UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA
DE MEXICO

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

PROYECTO DE CAPACITACION PARA UNA
PRODUCTORA Y COMERCIALIZADORA
DE EMBUTIDOS

DISEN,O DE UN PROYECTO PARA UNA
ORGANIZACION QUE PARA OBTENER EL TITULO DE:

LICENCIADO EN ADMINSITRACION

PRESENTAN:

DULCE TERESA HERNANDEZ PINA
OLIVIA TLASECA MARTINEZ
VIRGINIA GONZALEZ RIVERA

ASESOR:

L.A. Y MTRO. ADRIAN MENDEZ SALVATORIO

AU

MEXICO, D.F. 2005



e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



iINDICE

INTRODUCCION

5

CAPITULO I GENERALIDADES DE LA CAPACITACION — 7

TEMA 1. LA CAPACITACION

7

1.1 CONCEPTOS

7

1.1.1 CONCEPTO DE CAPACITACION

7

1.1.2 CONCEPTO DE ADIESTRAMIENTO

9

1.1.3 CONCEPTOS DE ENTRENAMIENTO

1.1.4 CONCEPTOS DE DESARROLLO

1.2 ANTECEDENTES DE LA CAPACITAQION
1.3 MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION

1.4 OBJETIVOS DE LA CAPACITACION

1.5 PROPOSITOS DE CAPACITACION
1.6 POLITICAS DE LA CAPACITACION

1.6.1 POLITICAS GENERALES DE CAPACITACION

1.6.2 POLITICAS ESPECIFICAS DE CAPACITACION.

1.7 TIPOS DE CAPACITACION

10
10

12
17
34
37

38
38
39

42

1.7.1 CAPACITACION PARA HACER

1.7.2 CAPACITACION PARA LLEGAR A SER

173 CAPACITACIQN PARA HACER Y LLEGAR A SER
1.7.4 CAPACITACION PARA EL TRABAJO

1.7.5 CAPACITACION EN EL TRABAJO

42
42
43
44
45

1.7.6 DESARROLLO

1.7.7 CAPACITACION EN CLASE

1.7.8 CAPACITACION EN SERVICIO

1.7.9 COMBINACION.

1.8 CARACTERISTICAS DEL INSTRUCTOR

45
46
46
46

48

1.9 RECOMENDACIONES PARA EL INSTRUCTOR

1.10 COORDINACION EN LA EMPRESA

1.11 CARACTERISTICAS DE LOS PARTICIPANTES e
1.12 INSTALACIONES DEL AULA DE CAPACITACION ---eoreeeeee

1.13 TECNICAS DE CAPACITACION

50
52
55
58
60

1.13.1 LA CAPACITACION DE APRENDICES

1.13.2 EL APRENDIZAJE INFORMAL

1.13.3 EL APRENDIZAJE PROGRAMADO TIENE TRES FUNCIONES

1.13.4 TECNICAS AUDIOVISUALES

1.13.5 CAPACITA CION DE VES]:I'BULO O SIMULADA
1.14 TECNICAS DE ENSENANZA - APRENDIZAJE

60
61
61
61
62

64

1.14.1 CHAROLA DE ENTRADA

1.14.2 DEBATE DIRIGIDO

1.14.3 DIALOGO SIMULTANEO (CUCHICHEO)

1.14.4 DISCUSION EN PEQUENOS GRUPOS (CORRILLOS)

1.14.5 ESTUDIO DE CASOS

65
65
65
65
66

1



1.14.6 EXPOSITIVA 66

1.14.7 FORO 66
1.14.8 INTERROGATIVA 66
1.14.9 MESA REDONDA 67
1.14.10 PANEL 67
1.14.11 SIMPOSIO 68
1.14.12 REJILLA 68
1.14.13 PHILLIPS 66 68
1.14.14 ACUARIO 69
1.14.15 ROLE PLAYING 69
1.14.16 DEMOSTRATIVA 69
1.14.17 TORMENTA DE IDEAS 70
1.14.18 LECTURA COMENTADA 70
1.14.19 SEMINARIO 70
1.14.20 EXCURSION O VISITA DE ESTUDIOS PRACTICOS FUERA DEL AULA (FIELD
TRIP) 70
1.14.21 PRACTICA - EJECUCION 71
1.14.22 APLICACION DEL APRENDIZAJE AL DESARROLLO DE PROYECTOS - 71
1.14.23 PRACTICAS EN SIMULADORES 71
1.14.24 CAPACITACION POR COMPUTADORA 72
1.14.25 DINAMICAS DE GRUPO 72
1.14.26 RETROALIMENTA CION 72

1.5 METODOS 73
1.5.1 METODO PARTICIPATIVO 73
1.5.2 METODO PRESCRIPTIVO 74
1.5.3 METODO COMBINADO 75

1.6 APOYOS DIDACTICOS 76

TEMA 2. PROCESO ADMINISTRATIVO 79

2.1 PROCESO ADMINISTRATIVO DE LA CAPACITACION -----eeemmme- 79

2.2 PLANEACION 80
2.2.1 DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC) ===~ 80
2.2.2 DIAGNOSTICO DE NECESIDADES 83
2.2.3 SITUACION DESEADA Y SITUACION REAL 84
2.2.4 ANALISIS DE OPCIONES 86
2.2.5 VENTAJAS DEL DNC 87
2.2.6 DEFINICION DE OBJETIVOS 88

2.3 OBJETIVOS DEL DNC 90
2.3.1 ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS 91
2.3.2 PROYECTO DE PROGRAMA 93
2.3.3 ELABORACION DE PROGRAMAS Y PLANES 94
2.3.4 PRESUPUESTOS 94
2.3.5 ESTIMACION DE RECURSOS 94
2.3.6 DETERMINACION DEL PUNTO DE EQUILIBRIO 95

2.4 ORGANIZACION 96
2.4.1 ESTRUCTURAS 97
2.4.2 PROCEDIMIENTOS 97
2.4.3 INTEGRACION DE PERSONAS--- - eeeemem e e 98
2.4.4 INTEGRACION DE RECURSOS MATERIALES 99

2.5 EVALUACION 100

- 2.5.1. OBJETIVOS, INDICADORES Y REACTIVOS -----mmeemm e oo 100




2.5.2 EVALUACION DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO

2.5.3 MACRO EVALUACION

2.5.4 MICRO EVALUACION.

2.5.5 SEGUIMIENTO

2.5.6 AJUSTES AL SISTEMA
2.6 EJECUCION

2.6.1 CONTRATACION DE SERVICIOS

2.6.2 DESARROLLO DE PROGRAMAS

2.6.3 COORDINACION DE EVENTOS

2.6.4 CONTROL ADMINISTRATIVO Y PRESUPUESTAL

2.6.5 DISENO DE PROCEDIMIENTOS PARA DETERMINAR LA CAUSACION --------
CAPITULO II ANTECEDENTES DE LA EMPRESA
TEMA 1. PRODUCTORA Y COMERCIALIZADORA DE

