Humanos o Jefe de Brigada.
Emergencia Terminada:

.Para’avisar el fin del estado de emergencia, el Jefe de Brigada o Jefe de Recursos Humanos,
avisard al personal en el punto de reunion.

FAI_,L.za L'} ORIGEN




CONCLUSIONES

Es importante hacer mencién del escenario encontrado al inicio de este Reporte de
Trabajo Profesional en la empresa Alberto Culver de México, en la cudl el Departamento de
Recursos Humanos no estaba estructurado, solomente habia una secretaria que se hacia
cargo del éarea, sin embargo no contaba con los conocimientos necesarios para la
implementacién de procesos que ayudarian a la creacion de un &rea inexistente en la
empresa y con muy poca o nada de presencia en los demas departamentos. No se contaba
con un Gerente de Recursos Humanos, el encargado del departamento en ese entonces era
el Gerente de Operaciones, sin embargo no prestaba demasiada atencidon a las necesidades
que presentaba el Grea en general.

El Departamento no contaba con procedimientos internos de operacién, no existic el
Reclutamiento y Seleccién de personal administrativo, aunque la rotaciéon no era demasiada,
cuando se generaba una vacante en algin departamento, el Gerente del drea se encargaba
de reclutar y seleccionar al reemplazo para cubrir la vacante y solamente notificaba al
departamento de R.H. paro generarle su contrato, de igual forma no existian Descripciones
de Puesto ni Inventarios de Recursos Humanos. El procedimiento para el personal operativo
era muy similar, los jefes de Planta y Producciéon notificaban al lider sindical sobre las
vacanies que existian y el Sindicato era el encargado de mandar a las personas para su
contratacién, sin embargo R.H. no tenia lo autoridad de hacer reclutamientos externos, ni de
evaluar a la gente que el sindicato enviaba para ingresar a la compaiia, incluso algunos
Jefes de Produccién mostraban inconformidad debido a que el sindicato les enviaba 2 o 3
veces o0 mas a una misma persona, siendo que no sabia leer, tenia mas de 50 afios y no era
productiva, pero no se podia decir nada al Sindicato.

No estaba formada la Comisidn Mixta de Seguridad e Higiene, quién seria la
encargada de la realizacion de un Programa en esta materia, por lo cual no habia Brigadas
contra Incendios, de Primeros Auxilios y desde hace unos afios atrds, ya no se habian
realizado simulacros contra incendios y sismos.

La Comunicacidén Interna era muy pobre, no todo el personal administrativo tenia
acceso al mail, y mucho menos a Internet, por lo que la informacidén tenia que ser
proporcionada por sus jefes inmediatos, y si ellos no trasferian la informacién, la mayor parte
del personal desconocia lo que acontecia en la empresa hasta después de algunos dias en
que se corria la informacidn de voz en voz. En cuanto al personal operativo, esto era mas
grave aun.

No se tenia un programa de Capacitacidon y por ende no habia registros legales ante
la Secretaria del Trabagjo y Previsidn Social, no estaba formada la Comision Mixta de
Capacitacién y Adiestramiento, ni se contaba con ningin tipo de informacién sobre las
necesidades de Capacitacidon existentes, ya que nunca se habia hecho una Deteccion. Al no
existir un programa de Capacitacion acorde con las necesidades reales de la empresa, no se
contaba con el curso de induccién, ni habia un Manual de Bienvenida, por lo que no se daba
ningun tipo de Capacitacidén al personal de nuevo Ingreso, si no que de inmediato
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colocaba en su puesto y tenia que aprender sobre la. marcha, siendo que esto provocaba

retraso en las lineas de produccion y generaba mermas y desperdacnos por no saber hacer su
trabajo.

Esle escenario encontrado y después de trabajar en las propueslas presentadas en el
presente trabajo, encontré que las principales razones que:frecUuentemente deforman y
obstaculizan la implementacidn de un programa de Capacitacidn, tienen que ver en gran
medida con la percepcién que tienen los directivos sobre 10s beneficios que ésta ofrece.

Los directivos de la empresa de nivel medio y alto, ven el futuro de la organizacion
desde su perspectiva personal, sin tener una visibn completa de la empresa; desde esta
perspectiva la copacitacién es un instrumento que se utiliza especialmente de acuerdo a las

necesidades inmediatas de alguna area en particular, sin responder a un obijetive global de
la organizacién.