EMBUTIDOS

1.1 HISTORIA DE LA EMPRESA

1.2 MISIg’)N
1.3 VISION

1.4 VALORES

1.5 OBJETIVOS
1.6 PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES

TEMA 2: AREAS DE LA EMPRESA

2.1 ORGANIGRAMA GENERAL
2.2 AREAS FUNCIONALES

2.2.1 RECURSOS HUMANOS

2.2.2 CONTABILIDAD

2.2.3 SISTEMAS

2.2.4 CUENTAS POR PAGAR

2.2.5 CREDITO Y COBRANZA

2.2.6 PLANTA PRODUCTIVA

2.2.7 ALMACEN.

2.2.8 CALIDAD

2.2.9 HIGIENE Y SANIDAD

2.2.10 MANTENIMIENTO

2.2.12 VENTAS
2.2.13 PROMOCIONES

2.2.14 DISENO

2.3 DISTRIBUCION DE LAS AREAS DE TRABAJO
2.3.1 PLANTA BAJA

2.3.2 PLANTA ALTA

TEMA 3: PROCESO PRODUCTIVO

3.1 PRODUCCION

3.1.1 AREA DE PASTAS

3.1.2 AREA DE EMPAQUE

3.1.3 AREA DE HORNOS.

3.1.4 AREA DE CHORIZO Y LONGANIZA--

101
103
103
104
105
106
106
106
108
109
110

112

112

112
114
114
115
115
116

117

117

118
118
119
120
120
121
122
123
123
124
125
127
127
128

130

130
131

132

132
133
133
134
134



3.1.5 AREA DE REFRIGERACION 135

3.2. RECONOCIMIENTO ANTE PROFECO 136
3.2.1 CALIDAD DE JAMONES 136
3.2.2 EVALUACION DE CALIDAD SEGUN EL TIPO DE JAMON 137
3.2.3 PARAMETROS DE EVALUACION 138
3.2.4 COMO CONSERVAR EL JAMON. : 139

3.3 CERTIFICADO TIPO INSPECCION FEDERAL (TIF)--erroemmmeemee 143

3.4 DISTRIBUCION 145

CAPITULO III PROYECTO DE CAPACITACION PARA LA
PRODUCTORA Y COMERCIALIZADORA DE EMBUTIDOS. 148

TEMA 1 METODOLOGIA 148
1.1 OBJETIVO DE LA INVESTIGACION 148
1.2 JUSTIFICACION 148
1.3. FILOSOFIA 149

TEMA 2 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
151

2.1 TECNICAS DE INVESTIGACION 151
2.2 ANALISIS FODA 161
TEMA 3 PLAN DE CAPACITACION 162

3.1 PRODUCTORA Y COMERCIALIZADORA DE EMBUTIDOS ----- 162
3.2 REQUISITOS PARA REGISTRAR UN PROGRAMA DE

CAPACITACION 175
3.3 INSTRUMENTOS DE EVALUACION 178
TEMA 4 SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES — 181
4.1 PROBLEMAS Y SUGERENCIAS PARA LA
COMERCIALIZADORA 181
4.2 PROPUESTA DE UN NUEVO ORGANIGRAMA 182
CONCLUSIONES 183
ANEXOS 186

BIBLIOGRAFIA 195




3.1.5 AREA DE REFRIGERACION 135

3.2. RECONOCIMIENTO ANTE PROFECO 136
3.2.1 CALIDAD DE JAMONES 136
3.2.2 EVALUACION DE CALIDAD SEGUN EL TIPO DE JAMON 137
3.2.3 PARAMETROS DE EVALUACION 138
3.2.4 COMO CONSERVAR EL JAMON ’ 139

3.3 CERTIFICADO TIPO INSPECCION FEDERAL (TIF)----mermemeemeee 143

3.4 DISTRIBUCION 145

CAPITULO III PROYECTO DE CAPACITACION PARA LA
PRODUCTORA Y COMERCIALIZADORA DE EMBUTIDOS. 148

TEMA 1 METODOLOGIA 148
1.1 OBIETIVO DE LA INVESTIGACION 148
1.2 JUSTIFICACION 148
1.3. FILOSOFIA 149

TEMA 2 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
151

2.1 TECNICAS DE INVESTIGACION 151
2.2 ANALISIS FODA 161
TEMA 3 PLAN DE CAPACITACION 162

3.1 PRODUCTORA Y COMERCIALIZADORA DE EMBUTIDOS ----- 162
3.2 REQUISITOS PARA REGISTRAR UN PROGRAMA DE

CAPACITACION , 175
3.3 INSTRUMENTOS DE EVALUACION 178
TEMA 4 SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES ————181
4.1 PROBLEMAS Y SUGERENCIAS PARA LA
COMERCIALIZADORA 181
4.2 PROPUESTA DE UN NUEVO ORGANIGRAMA 182
CONCLUSIONES 183
ANEXOS 186

BIBLIOGRAFIA 195




TE DOY GRACIAS POR
ENSENARME A...

Dios:
DARME CUENTA QUE LA VIDA ES UN
CONJUNTO DE EXPERIENCIAS, PARA SER
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LLEGUE A OLVIDAR NO SOLO DONDE HE
ESTADO SINO TAMBIEN A DONDE VOY...

MAMA:
LLENAR MI VIDA DE IMAGENES CON
SONRISAS.

HERMANOS:

No TEMER ENFRENTAR RIESGOS;
PUESTO QUE CORRIENDO RIESGOS APRENDO
A SER VALIENTE.

AMIGOS:

NoO DISMINUIR M| PROPIO VALOR
COMPARANDOME CON OTROS, YA QUE TODOS
SOMOS DIFERENTES, POR QUE CADA UNO DE
NOSOTROS SOMOS ESPECIALES.

UNIVERSIDAD:

QUE LA VIDA NO ES UNA CARRERA,
SINO UN VIAJE QUE DEBE SER DISFRUTADO A
CADA PASO.

PROFESORES:
ADQUIRIR Mi PROFESION CON
HONESTIDAD, ESFUERZO Y SABIDURIA.



GRACIAS A TODOS POR RECORDARME
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MiI VIDA ES COMO UN LIBRO.
EL TITULO LLEVA MI NOMBRE.,

EL PREFACIO ES MI INTRODUCCION AL
MUNDO.,

LAS PAGINAS SON LAS CRONICAS DIARIAS DE
MIS ESFUERZOS.

EL ASUNTO PRINCIPAL DE MI LIBRO ES LA
PROFESION, EL. NEGOCIO,
EL AMOR, LA CIENCIA,
LA LITERATURA Y LA RELIGION.

DIA CON DIA MIS PENSAMIENTOS Y ACTOS
SE INSCRIBEN EN EL, COMO EVIDENCIA
DE MI EXITO O DE MI FRACASO.

LO QUE ANOTE EN CADA UNA DE LAS
PAGINAS, ES DE VITAL IMPORTANCIA,
QUEDARA ESCRITO ALLI POR SIEMPRE.

UN DiA HABRA DE ESCRIBIRSE EN EL LA
PALABRA FIN; HARE ENTONCES QUE SE DIGA
QUE MI LIBRO ES UN MODELO DE NOBLES
PROPOSITOS Y SERVICIOS GENEROSOS AL
MUNDO.

SERE VALIENTE, ME ESFORZARE, Y DARE LO
MEJOR DE MI MISMA,
Y AS/ APARECERA ESCRITO EN LO MEJOR DE
MI VIDA.

DULCE TERESA HERNANDEZ PINA
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INTRODUCCION

En los ultimos afos la capacitacion ha tenido una mayor importancia,
convirtiéndose en una de las principales obligaciones legales de la empresa
hacia sus trabajadores. No obstante, algunos empresarios ven la capacitacion
como un gasto mas no como una inversion a futuro en su personal, produccién y

en general en la organizacion.

Existen diversas razones por las cuales las empresas deben darle importancia a
la capacitacion tales como: obligacion legal, actualizaciéon, valor curricular,
obligaciones contractuales, vanguardia, promociones y ascensos, necesidades
especificas, incremento de conocimientos, desarrollo de habilidades, adquisicion
de nueva tecnologia; y en general, para el desarrollo del personal y el

mejoramiento de la organizacion.

En la actualidad la capacitacién debe utilizarse como una estrategia de
productividad, ya que es un proceso planeado y continlo de ensefianza-
aprendizaje; cuyas principales actividades son: adquirir conocimientos,
desarrollar habilidades, modificar actitudes y preparar a personas para que sean
eficientes. Todo esto para satisfacer las necesidades de una entidad y facilitar el

cambio y el crecimiento individual y empresarial.

Con el presente trabajo pretendemos brindar un panorama general de la
capacitacion, desde su concepto hasta la aplicacion de diversas técnicas que
permitan detectar necesidades de capacitaciébn para elevar el nivel de

productividad en la empresa.
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Lo hemos dividido en tres capitulos en donde abarcamos la teoria y practica de
la capacitacién. En el primero se encuentra la parte teorica: antecedentes,
conceptos, marco legal, caracteristicas, técnicas, métodos y proceso
administrativo de la capacitacion; el segundo contiene: antecedentes de la
empresa, su filosofia, manual de organizacion, su produccion y distribucién; y en
el tltimo: disefiamos un proyecto basandonos en los resultados obtenidos con el
diagnéstico de necesidades de capacitacion, realizamos un analisis FODA,
planteamos sugerencias y recomendaciones para elevar el nivel competitivo de

la empresa.

Por politicas de la organizacion no se nos permiti® mencionar el nombre de la
misma, por lo que nos referiremos a ella como “Productora y Comercializadora
de Embutidos”.

AResRRRATICACEEReTAR AL a e

“Si educar a un hombre no es ensediarle lo que no sabla,
si no hacer de él alguien que no existia, entonces
estamos obligados a actuar como agentes de cambio
pues tenemos la oportunidad de moldear la conducta de
los trabajadores, buscar la excelencia de la organizacion,
y contribuir como ciudadanos a hacer de nuestro pais un
México mejor.”

“ROBERTO PINTO VILLATORO ~

s
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PROYECTO DE CAPACITACIC')N DENTRO DE LA
ORGANIZACION

CAPITULO | GENERALIDADES DE LA CAPACITACION
TEMA 1. LA CAPACITACION
1.1 CONCEPTOS

1.1.1 CONCEPTO DE CAPACITACION

La capacitacion es un proceso dirigido esencialmente a mejorar la calidad del
recurso humano dentro de las organizaciones, por lo que es necesario brindarles
todos aquellos elementos que incrementen sus conocimientos, desarrollen sus
habilidades y modifiquen sus actitudes. Con esto, tanto el trabajador como la

empresa se ven beneficiados.
Existen dos puntos basicos que destacan el concepto de capacitacion:

1. Las organizaciones en general deben dar las bases para que sus
colaboradores tengan la preparacién necesaria especializada que les
permita estar a la vanguardia.

2. No existe mejor método que la capacitacion para alcanzar altos niveles de
motivacion y productividad, y en consecuencia elevar el nivel de vida del

trabajador.

La capacitacion como elemento cultural de la empresa y proceso continiio y
sistematico debe concebirse por todos los miembros de la organizacion como un
apoyo indispensable para lograr un mejoramiento constante de los resultados,
asi como facilitador del cambio y del crecimiento individual y por ende del

desarrollo sélido de la empresa.1

@‘9

1 Alfonsoe Siliceo, Capacitacion y Desarrollo del Personal, Pagina 27



Capacitacion es el conjunto de actividades encaminadas a proporcionar
conocimientos, desarrollar habilidades y modificar actitudes del personal de

todos los niveles para que desempefien su trabajo.2

La capécitacién consiste en una actividad planeada y basada en las
necesidades reales de una entidad orientada hacia un cambio en los
conocimientos, habilidades y actitudes del colaborador. Su cobertura abarca
entre otros, los aspectos de atencion, memoria, andlisis, sintesis y evaluacion de
los individuos; respondiendo sobre todo a las areas de aprendizaje

cognoscitivo.3

La capacitacién consiste en dar al empleado la preparacidn tedrica que requiera

para llenar su puesto con toda eficiencia.4

La capacitacién es adquisicion de conocimientos, principalmente de caracter

técnico, cientifico y administrativo.5

La capacitacibn es e medio o instrumento que ensefia y desarrolla
sistematicamente y coloca la circunstancia de competencia a cualquier
persona.b

La capacitacién tiene un significado mas amplio. Incluye al adiestramiento pero
su objetivo principal es proporcionar conocimientos, sobre todo en los aspectos
técnicos del trabajo. En esta virtud la capacitacién se imparie a empleados,
ejecutivos y funcionarios en general, cuyo trabajo tiene un aspecto intelectual

bastante importante.7

% g,q
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2 Mauro Rodriguez Estrada y Pairicia Ramirez Buendia, Administracién de la Capacitacién, Pagina 2
3 Alfonso Siliceo, Capacitacion y Desarrollo del Personal, Pagina 25

4 Agustin Reyes Ponce, Administracion Modernz de Personal, Pagina 76

5 Fernando Arias Galicia, Administracién de Recursos Humanos, Pagina 319

6 Peter, Laurence J., Capacitacidn y Desarrollo de Personal, Pagina 23

7 Capacitacién y Desarrolls de Personal, Pagina 13



Capacitacién: hacer a uno apto, habilitarle para alguna cosa. Autorizar o

comisionar a una persona para hacer algo.8

1.1.2 CONCEPTO DE ADIESTRAMIENTO

El adiestramiento es proporcionar destreza en una habilidad adquirida, mediante

una practica prolongada de trabajos de caracter muscular o motriz.9

El adiestramiento es equivalente a ensefanza y/o aprendizaje de una operacion
de tipo mecdnico, sin necesidad de posturas, progresos ni solucion de

creaciones a siluaciones probleméaticas. 10

El adiestramiento se entiende como la habilidad o destreza adquirida en el
trabajc fisico. Se imparte a empleados de menor calegoria y a los obreros en la

utilizacion y manejo de maquinas y equipos.11

El adiestramienio es |a actividad continua y organizada en el interior de cualquier
complejo de actividades humanas, el intercambio de conocimientos, habilidades,
aptitudes o comportamientos unidos inevitablemente a su aplicacion practica, la
cual debe ser claramente comprendida para satisfacer exigencias concretas y

existentes.12

Adiestramiento: hacer diestro, ejercitar, adoctrinar, ensefiar, instruir. Encaminar,

guiar.13
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8 Diccionario Léxico Hispano, Tomo Primero Léxico A-F, Pagina 281