La mayorio de los directivos estan orientados a la operacion de la organizacion, y no a
ver el futuro de la empresa, de esta manera invierten la mayer parte de su tiempo
resolviendo problemas inmediatos en lugar de preocuparse acerca del futuro de su area y de
la organizacidn en su conjunto; esos directivos, inadvertidamente, dejan que problemas
inmediatos, fuerzas externas a su drea y la misma organizacién e inclusive modas de
capacitacién y consultoria determinen la concepcion, forma y estructura de su empresa y su

estrategio de mercado, sin considerar las verdaderas necesidades de capacitaciéon asociadas
a sus ventajas competitivas.

En esta y otras organizaciones, si no hay una crisis o un problema operativo especifico,
no hay capacitacion; ya que se cree que cuando las cosas funcionan no se necesita pensar
en capacitar al personal ni prepararlo para cambios en el contexto de la empresa, por lo que
cuando el contexio externo cambia y la empresa necesita desarrollar lao capacidad de

respuesta de su personal, es frecuentemente tarde y se suele dar origen a una situacién de
crisis.

Los directivos miran a la empresa en funcién de su pasado y lo extrapolan hacia el
futuro, sin cuestionar si el contexto en que se ubica la empresa y su personal ha cambiado y
si la empresa debe cambiar; bajo esta 6ptica, se considera que el nuevo contexto puede ser
enfrentado con estrategias y programas de capacitacidén que han funcionado en el pasado,
negdndose a aceptar que el futuro sera diferente.

Al formular estrategias, los Directivos consideran que estas se forman a partir de los
elementos que inciden directamente sobre el mercado. como son los productos y servicios en
si mismos, los canales de comercializacion y los medios publicitarios, subestimando el hecho
de que en mayor medida, son las fortalezas internas de la organizacién las que pueden
garantizar la efectividad de la estrategia y la permanencia de la empresa en el mercado.

La percepcion y actitud de los directivos en Alberto Culver hizo que los programas de
capacitacién no seon aprobados, o son pospuestos por tiempo indefinido, generando
malestar entre los empleados: sean aprobados a destiempo, perdiendo el efecto esperado
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en las actividades y desarrollo de la organizacion; de ser aplicados, se modifican generando
un impacto diferente —y quizas negativo— al esperado; se ven interrumpidos o cancelados
generondo confusién actitudes negativas hacia la organizacién; y por Oltimo considero que su
utilidad y aplicacion se ven neutralizadas debido a que los Directivos no son capaces de
comprender, interpretar e utilizar las acciones y la informacion generada por los niveles
operativos.

Todo esto. por si solo o en conjunto, generan un circule vicioso que propicia un clima
de escepticismo de los empleados sobre los programas de capacitacion en la organizacion y
fortalece la percepciéon original de los Directivos, en donde predomina la idea de que si se
realiza un programa de capacitaciéon, serd con la Unica finalidad incrementar la
productividad, no tanto enfocado al desarrollo del personal,

Ademas de todo esto, nosotros como psicdlogos debemos hacer conciencia de que si
bien la capacitaciéon repercute a corfo plazo en su economia, a largo plazo traera consigo
ganancias millonarias que se verdn reflejadas en el incremento productivo y en un cuantiose
ahorro de tiempo, perdidas materiales, econémicas y humanas, por tener personal
altamente calificado, que frecuentemente se esta actualizando para hacer frente a los retos
tecnolégicos que se presentan en la industria dia con dia. Por su parte los empleados se
sentiran satisfechos por ser tomados en cuenta, ademas que se les brinda una posibilidad de
desarrollarse dentro de la misma empresa, aspirando a puestos de mayor jerarquia, no
olvidando que son seres humanos cuya finalidad es actualizar sus potenciales, es decir,
perfeccionarse, no solo en su dimension personal, sino que también como miembro de una
cultura social, requiere de la educacion para conocerse asi mismo y conocer o la sociedad, a
la naturaleza, a la técnica, etc.

Espero que el programa que se presenta en este Reporte, coadyuve a lograr los
objetivos que en crecimiento y productividad se empiezan a trazar en la organizacién, y que
generaciones futuras en Alberto Culver puedan mejorar y/o continuar para seguir logrando
una mejor unién entre la empresa y el personal que en ella labora.

Es importante sensibilizar a las empresas acerca de la importancia que tiene la
capacitacion, ya que la necesidad de desarrollo personal es una realidad, pues los
trabajadores, aparte de cumplir con sus tareas diarias del puesto, tienen intereses, valores y

creencias que la empresa a veces olvida, ¥y que deben considerarse dentro de un programa
para lograr conjuntar los fines e intereses de la empresa con los de los trabajadores, y lograr
una meta en comUn por la cual todos trabajen. Desafortunadamente, la mayoria de las
empresas mexicanas no quieren hacer las cosas dentro de lo que marca ia ley, y la
capacitacién no ha sido la excepcidon, ya que algunas empresas tienen la idea de que el
capacifar a sus empleados serd un gasto innecesario que afectara su economia, por lo que
han encontrado procedimientos que les permiten cumplir oportunamente con tramites
legales ante la STPS, haciendo planes y programas de capacitacion que en realidad no se
aplican, y que los trabajadores no tienen conocimiento de que existen.