9 Fernando Arias Galicia, Administracién de Recursos Humanos, Pagina 319

10 Robert L. Craig, Manual de Entrenamiento y Desarrollo de Personal, Pagina 1S
L1 Alfonso Siliceo, Capacitacién y Desarrollo del Personal, Pagina. 17

12 Lambertini Leomie Comblence, Administracién de Personal, Pagina 19

13 Diccionaric Léxico Hispano, Tome Primero Léxico A-F, Pagina 18



1.1.3 CONCEPTOS DE ENTRENAMIENTO

El entrenamiento es el acto por medio del cual incrementan el conocimiento y las

capacidades de un empleado en la ejecucion de un cargo particular.14

El entrenamiento significa prepararse para un esfuerzo fisico o mental, para
poder desempefar una labor; es decir, el entrenamiento forma parte de la
educaciéon.15

El entrenamiento es el proceso educativo a corto plazo que utiliza un
procedimiento sistematico y organizado por el cual el personal no gerencial
aprende conocimientos y habilidades técnicas para un proceso definido. Implica
la transmisién de conocimientos especificos relativos al trabajo, actitudes frente
a aspectos de la organizacion, de la tarea y del ambiente, y desarrollo de
habilidades.16

Entrenamiento: amaestrarse para un deporte, prepararse para una prueba
deportiva.17

1.1.4 CONCEPTOS DE DESARROLLO

El desarrollo significa el progreso integral del hombre y, en consecuencia,
abarca la adquisicion de conocimientos, el fortalecimiento de la voluntad, la
disciplina del caracter y la adquisicion de todas las habilidades que son
requeridas para el desarrollo de los ejecutivos, incluyendo aquellos que tienen

mas alta jerarquia en la organizacién de las empresas.18

%ﬁ

14 Edwin B. Flippo, Principios de Administracion de Personal, Pagina 179

15 Fernando Alias Galicia, Administracidn de Recursos Humanos, Pagina 319
16 Idalberto Chiavenato, Administracion de Recursos Humanos, Pagina 557
17 Diccionario Léxico Hispano, Tomo Primero Léxico A-F, Pagina 572

18 Guzman, Valdivia Isaac, Problemas de la Administracién, Pagina 69



Desarrollo, accion destinada a modificar las actitudes de los seres humanos, con
objeto de que se preparen emotivamente para desempeiiar su trabajo y que esto

se refleje en la superaciéon personal.19

Desarrollo: explicar una teoria y llevarla hasta sus titimas consecuencias.20

o

19 Granados, Jaime A., Capacitacién y Desarrollo del Personal, Pagina. 30
20 Diccionario Léxico Hispano, Tomo Primero Léxico A-F, Pagina 465



1.2 ANTECEDENTES DE LA CAPACITACION

En el aflo 2100 a. C., la alfabetizacion se limitaba a ciertos sectores sociales y la
unica manera de comunicar los conocimientos era mediante la transmision
verbal de generacién en generacidon; de esta forma surgen las primeras
capacitaciones, ya que se iban entrenando a familias completas para que se

especializaran en algun oficio o actividad.

En el pasado, los integrantes de las civilizaciones transmitian sus conocimientos
y habilidades en forma directa. Una persona experimentada proporcionaba la
informacion necesaria para desarrollar algtn oficio, a un aprendiz que, después
de un largo periodo, podia hacerse cargo del trabajo, este tipo de aprendizaje
del trabajo se remonta hacia el afio 1700 a. C.21 E| maestro era propietario de
la herramienta, la materia prima y tenia a su cargo a los "oficiales” que
realizaban el trabajo bajo su supervision y a los "aprendices”, a quienes
unicamente se les daba comida, alojamiento, y la oportunidad de aprender el
oficio en cuestion. Al cabo de un lapso no definido, y una vez que el aprendizaje

se hubiere realizado, se les consideraba oficiales y podian recibir una paga.

En el contexto de la organizacion social, econémica y religiosa de los aztecas
encontramos que ya existia una educacion para el trabajo en el Tepochcalli y el
Calmecac, conocidos como centros de entrenamiento de los jovenes de la

ciudad en las artes militares, |a religion y la disciplina.

N

21 Las reglas y procedimientos fueron incluidos en el Codigo de Hammurabi (Babilonia).



Los gremios constituyeron el primer concepto de empresa, dando origen a las
agrupaciones de trabajadores (sindicatos), los cuales fueron creados para
proteger los intereses de las personas que poco a poco se fueron especializando

en alguna area.

Durante la época colonial, "Las Cartas de Indias" establecen diversas
ordenanzas que tendian a apoyar actividades laborales, como favorecer la
libertad de los jovenes para trabajar voluntariamente en obrajes, dejandoles a su
libre arbitrio aprender el oficio. También se impedla a los maestros despedir a
los aprendices antes de haber cumplido cuatro afios de aprendizaje. Ya hacia
1800 existian artesanos jornalistas, que tenian la capacidad de emplear a otros
artesanos, quienes a su vez, tenian bajo sus 6rdenes a aprendices; luego de
cumplir con un cierto periodo de aprendizaje se convertian en maestros

artesanos.

Con la Revolucién Industrial, la capacitacion se transformé con la incorporacion
de objetivos y métodos, a las personas ya sélo se les entrenaba en una tarea del

proceso y no en todas las actividades de la produccion.

En nuestro siglo el entrenamiento y capacitacion han tenido un gran desarrollo.
Por el afio 1915 aparece en los Estados Unidos de Norteamérica un método de

ensefanza aplicado directamente al entrenamiento militar.

Desde 1920 la capacitacion ha sufrido una evoluciéon constante, y cada vez mas
en el ambito laboral se reconocen y aceptan los beneficios que de ésta se

derivan.
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Las dos guerras mundiales sufridas en este siglo dieron lugar al desarrollo de
técnicas de entrenamiento y capacitacién intensiva, cuyos métodos se habran
ajustado a otros campos de la accidon humana, especialmente en la industria. En
1940 fue cuando se comenzé a entender que la labor del entrenamiento debia
ser una funcién organizada y sistematizada, en la cual la figura del instructor

adquiere especial importancia.

En 1931, en la Ley Federal del Trabajo, se establece la obligacion de las
empresas de tener aprendices, a fin de garantizar la demanda de personal

calificado.

Este sistema de aprendices no satisfacia la necesidad cada vez mayor de los
consumidores y no tenia los conocimientos y las habilidades que el proceso de
industrializacion exigia; por lo que el proceso desencadenado por el progreso
industrial, provoc6 paradojicamente desempleo al sustituir a los artesanos por
maquinaria, pero también se produjo la incongruencia entre los requerimientos
de la mano de obra y la oferta carente de la preparacion necesaria; ademas de
otros problemas colaterales como altos indices de accidentes de trabajo y baja

productividad.