Asimismo, el registro de las obligaciones legales que tienen las empresas y los
agentes Capacitadores, se ha visto beneficiado con las acciones de simplificacion’
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administrativa. que han contribuido a impulsar la formacién de los recursos humanos en los
centros de trabajo, al facilitar a los usuarios el registro de sus tramitles a través de procesos
agiles y sencillos, logrando de esta forma mejorar los estandares de calidad en el servicio de
atencién a usuarios a través de la reduccidn en los tiempos de respuesta y la
desconcentracion de los servicios a los usuarios.

Todo ser humano tiene como finalidad la de perfeccionarse dia con dia, no sélo en su
dimensién personal, sino también en la laboraol, familior y como miembro de una sociedad,
por lo tanto requiere de la educacidon para aprender a conocerse asi mismo, a la sociedad en
la que se desenvuelve y actualizar los conocimientos y herramientas necesarias para realizar
mejor sus actividades dentro de su labor profesional o técnica.

Todo esfuerzo de capacitacion debe orientarse a que la persona cprendu a APRENDER
para aprender a SER y asi aprenda a HACER.

Quiero hacer hincapié en lo que significa el y la parte eser\c:al de toda Ia ﬁlosoﬁc de lo
educacion. Nos referimos a su orientacién inmediata: para el bienidel: hombre~ lo persona’ .
humana y su propia perfeccidén y desarrolio es el objetivo pnmordlol de la'educacién;iayudar
a la persona, brindéndole conocimientos y desorrollcmdo ‘su personohdcd 'pcra que osl"
actualice sus habilidades y logre su perfeccionamlemo. i :
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Secretaria del Trabajo y Prevision Social

INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
Formato DC-1

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nombre o razon social

|Registro Federal de Contribuyentes Regstro patronal del I M.S 5.

T Y I 0 I I O 0 Y

Calie No. Ext. No. Int,

Localidad Cixdigo postal Municipio o delegacion politca

wg_‘g Teiétonoa (s)
]

Actvidad especifica o gro

Numnero de Fabajadares. |

Numero de establecimientos en que nge */

Los datos se proporcionan bajo protesta de decir la verdad, apercibidos de la responsabilidad en %ﬁ:une todo
aquel que no se conduce cor ta verdad. ~,

Nombre y fsma ded paron o

o legai de ta
Lugss y fecha de elaboracin de este nfomme

Y O

Ao Mes Dia

*1 Asentar en el reverso de esta fama el damiclio, R.F.C. y registo del LM.S.S. de 105 establecsmaentos en los que nige te camision. A
NOTAS

- Lienar un farmato par cada COMISion mixta que exista en la emgresa
- Uenar a maquina o con lera de molde
- Los espacios sombreados son para uso exclusiva de 1a Secretaria del Trabajo y Prewvisidn Social.
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FSTABLECIMIENTOS BN LOS OQUE RIGE L AL
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Regatro Federal de

Contnbuyentes

|Regstro patronal del LM.5.S.
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Secretaria del Trabajo y Prevision Social
PRESENTACION DEL PLAN Y PROGRAMAS DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO
Formato DC-2

OATOS GENERALES DE LA EMPRESA
MNombre o razon sockat

&+ Fenderal &2 Contrie 1! Requtio pational gel IMS 5

I T Y I O I Y O

Mo Ext LT Colona

Locatssed [Codgo postal [Muncso o dkegacson polinca

Entctad federativa Teiétono (s}

Actrvicnd especifica o gito

Fiumero ou trubapsdioles

1o de conrato
o enes Ll

Indrvidual I Calectvo

Fecha de Celebracion O Tevsion
el Contrato Colecive © Contrato Ley 1

INFORMACION SOBRE EL PLAN Y LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