La idea de regir en materia de capacitacion y adiestramiento fue expresada por
el presidente Lépez Portillo en su primer informe de gobierno. Posteriormente
envio una iniciativa de reforma por adicion a la Ley Federal del Trabajo donde se
elevaba a rango de garantia social a la capacitacién. El 9 de enero de 1978, se
publico en el Diario Oficial de la Federacion, el decreto que adiciona la fraccién
XIl'y reforma la fraccion XIIl del apartado A) del articulo 123, en la cual se

establece la obligacion de dar capacitacién y adiestramiento a los trabajadores.




El 28 de abril de 1978 se publica en el Diario Oficial de la Federacion las
reformas a las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo que reglamenta la
norma constitucional, relacionada con la capacitacién y adiestramiento a los
trabajadores, y entrd en vigor en mayo del mismo afio. El 18 de mayo se
publican las bases para la designacién de representantes de organizaciones
nacionales de trabajadores y de patrones ante el consejo consultivo del empleo,

capacitacion y adiestramiento.

En junio 5 se publica el reglamento de la Unidad Coordinadora del Empleo, la
Capacitacion y Adiestramiento (UCECA), organismo desconcentrado de la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social, responsable de la coordinacion de los
esfuerzos para la imparticion de la capacitacion. En agosto se suscribe un
convenio entre la Secretaria del Trabajo y la Secretaria de Educacion, en el que
se establecen las bases de la coordinacion entre ambas dependencias. El 31 de
agosto, la Secretarfa del Trabajo otorga al Instituto Mexicano del Seguro Social

el registro como primera entidad capacitadora.

Es relativamente cercano el momento (hace 12 o 15 afos) en que, en México las
empresas publicas y privadas le dieron importancia a la educacion y al

entrenamiento.

En la actualidad, a los talleres de capacitacion asisten desde ejecutivos y
dirigentes de alto nivel, hasta amas de casa en busca de nuevas actividades.
Cada uno de ellos con la expectativa de resolver problemas de trabajo, grupos,
familia, amistades, etc.
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La capacitacion no es nueva, ya que las destrezas y los conocimientos
necesarios para desempefar un puesto de trabajo se han transmitido desde

siempre, aunque su forma, su método vy sus procedimientos hayan evolucionado.




1.3 MARCO LEGAL DE LA CAPACITACION

En nuestro pais la teoria integral del Derecho del Trabajo y la Prevision Social,
esta fundada en nuestra CONSTITUCION POLITICA, cuyo contenido identifica

al Derecho del Trabajo con el Derecho Social, en los articulos siguientes:

ARTICULO 3°.- Todo individuo tiene derecho a recibir educacion. La educacion
que imparta el estado tendera a desarrollar arménicamente todas las facultades
del ser humano y fomentara en él, a la vez, el amor a la patria y la conciencia de
la solidaridad internacional, en la independencia y en la justicia.

- I. Garantizada por el articulo 24 la libertad de creencias, dicha educacion sera
laica y, por tanto, se mantendra por completo ajena a cualquier doctrina
religiosa;

ll. El criterio que orientara a esa educacién se basara en los resultados del
progreso cientifico, luchara contra la ignorancia y sus efectos, las servidumbres,
los fanatismos y los prejuicios. Ademas:

a) Serd democratico, considerando a la democracia no solamente como una
estructura juridica y un régimén politico, sino como un sistema de vida fundado
en el constante mejoramiento econémico, social y cultural del pueblo;

b) Seréd nacional, en cuanto -sin hostilidades ni exclusivismos- atenderad a la
comprension de nuestros problemas, al aprovechamiento de nuestros recursos,
a la defensa de nuestra independencia politica, al aseguramiento de nuestra
independencia econémica y a la continuidad y acrecentamiento de nuestra

cultura, y;




c) Contribuira a la mejor convivencia humana, tanto por los elementos que

aporte a fin de robustecer en el educando, junto con el aprecio para la dignidad
de la persona y la integridad de la familia, la conviccion del interés general de la
sociedad, cuanto por el cuidado que ponga en sustentar los ideales de
fraternidad e igualdad de derechos de todos los hombres, evitando los privilegios
de razas, de religion, de grupos, de sexos o de individuos;...

El Articulo 123 Apartado A) en sus enunciados generales otorga a los
trabajadores, derechos a los cuales son acreedores por su trabajo, tales como:
Derecho al cargo, al descanso semanal, al ascenso, a las vacaciones, al reparto
de utilidades, entre otros. Regula asi mismo dicho ordenamiento, las relaciones
de trabajo entre particulares, patrones y obreros, empleados, etc., otorgando
derechos y obligaciones reciprocas, y asegura no solo a los trabajadores, sino
tambien a su familia en o correspondiente a la seguridad social y la salvaguarda

de su patrimonio y bienes sociales, producto de su trabajo.

ARTICULO 123.- Toda persona tiene derecho al trabajo digno y socialmente til;
al efecto, se promoveran la creacion de empleos y la organizacion social para el
trabajo, conforme a la ley.

A. XIll. Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estaran obligadas a
proporcionar a sus trabajadores, capacitacion o adiestramiento para el trabajo.
La ley reglamentaria determinara los sistemas, meétodos y procedimientos
conforme a los cuales los patrones deberan cumplir con dicha obligacion.

XXXI. La aplicacion de las leyes del trabajo corresponde a las autoridades de los
Estados, en sus respectivas jurisdicciones, pero es de la competencia exclusiva

de las autoridades federales en los asuntos relativos a:




a) Empresas:

...También serd competencia exclusiva de las autoridades federales, la
aplicacién de las disposiciones de trabajo en los asuntos relativos a conflictos
que afecten a dos o mas entidades federativas; contratos colectivos que hayan
sido declarados obligatorios en mas de una entidad federativa; obligaciones
patronales en materia educativa, en los términos de ley; y respecto a las
obligaciones de los patrones en materia de capacitacion y adiestramiento de sus
trabajadores, asi como de seguridad e higiene en los centros de trabajo para lo
cual las autoridades federales contaran con el auxilio de las estatales, cuando se
trate de ramas o actividades de jurisdiccion local, en los términos de la ley

reglamentaria correspondiente.

B. VII. La designacion del personal se hard mediante sistemas que permitan
apreciar los conocimientos y aptitudes de los aspirantes. El Estado organizara

escuelas de administracién publica.

Ley Federal del Trabajo

El 28 de Abril de 1978 se publico en el Diario Oficial de la Federacion el decreto
de las reformas a la Ley Federal del Trabajo en donde se modificaron varios

articulos como:

ARTICULO 3°.- El trabajo es un derecho y un deber social. No es articulo de
comercio, exige respeto para las libertades y dignidad de quien lo presta y debe
efectuarse en condiciones que aseguren la vida, la salud y un nivel econémico
decoroso para el trabajador y su familia.