del plan de Wodalidad de la capachackdn

sma-uuuswmm-mnmma
v

MrTE conuna X 13 Modaecad COreshonaenis
Actushzor y

am nuevas 120 y programiss especificos oe s empresa
Preparar para ocupar vacantes O puesios de nueva CIescon Planes y de un gnpo dn
Prevend nesgos de rabao Srtema general de una rama de achvidad
jinCrementiy s productividad |economica
tiumera de establecrmentos Perioda de vigencia del plan
en los que nge of plan */ | | Ano Mes Dia Ao Mes Oia
tumero ow etzgurs del plan Dot a
LA EMPRESA DECLARA QUE TIENE EN REGISTROS INTERNOS, A DISPOS] DE LA SECRETARIA DEL
TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, LA INFORMA CION SOBRE EL NOMBRE, OBJETIVOS Y CONTENIDOS DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y LOS PUESTOS A LOS QUE ESTAN DIRIGIDOS. R
Los datos se proporcionan bajo protesta de decir i verdad, ape deta on que Incurre todo =
aquel que no se conduce con | verdad. = —3
S 3
T2
Nombre y hra acl paton o fegresentante kegal ae [ empresa
Lugar y fecha de elaboracion de este informe
Ao Mes Dia
=t Asenitar en e feverso Ot csta forma e domiciho, RF G y r0gnto del | MS 5 0 10S CSabiocimentos on ks que ngen ef pinn y 108 an
NOTAS

- Lienar a maquins o con letra de moide
- Los espocios sombreados 50N para 130 exchrsivo de ta Secretatia ded Trabao y Prevision Sociat



Numero
consacutvo

Oomiciio

Registro Federal de
Contrbuyentas

ii0

Registro patronal del IM.S.S.

{
d

¥

(

0D

EOM0 20 ¥TTY

DC-2 Reversa
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Secretaria del Trabajo y Previsién Social
SOLICITUD DE REGISTRO DE SISTEMA GENERAL DE CAPACITACION ¥
ADIESTRAMIENTO
Formato DC-28B

Nombre o fazon socal de la asoqacon amprasanal

| Cave No Est No nt Colonia

Locahdad

Enbdad lederatva

Nombre del shstams genarel

Nombre del programa Contenido mmabco

Low 44108 38 proporcionan bajs protasts de decks ls verdad, spercibidos de la responssbifidad e que Incurre todo
aquel que 50 38 Conduce con is verded.

Nombre y érma del wgsion ta

que SORCTS ol regIsiD Oel S3BMa general
Lugar y fecha de slahorecion de eeta eolicitud

Lt 1 111

Ahc Mes Dia

MOTAS

« Anexa sl numero de Nojas Qua ses debers
- Lienat 8 maquina o con letrs da mokie

- LOS #508CI0S SOTRLrEAdUE SON DB USO EATAISIVO de L8 Secretaria del Trabajo y Pravisitn Social.

ta frma 6N La Gibma DO Que sa PrEsents
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CONSTANCIA DE HABILIDADES LABORALES
Formato DC-3

DATOS DEL TRABAJADOR

Registro Federal de Contribuyentes Puesto

N I O I A A

DATOS DE LA EMPRESA
Nombre o razdn social

Registro Federal de Contribuyentes Registro patronal del 1LM.S.S.

N Y T e I N T Y O O

|Actividad especifica o giro

DATOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
Nombre del programa o curso

Ouracion en horas Periodo de Ao Mes Dla Afio Mes Dis
sfeoucion NN U Y OO T I IS I A
del agente
INombre y firna del instructor
Los datos se on esta bajo pi de decir ls verdad, sp dela iidad en que todo

aquel que no se conduce con la verdad,

P de los ! Repreasentante de la empresa

Nombre y frma Nombre y firma




Secretaria del Trabajo y Previsidon Social
LISTA DE CONSTANCIAS DE HABILIDADES LABORALES
Formato DC-4

DATOS GENERALES DF LA EMPRESA

Nombfe o razon social

g Fegeral de C. Registro patronal deli{ M S S

Illl-lllllll-llllIJIIIILI

Actwvidad uspecifica o gico

RELACION DE TRABAJADORES

Nombre del trabajador
expedidas al trabajedor

Los datos se proporcionan bajo protests de decir la verded, dels on que lscurTe todo
aquel que no se conduce con la verdad.

Nombre y fema del patron o tegal de la

Lugsrsy fecha de elaboracitn de sete informe

CLT L]

Aha Mas

NOTAS

- Anaxar ol nOMero de hojas que sea L deberh ta irma en 1a kina hoja que s& presente.
- Lienar a maquina o con letra de moide

- Los ' SON DErS UBD de is del Trabajo y Preveion Social.
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Secretaria del Trabajo y Provisién Social
‘ SOLICITUD DE REGISTRO DE AGENTE CAPACITADOR EXTERNO

Formato DC-5

DATOS GENERALES DEL SOUICITANTE
Nombre o razén socal

Regstro Fedaral de Contribuyentes

NAEEEEENEEE TR

No. Ext No. Int. Colonia

Localdad [Codigo postat MuniCipo o delegacion polltica

Entidad tederativa

Telefono (s}

Tipo de solichtud que presents
Registro inicial Modficacidn de programas 0 cursos. E]

de plantila de D Registro de nuavos progiamas o Cursos D

PROGRAMAS O CURSOS QUf REGISTRA

TIRL
TN LA
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Numaero Nombre del msiructor Registro Federal de Especialdad
consecutvo Contrtuyentes
Los datos se proporcionan bajo protests de decis 1s verdad, spercibk deia llidad en que incwrre todo

squel que no 88 conduce con la verdad.