No podran establecerse distinciones entre los trabajadores por motivo de raza,

sexo, edad, credo religioso, doctrina politica o condicion social.

o




Asimismo, es de interés social promover y vigilar la capacitacion y el

adiestramiento de los trabajadores.

ARTICULO 25°- El escrito en que consten las condiciones de trabajo debera

contener:

VIIl. La indicacién de que el trabajador sera capacitado o adiestrado en los
términos de los planes y programas establecidos o que se establezcan en la

empresa, conforme a lo dispuesto en esta Ley;

Anteriormente se consideraba una gracia del patron dar capacitacion, hoy en dia
es una obligacion, establecida en la ley federal del Trabajo en su Titulo Cuatro:
“Derechos y Obligaciones de los trabajadores y de los patrones”; Capitulo Il bis,
“De la capacitaciéon y adiestramiento de los trabajadores”, que comprende del
Articulo 153 A al 153 X.

Es pues obligacion legal del patron dar capacitacion y adiestramiento, porque
con ello el trabajador desempefiard mejor su trabajo, aumentara su nivel de
aptitudes y no solo se benefician los trabajadores, sino también el patron ya que
se vera beneficiado en el aumento de la productividad o mejores servicios de su
empresa.

Dicha capacitacion o adiestramiento debera ser realizado dentro o fuera de la
empresa segun convenga, debera impartirse en horas de trabajo a menos que
sea distinta a la ocupacion que desempefie, y la obligacion del trabajador es
aprovechar al maximo los recursos que se le impartan.

%ﬁ
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Es necesario sefialar el objeto de la capacitacion:

Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades de! trabajador en su
actividad, asi como, proporcionarie informacion sobre la aplicacion de nueva
tecnologia en ella;

Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puestos de nueva creacion;
Prevenir riesgos de trabajo;

Incrementar la productividad, v,

En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

CAPITULC I BIS

De la capacitacion y adiestramiento de los trabajadores

Articulo 153-A

Todo trabajador tiene el derecho a que su patron le proporcione capacitacion o
adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida y
productividad, conforme a los planes y programas formulados, de comin
acuerdo, por el patrén y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la

Secretaria del Trabajo y Prevision Social,

Articulo 153-B

Para dar cumplimiento a la obligacién que, conforme al articulo anterior les
corresponde, 10s patrones podran convenir con los trabajadores en que la
capacitacion o adiestramiento, se proporcione a éstos dentro de la misma
empresa o fuera de ella, por conducto de personal propio, instructores
especialmente contratados, instituciones, escuelas u organismos especializados,
0 bien mediante adhesion a los sistemas generales que se establezcan y que se
registren en la Secretaria del Trabajo y Previsién Social. En caso de tal

adhesion, quedard a cargo de los patrones cubrir las cuotas respectivas.

P
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Articulo 153-C
Las instituciones o escuelas que deseen impartir capacitacion o adiestramiento,

asi como su personal docente, deberan estar autorizadas y registradas por la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Articulo 153-D
Los cursos y programas de capacitacion o adiestramiento de los trabajadores,
podran formularse respecto a cada establecimiento, una empresa, varias de

ellas o respecto a una rama industrial o actividad determinada.

Articulo 153-E

La capacitacion o adiestramiento a que se refiere el articulo 153-A, debera
impartirse al trabajador durante las horas de su jomada de trabajo; salvo gue,
atendiendo a la naturaleza de los servicios, patréon y trabajador convengan que
podré impartirse de otra manera; asi como en el caso en que el trabajador desee
capacitarse en una actividad distinta a la de la ocupacion que desemperie, en

cuyo supuesto, la capacitacion se realizara fuera de la jomada de trabajo.

Articuto 153-F

La capacitacion y el adiestramiento deberan tener por objeto:

I. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en su
actividad; asi como proporcionarle informacion sobre la aplicacion de nueva
tecnologia en ella;

Il. Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion,
[ll. Prevenir riesgos de trabajo;

V. Incrementar la productividad; v,

V. En general, mejorar las aptitudes del trabajador.

22



Articule 153-G

Durante el tiempo en que un trabajador de nuevo ingreso que requiera
capacitacién inicial para el empleo que va a desempefiar, reciba ésta, prestara
sus servicios conforme a las condiciones generales de trabajo que rijan en la

empresa o a lo gque se estipule respecto a ella en los contratos colectives.

Articulo 153-H

Los trabajadores a quienes se imparta capacitacion o adiestramiento estan
obligados a:

I. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas actividades que

formen parte del proceso de capacitacion o adiestramiento;

Il. Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacién o
adiestramiento, y cumplir con los programas respectivos; v,
11l. Presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y de aptitud que

sean requerdos.

Articulo 1531

En cada empresa se constituiran Comisiones Mixtas de Capacitacién vy
Adiestramiento, integradas por igual numero de representantes de los
trabajadores y del patrdn, las cuales vigilaran la instrumentacion y operacion del
sistema y de los procedimientos que se implanten para mejorar la capacitacion y
el adiestramiento de los trabajadores, y sugerirdn las medidas tendientes a
perfeccionarlos; todo esto conforme a las necesidades de los trabajadores y de

las empresas.

23



Articulo 153-J

Las autoridades laborales cuidaran que las Comisiones Mixtas de Capacitacion y
Adiestramiento se integren y funcionen oportuna y normalmente, vigilando el

cumplimiento de la obligaciéon patronal de capacitar y adiestrar a los
trabajadores.

Articulo 153-K

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social podré convocar a los Patrones,
Sindicatos y Trabajadores libres que formen parte de las mismas ramas
industnales o actividades, para constituir Comités Nacionales de Capacitacion y
Adiestramiento de tales ramas Industriales o actividades, los cuales tendran el

caracter de érganos auxiliares de la propia Secretaria.

Estos Comités tendran facultades para:

|. Participar en la determinaciéon de los requerimientos de capacitacion y
adiestramiento de las ramas o actividades respectivas;

II. Colaborar en la elaboracion del Catalogo Nacional de Ocupaciones y en la de
estudios sobre las caracteristicas de la maquinaria y equipo en existencia y uso
en las ramas o actividades correspondientes;

Ill. Proponer sistemas de capacitacion y adiestramiento para y en el trabajo, en
relacion con las ramas industriales o actividades correspondientes;

IV. Formular recomendaciones especificas de planes y programas de
capacitacion y adiestramiento;
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V. Evaluar los efectos de las acciones de capacitacion y adiestramiento en la
productividad dentro de las ramas industnales o actividades especificas de que
se trate; y,

VI. Gestionar ante la autoridad laboral el registro de las constancias relativas a
conocimientos o habilidades de los trabajadores que hayan satisfecho los

requisitos legales exigidos para tal efecto.

Articulo 153-L

La Secretaria del Trabajo y Prevision Social fijara las bases para determinar la
forma de designacion de los miembros de los Comités Nacionales de
Capacitacién y Adiestramiento, asi como las relativas a su organizacion y

funcionamiento.

Articulo 153-M

En los contratos colectivos deberan incluirse clausulas relativas a la obligacion
patronal de proporcionar capacitacién y adiéstramientd a los trabajadores,
conforme a planes y programas que satisfagan los requisitos establecidos en
este Capitulo.

Ademas, podra consignarse en los propios contratos el procedimiento conforme
al cual el patrén capacitara y adiestrara a quienes pretendan ingresar a laborar

en la empresa, tomando en cuenta, en su caso, la clausula de admision.

Articulo 153-N

Dentro de los quince dias siguientes a la celebracion, revisién o prorroga del
contrato colectivo, los patrones deberan presentar ante la Secretaria del Trabajo
y Prevision Social, para su aprobacién, los planes y programas de capacitacion y
adiestramiento que se haya acordado establecer, o en su caso, las
modificaciones que se hayan convenido acerca de planes y programas ya

implantados con aprobacion de la autoridad laboral.

P
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Articulo 153-O

Las empresas en que no rija contrato colectivo de trabajo, deberan someter a la
aprobacion de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social, dentro de los
primeros sesenta dias de los afios impares, los planes y programas de
capacitacion o adiestramiento que, de comun acuerdo con los trabajadores,
hayan decidido implantar. igualmente, deberan informar respecto a la
constitucion y bases generales a que se sujetara el funcionamiento de las

Comisiones Mixtas de Capacitacion y Adiestramiento.

Articulo 153-P

El registro de que trata el articulo 153-C se otorgara a las personas o
instituciones que satisfagan los siguientes requisitos:

I. Comprobar que quienes capacitaran o adiestraran a los trabajadores, estan

preparados profesionalmente en la rama industrial o actividad en que impartiran
sus conocimientos;

ll. Acreditar satisfactoriamente, a juicio de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social, tener conocimientos bastantes sobre los procedimientos tecnologicos
propios de la rama industrial o actividad en la que pretendan impartir dicha
capacitacion o adiestramiento; y

[ll. No estar ligadas con personas o instituciones que propaguen algin credo
religioso, en los términos de la prohibicion establecida por la fraccion IV del
Articulo 3o. Constitucional.

El registro concedido en los términos de este articulo podréa ser revocado cuando
se contravengan las disposiciones de esta Ley.

IV. En el procedimiento de revocacion, el afectado podra ofrecer pruebas y

alegar lo que a su derecho convenga.
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Articulo 153-Q

Los planes y programas de que tratan los articulos 153-N y 153-O, deberan
cumplir los siguientes requisitos:

I. Referirse a periodos no mayores de cuatro afios;

Il. Comprender todos 10s puestos y niveles existentes en la empresa;

IIl. Precisar las etapas durante las cuales se impartira la capacitacion y el

adiestramiento al total de los trabajadores de la empresa;

IV. Senalar el procedimiento de seleccion, a través del cual se establecera el
orden en que seran capacitados los trabajadores de un mismo puesto vy

categoria;

V. Especificar el nombre y nimero de registro en la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social de las entidades instructoras; v,

VI. Aquellos otros que establezcan los criterios generales de la Secretaria del
Trabajo y Prevision Social que se publiquen en el Diario Oficial de la Federacion.
Dichos planes y programas deberan ser aplicados de inmediato por las

empresas.

Articulo 153-R

Dentro de los sesenta dias habiles que sigan a la presentacion de tales planes y
programas ante la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, ésta los aprobara o
dispondrad que se les hagan las modificaciones que estime pertinentes; en la
inteligencia de que, aquellos planes y programas que no hayan sido objetados
por la autoridad laboral dentro del término citado, se entenderan definitivamente

aprobados.

J-
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Articulo 153-S

Cuando el patrbn no dé cumplimiento a la obligacién de presentar ante la
Secretaria del Trabajo y Previsian Social los planes y programas de capacitacion
y adiestramiento, dentro del plazo que corresponda, en los termincs de los
articulos 153-N y 153-0, o cuando presentadcs diches planes v programas, no
los lleve a la préactica, serd sancionado conferme a 1o dispuesto en la fraccion v
del articulo 878 de esta Ley, sin perjuicio de que, en cualquiera de los dos
casos, la propia Secretaria adopte las medidas pertinentes para que el patrén
cumpla con la obligacién de que se trata.

Articulo 153-T

Los trabajadores que hayan sido aprobados en los examenes de capacitacion y
adiestramiento en los términos de este Capitulo, tendran derecho a que la
entidad instructora les expida las constancias respectivas, mismas que,
autentificadas por la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento de la
Empresa, se haran del conocimiento de la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social, por conducto del correspondiente Comité Nacional o, a falta de éste, a
través de las autoridades del trabajo a fin de que la propia Secretaria las registre
y las tome en cuenta al formular el padron de trabajadores capacitados que

corresponda, en los términos de la fraccién IV del articulo 539.

Articulo 153-U

Cuando implantado un programa de capacitacion, un trabajador se niegue a
recibir ésta, por considerar que tiene los conocimientos necesarios para el
desempefio de su puesto y del inmediato superior, deberd acreditar
documentalmente dicha capacidad o presentar y aprobar, ante la entidad
instructora, el examen de suficiencia que sefale la Secrefaria del Trabajo v
Prevision Social.

\ o
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En este ultimo caso, se extendera a dicho trabajador la correspondiente

constancia de habilidades laborales.

Articulo 153-V

La constancia de habilidades laborales es el documento expedido por el
capacitador, con el cual el tiabajador acreditara haber llevado y aprobado un
curso de capacitacion.

Las empresas estan obligadas a enviar a la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social para su registro y control, listas de las constancias que se hayan expedido
a sus trabajadores.

Las constancias de que se trata surtiran plenos efectos, para fines de ascenso,
dentro de la empresa en que se haya proporcionado la capacitacion o
adiestramiento.

Si en una empresa existen varias especialidades o niveles en relacidén con el
puesto a que la constancia se refiera, el trabajador, mediante examen que
practique la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento respectiva

acreditara para cual de ellas es apto.

Articulo 1563-W

Los certificados, diplomas, titulos o grados que expidan el Estado, sus
organismos descentralizados o los particulares con reconocimiento de validez
oficial de estudios, a quienes hayan concluido un tipo de educacion con caracter
terminal, serén inscritos en los registros de que trata el articulo 539, fraccion IV,
cuando el puesto y categoria correspondientes figuren en el Catalogo Nacional

de Ocupaciones o sean similares a los incluidos en él.

&
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Articulo 153-X
Los trabajadores y patrones tendran derecho a ejercitar ante las Juntas de
Conciliacion y Arbitraje las acciones individuales y colectivas que deriven de la

obligacion de capacitacion o adiestramiento impuesta en este Capitulo.

Esta misma obligacion se menciona nuevamente en el Articulo 180 en su
fraccion IV de la Ley Federal del Trabajo, para los patrones que tengan a su
servicio a menores de dieciséis afios, se cita a continuacion, textualmente, dicho
articulo:

ARTICULO 180.- Los patrones que tengan a su servicio menores de dieciséis
afios estan obligados a:

IV. Praporcionarles capacitacion y adiestramiento en los términos de esta Ley.

ARTICULO 391.- El contrato colectivo contendra:

VIl. Las clausulas relativas a la capacitacion o adiestramiento de los
trabajadores en la empresa o establecimientos que comprenda;

VIII. Disposiciones sobre la capacitacién o adiestramiento inicial que se deba

impartir a quienes vayan a ingresar a laborar a la empresa o establecimiento.