Nombre y fuma del solickante o representants legal

Lugary fecha de slaboracién de esta solicitud
[ [
Afo l Mlcs Dia
NOTAS

- Anexat ol nimero de hojas que sea 3 debera ia fina en ta Olima hojs Que e presents..

- Llenar a mbquina o con letra de moide ~
- Los son para uso o de ia ria del Trabajo y Prevision Social. TE}A
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DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

INSTRUCCIONES: A continuacién se presentan’ una serie de preguntas que deberas

contestar de la mejor manera posible ya que tus respuestas nos
ayudaran a implementar el plan . de- Capacitacion vy
Adiestramiento del periodo 97-99 de acuerdo con la Secretaria

de Trabajo y Prevision Social, esto es con
actualizar tus conocimientos. Agradeciendo de antemano tu

cooperacion quedo

Nombre:

la- finalidad de

(Apellido paterno) (Apellido materno)

¢Qué puesto ocupa?

{(Nombres)

Actividades que realiza en su puesto:

{Qué cursos, pliticas, etc. necesita para hacer mejor su trabajo?

(A quién propondria para impartir los cursos que menciond?




Anexo No. 9A
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

PUESTO NOMBRE CURSOVE | INSTRUCTOR | LUGAR | FECHA | OBSERVACIONES

N

7oiory
wtr

MON QIST T

P
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Lustas de Verificacion y Presupuesto para Cursos de Capacu!acnén

| v s ST L SRS BT R T R e Ui EGRESOS YT AT S et

| Concepto I Cantidad l Costo unitarno

HONORARIOS

I $0.00 1
Instructor Intermo — 1 1 hora | $0.00 T $0.00 1
}lns!rutluv Externo ] 1 hora | $1.500 00 | $0.00 — ]
VIATICOS INSTRUCTORES T $0.00 1
Instructores Externos 1 personas
Instructores Intefnos 1 personas
Hospedaje 1 noches $1.200 00 $1.200 00 $0.00
Taxrs 1 dias $250 00 $250 00 $0.00
Ahmentos 1 Desayunos $120 OO 120 00 50 00
1 Comdas $150 00 150 00 0 00
1 Cenas $120 00 120 00 50.00
Transportacion Automovit $2,000 00 $0 00 0 00
1 Vueios $4.500 00 $4.500 00 50.00
STAFF 0 personas $6.840.00 30.00
[Honpedaje 1 noches $1,200 00 $1,200.00 30.00
Taxiaz 1 dias 5250 00 $250 00 0 00
Almentos 1 Desayunos 120 00 120 00 $0.00
1 Comidas 150 00 150.00 0.00
1 Cenas 120 00 120 00 0.00
Transportacion Automonit $2.000 0O $0 00 $0 00
1 Vuelos $4.000 00 $4.000.00 30 00
EVENTOS INCLUIDOS EN EL PROGRAMA $1.296.00 $0.00
Loctal de Benvenida 1 personas $90 00 $90.00 30.00
Coctail de Clausura 1 personas $90 00 $90 00 $0.00
Oesayuno 1 personas 3120 00 312000 $0.00
Cormda 1 personas $220 00 $220 00 $0.00
Cena 1 personas 3235 00 235.00 b0 00
Tour 1 personas $150 00 150 00 50 00
{Betedas alcohohcas 1 personas $300.00 5300 00 50 00
Coffe Breack 1_personas $90.00 $90.00 50.00
*INSTALACIONES Y EQUIFO $6.530.00 30.00
Renta de Salon 1 sakn 31,000 00 $1.000 00 30.00
Candr: 1 catdn $1.500.00 $1.500 00 $0 00
Coupdtadora 1 computadora 3500 00 $500.00 $0.00
{Pantalia 1 pamaita 3$380.00 3380 00 $0.00
Proyector de Acetatos 1 proyector $260.00 $280 00 30.00
Fotatow 1 rotafobo $250 00 $250 00 $0.00
1 $220 00 $2220 00 30.00
1 sonido $1.700.00 $1.700.00 30.00
1_micséfono $700.00 $700 00 $0.00
$1.428.62 $0.00
1 carpetas $22.52 $22.52 3$0.00
1 i $2.00 $200 30.00
1 h $0.50 $0.50 $0.00
< 1 obsequice $400.00 30.00
1 pipersona $0.50 $0.00
1 i $3 00 3000
$1.000.00 $0.00
$0.00
1 envio [ $130.00 30.00
$0.00
Folletos. 1000 folletos. 30.00
SUBTOTAL $0.00
[GASTOS IMPREVISTOS 5% gasto tatal — $0.00
TOTAL DE GASTOS : $0.00

FALLA
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LANEXO NO. 1 1J

UTILIZACION DE RECURSOS DIDACTICOS

Una vez que el instructor ha seleccionado las técnicas de Ensefanza que va a utilizar, debe
considerar aquellos recursos documentales y audiovisuales que mejore su comunicacién con los

participantes o la vez que hacen mas objetiva la informacién y relacionan los conocimientos con la
realidad.

REPRODUCCION DE OBJETIVOS Y DEL PROGRAMA DE ACTIVIDADES PARA
LOS PARTICIPANTES

Cada participante debe tener por escrito los objetivos conductuales y la programacion de
actividades. La disposicion de este material permite a las personas saber que se pretende lograr y la

secuencia de las acciones que se han planeado, lo cual disminuye las inquietudes y tensiones
iniciales de los programas de capacitacién.

MANUAL PARA EL PARTICIPANTE

Ofro elemento que brinda apoyo y genera confianza en los participantes acerca del cuidado y

profesionalismo con que se ha preparado un programa, es el manual del participante. En este
manual generalmente se incluyen:

« Indice, presentacién, lecturas relacionadas con los temas del programa, instrumentos tales
como cuestionarios o inventarios que usard el participante, modelos que le pueden sugerir
aplicaciones practicas en el futuro y cuando es necesario glosario y bibliografia.

« La utilizacion del manual del participante, le permite ol instructor economizar tiempo en
explicaciones tedricas para aprovecharlo en otras actividades de grupo. elimina la
necesidad de que las personas tomen apuntes, lo cual distrae su atencién y sobre todo
fomenta el interés de los participantes en temas vinculados con los objetivos det programa.

= No debe ser demasiado extenso, de hecho. se ha podido constatar que los participantes
prefieren una buena seleccién de resomenes o grdaficas que se relacionen directamente
con la secuencia de actividades del programa.

» Un manual no es simplemente una mezcla de apuntes, reproducciones de libros o
informacion, en ocasiones abrumadoras o tediosas, sino que debe constituir un apoyo
inmediato y eminentemente practico para el esfuerzo de las personas.

e Ademds un recurso tan importante merece una presentacién practica y atractiva, por lo
que se recomienda utilizar letra tipo Arial No. 12 y dibujos atro;ﬁvoﬁ

TERIS CON
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| ANEXO NO. 12 .

,.,ijBIzRI‘() (QUAVE W k> mixico, s.a decv

Ororga el presente Diploma a:

Wicente Calva Diaz

Por haber participado satisfactoriamente

México, D.F.
Mayo, 1998

en el curso:

“Calidad y Costos”

Del 25 al 29 de Mayo

Con una duracion de 20 horas

Sr. David Reisman R.
Director General

=
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FORMATO DE EMISION DE RESULTADOS DE CAPACITACION

| ANEXONO.13 |

Resultados de! personal perteneciente a la Gerendia (s): Fecho:
RESULTADOS
NOMBRE CURSO FECHA INSTRUCTOR MEN
Hobilidodes | Conocimientos RCOMEHOAGON

S

[ 3

Observociones Finoles
Gerencia Recursos Humanos Copacitacion Recibido por

| X
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NOMBRE:
DEPARTAMENTO:.
FECHA:
INSTRUCTOR:

Formato de Evaluoacion

INSTRUCCIONES:

i22

Para brindarte un mejor servicio de capacitacién en Alberto Culver, es importante conocer tu
opinién, por lo cual te pedimos que contestes la esta evaluacion de la siguiente forma: Coloca una
marca en la casilla correspondiente de acuerdo con la siguiente escala: @ (Bueno)

@ (Mmalo).

@ {Regular)

INSTRUCTOR

©

S

®

Conocimiento del Tema

Aclaracion de Dudas

Cumplimiento de Objetivos

Puntualidad

Equipo audiovisual

Material Didactico

Dinamicas

INSTALACIONES

Sala de Capacitacion

Comodidad

Limpieza

Mobiliario

lluminacién

Ventilacion

Sonido

COORDINACION ADMINISTRATIVA

[ Logistica General del Curso

Entrega de Invitaciones

Servicio de Café

Apertura del Curso

Cierre del Curso

COMENTARIOS FINALES ACERCA DE LA CAPACITACION:




Anexo No. 15

CRONOGRAMA POR CURSO
NOMBRE  DEL . TECNICA MATERIAL DE
ks INSTRUCTOR | CONTENIDO {HORARIO {SESION ACTIMIDAD | cro vy Lipovg' - (OBSERVACIONES
ol

€2



[ ANEXO NO. 16 124

- No. de Expedienie:
Arperro Corr er e neco, sa decv

FORMATO CURSO DE INDUCCION

Nombre del empleado:
Fecha de Ingreso: Edad: Grado Estudios: _
Puesto: Departamento: :

Te damos la mas cordial bienvenida a esta tu empresa Alberto Culver de México; ahora formas
parte de nuestro equipo de trabajo, porque sabemos que tienes las habilidades y conocimientos
necesarios para desempefiarie con éxito en el puesto, y para poder hacerlo, te invitamos a que
asistas al curso de Induccién para personal de Nuevo Ingreso. Tu asistencia es muy importante,
NO FALTES. . :

Dia: Horario: -5 : Lugar:

FIRMAS DE AUTORIZACION

Empleado A Jefe Inmediato Recursos Humanos

PARA USO EXCLUSIVO DE CAPACITACION

Calificacion Final: Requiere Otro curso  Si ] ~o 1

instructor: Fecha de préximo curso:

Fecha de Envio de Resultados a Gerencia:

Entrega de: Diploma st [ ] no ]  formatepc3: st L1 ~no [T

TESIS CON
FALL. DF ORIGEN

L




ANEXO NO. 17

TECNICAS INSTRUCCIONALES _

Simposio
Congreso
Mesa Redonda
Panel
Entrevista Pdblica
Entrevista Privada
Didlogo o Debate Piblico

Corrillos

Discusion de Grupo
Sesiones de cuchicheo o didlogo
simultaneo
Phillips 66
Rejilla
Plenario o Foro
Asamblea
Seminario

Conferencia Formal e Informal

Estudio de Casos
Escenificacion
Tormenta de Ideas
Didlogo ‘frénté al Piblico
Demqﬁtracléh Ejecucion
Preguntas Exploratorias
Juegos de Negocios

Juegos Vivenciales

et
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Naucalpan de juarez a 30 de Septiembre de 1998

MINUTA DE LA JUNTA DE LA
COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE

Siendo las 9:00 hrs. de! dia 30 de septiembre de 1998, se reunieron en eyl local de Alberto Culver
de México, S.A. de C.V., ubicado en la calle de Alce Blanco No. 11, Fracc. Alce blanco, Naucalpan de
Judrez, Estado de México, los integrantes de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene en su Caracter
de Propietarios por parte del Patrén y de los Trabajadores del centro de Trabajo arriba indicado, a
efecto de llevar a cabo el recorrido mensual correspondiente al mes de Septiembre de! afio en curso a
las instalaciones, equipos y demas lugares de trabajo, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento
Federal de Seguridad e Higiene y medio ambiente, relativo a la Constitucién, registro vy
funcionamiento de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene en los Centros de Trabajo.

A continuacién se mencionan los cambios y mejoras realizadas en el mes de agosto del aiioc en
curso: .

1. Se pusieron las ventilas del bafio de hombres en Produccién. =
2. Las tarimas ya no se encuentran paradas ni fuera de su lugar.”
3. Se soluciond el problema de la altura de las tarimas. . .0 0
4. Se hizo una nueva distribucién de los extintores. -

A continuacion se menbci“o:nian los cambios y mejoraksy necesarias para ,esl‘e mes en las diferentes areas:
PRODUCCION: 7 o

1. Quitar el Locker que se encuentra en el drea del Horno de Ofertas (Mantenimien!o).

2. Colocar proteccion a fas cuatro miquinas engomadoras (Mantenimiento/Produccidn).

3. Cambiar o reparar las sillas que estdn en mal estado en la planta (Mantenimiento).
ALMACEN:

4. Sigue pendiente arreglar el piso antiderrapante, que se esta levantando (Mantenimiento).
COMEDOR:

S. En espera de remodelacion total (Pendiente).

OFICINAS

6. En espera de remodelacién total de la planta baja (se tiene planeado para Diciembre).



i27

7. Poner cinta antiderrapante en la escalera de acceso al segundo piso (se hard con la remodetlacién
en el mes de Diciembre).

ACTIVIDADES DE LA COMISION

Se acordé actualizar a los integrantes de la Comisién. con el objetivo de dar cumplimiento
a lo que marca la norma correspondiente NOM-019-STPS-1993 22/10/97, relativa a la constitucion,
registro y funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene en los centros de trabajo. Se
revisO® la maquinaria, herramientas, equipo de proteccion laboral y las instalaciones del centro de
trabajo.

A continuacion, reunidos los integrantes de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene, en {a
Sala de Jjuntas de la propia empresa, vy se acordd hacer del conocimiento de las autoridades
campetentes, de la empresa y de los trabajadores, el contenido de la presente acta, ¥ no habiendo
otro asunto gque tratar, se dio por terminada la sesién.

REPRESENTANTES PATRONALES REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES
ING. JUAN BARRIENTOS JACQUES C. MA. ESTHER HERNANDEZ HERNANDEZ
QFB. CARMEN ORDIERES SIERES C. MA. DEL CARMEN GARCIA JUAREZ

C. ELISA RICO AVALOS C. APOLINAR ORDAZ ROCHA

C. LUIS ORTIZ SALAZAR C. JOSE A. MENA ZAMARRITA

DR. JOSE HERNANDEZ AVILA C. PASTOR MIGUEL LUCAS FLORES
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ACTA DE INTEGRACION DE LA‘COMISION DE
SEGURIDAD E HIGIENE

DATOS DE LA EMPRESA

NOMBRE, DENOMINACION O'RAZON SOCIAL:  Alberto Culver de México, S.A. de C.V.

REGISTRO FEDERAL. DE CONTRIBUYENTES: - *~ ACMZ601104-CV8

REGISTRO PATRONAL DEL I.M.S.5:: 0 00601031810

DOMICILIO: _..Calle'Alce, Blanco No. W

TELEFONO, FAX, CORREO ELECTRONICO:

/fax:'373-45-06

RAMA O ACTIVIDAD ECONOMICA: Compra, venta y fabricacién de articulos de
Beileza y Tocador

FECHA DE INICIO DE ACTIVIDADES: 14 de Octubre de 1998

NUMERO DE TRABAJADORES DE LA EMPRESA
O ESTABLECIMIENTO: 450
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DATOS DE LA COMISION

COORDINADOR
SECRETARIO

VOCALES

Lic. Gloria Quiroz Jiménez
Sr. Apolir'\"‘ai' Ordaz Rocha .

Carmen Ordieres Sieres
Luis Ortiz Salazar

" ‘Rogelio Rojas Montes de Oca

Sandra Martinez

NUMERO DE CENTROS DE TRABAJO EN LOS QUE RIGE LA COMISION

DOMICILIO:

RFC:

No. IMSS:

FECHA DE INTEGRACION:

NOMBRE REPRESENTANTE DEL ’PATRON:

NOMBRE DEL REPRESENTANTE DE LOS
TRABAJADORES:

Alce: Blanco No. 11, Fracc:,ind. Alce Blanco,
Naucatpan, Edo. Méx.

ACM-601104-CV8

0060103181-0

14 de Octubre de 1998

Gloria Quiroz Jiménez

Apolinar Ordaz Rocha




r ANEXO NO. 20 |

130
INVETACION
NOS ES GRATO COMUNICARLE QUE HA SIDO ELEGIDO PARA PARTICIPAR EN EL
CURSO DE:

”

'PREVENC'ION CONTROL Y EXTINCION DE INCENDIOS EN LOS CENTROS
DE TRABA/O”

%

QUE SE LLEVARA A CABO EL DiA:
Sabado 10 de Octubre
de: 8:30 a 114:00 hrs.

OBJETIVO:
los participantes conoceran las acciones a seguir para prevenir y controlar un Incendlo.
asi como la utilizacidn del equipo de- prolecclon personal Yy equipo de emergencia.

: LUGAR- !
Sala de Juntas L chln Alberlo Culver

CONTENIDO TEMATICO.

Formoacidn de la Brigada contra tnccndto4

- *  Métodos de eliminacion del fuego

* Pérdidas en las indusirias ®  Agenles extintores (como usarios)

* Quimica del Fuego * Mancjo del equipo contra incendio

e Tetoedro del Fuego (NFPA) e Cdmo acluar ante un incendio

o Combuslible. calor y combustion ® Prachca manecjo de exhinlores mangeras,
s Meatodos de propagoacion del fuego ptones o chiflones. etc)

INSTRUCTOR:
Sr. Adolfo Guerrero

ES MUY IMPORTANTE TU ASISI'ENCIA
BNO EALLESY

*SE DARAN CONSTANCIAS DE PARTICIPACION
Octubre, 1998
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