ARTICULO 412.- El contrato-ley contendra:

V. Las reglas conforme a las cuales se formularan los planes y programas para
la implantacion de la capacitacion y el adiestramiento en la rama de la industria
de que se trate.

ARTICULO 504.- Los patrones tienen las obligaciones especiales siguientes:
I. Mantener en el lugar de trabajo los medicamentos y material de curacion

necesarios para primeros auxilios y adiestrar personal para que los preste.

égﬁ
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ARTICULO 526.- Compete a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, la
intervencion gue le sefala el Titulo Tercero, Capitulo VI, y a la Secretaria de
Educacién Pablica, fa vigilancia del cumplimiento de las obligaciones que esta
Ley impone a los patrones en materia educativa e intervenir coordinadamente
con la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, en la capacitacion y
adiestramiento de los trabajadores, de acuerdo con lo dispuesto en el Capitulo
IV de este Titulo.

CAPITULO IV

Del servicio nacional def empleo, capacitacion y adiestramiento

ARTICULO 537 - El Servicio Nacional del Empleo, Capacitacion vy
Adiestramiento tendré los siguientes objetivos:

I. Estudiar y promover la generacion de empleos;

il. Promover y supervisar la colocacion de los trabajadores;

Ili. Organizar, promover y supervisar la capacitacion y el adiestramiento de los
trabajadores; v,

V. Registrar I_as constancias de habilidades laborales.

ARTICULO 538.- El Servicio Nacional del Empleo, Capacitacion vy
Adiestramiento estara a cargo de la Secretaria del Trabajo y Prevision Social,
por conducto de las unidades administrativas de la misma, a las que competan

fas funciones correspondientes, en los términos de su Reglamento Interior.

&
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El 5 de Julio de 1978 se publicd en el Diario Oficial el Reglamento interior de la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social, para adecuar su estructura
administrativa al sentido y alcance de las reformas de |la Ley Federal del Trabajo,
en el cual se establece que la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacion y
Adiestramiento (UCECA) sera la encargada del Servicio Nacional de Empleo,
Capacitacién y Adiestramiento. Actualmente la encargada es la Direccion
General de Capacitacion y Productividad (Diario Oficial, 30 de diciembre de
1983).

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

En la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado también se
contempla la capacitacién como un medio para mejorar los niveles de vida del
empleado publico, asi como para elevar los niveles de productividad y los

niveles econémicos del pais, como lo manifiestan los siguientes articulos:

TITULO SEGUNDO

Derechos y Obligaciones de los Trabajadores y de los Titulares

CAPITULO tV

VI.- f) Establecimiento de escuelas de Administracion Publica en las que se
impartan los cursos necesarios para que los trabajadores puedan adquirir los
conocimientos para obtener ascensos conforme al escalafén y procurar el
mantenimiento de su aptitud profesional.
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CAPITULO V

ARTICULO 44 .- Son obligaciones de los trabajadores:

VIIl.- Asistir a los institutos de capacitacién, para mejorar su preparacion y
eficiencia.
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1.4 OBJETIVOS DE LA CAPACITACION

Algunos de los objetivos que existen dentro de las organizaciones son los que se
relacionan a continuacion;

1. Capacitar, mantener actualizado y desarrollar al personal, tanto operativo
como directivo, para que coadyuven con su mejor desempeho a alcanzar

los objetivos de la organizacién.

2. Establecer un sistema integral de capacitacion y desarrollo que
comprenda todos los esfuerzos y actividades en un mismo plan rector de
desarrollo humano y profesional en la empresa y un incremento en la
productividad organizacional.

3. Elevar el nivel de eficiencia y satisfaccion del personal a través de la
actualizacion y perfeccionamiento de los conocimientos y habilidades; asi
como del desarrollo de actitudes necesarias para un buen desempefio en
el trabajo.

4. Precisar los conceptos de capacitacion, adiestramiento, instruccion,
desarrollo, y definir las relaciones mutuas entre dichos términos, para el

logro de los objetivos de las organizaciones.

5. Proporcionar oportunidades para el desarrollo continuo, no séio en un
cargo actual, sino también en otras funciones en las cuales puede ser
considerada la persona.

6. La creacion de un ambiente en que la capacitacion y el desarrollo humano
del personal signifiquen un reto, un interés y compromiso de crecimiento
individual, grupal y organizacional.

&
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7. Cambiar la actitud de las personas, bien sea para crear un clima mas
satisfactorio entre los empleados, aumentar su motivacion o hacerlos mas

receptivos a las técnicas de supervision y gerencia.

8. Convertir a la capacitacion en una filosofia y estilo de trabajo con clara

direccion y significado en lugar de una actividad estéril y burocratica.

9. Definir y buscar el compromiso de toda la empresa frente a las tareas
educativas de cualquier nivel, creando sistemas propios de capacitacion y
desarrollo que respondan tactica y estratégicamente a sus necesidades, y

que conviertan el trabajo en logros productivos.

10. Involucrar a directivos, jefes, técnicos y personal en general, en las tareas
educativas de capacitacion y desarrollo, como instructores y promotores

de aquellos aspectos en donde su participacion sea necesaria.

11. Dotar a la empresa de recursos humanos altamente calificados en
términos de conocimientos, habilidades y actitudes para un adecuado

desempefio de su trabajo.

12. Mantener permanentemente actualizados a los ejecutivos y empleados de
la empresa frente a los cambios cientificos y tecnologicos que se generen

en sus puestos actuales y futuros.

13. A través de la presencia directiva en los diversos eventos educativos,
patentizar y enriquecer el liderazgo de la direccién general para motivar y
reforzar las conductas de integracion y productividad de todo el personal

frente a la empresa.

&
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14. La creacion de un programa de integracion humana a través del trabajo en
equipo, que fomente la creatividad y el diagnéstico de problemas para una
mejor toma de decisiones y busque sisteméticamente una forma de
trabajo mas productiva a traveés de la cual la calidad sea un valor que se

manifieste en todas las conductas y actividades laborales.

15. El establecimiento de un programa estratégico que contemple actividades
inmediatas de mediano y largo plazo que de manera sistemética y
acumulativa, formen, enriguezcan y mantengan una cultura organizacional
basada en la productividad.

o

36



1.5 PROPOSITOS DE CAPACITACION

Los propositos fundamentales que debe perseguir la capacitacion, son:

1. Crear, difundir, reforzar, mantener y actualizar la cultura y valores de la
organizacion. El éxito en ia realizacion de estas cinco tareas, dependera
del grado de sensibilizacion, concientizacion, comprensién y modelaje que

se haga del codigo de valores corporativos.

2. Clarificar, apoyar y consolidar los cambios organizacionales. Las técnicas
educativas modemas y la psicologia humanista aplicadas a la vida de las
organizaciones, han dejado claro que el cambio de conducta del

capacitado, es indicador indiscutible de la efectividad en el aprendizaje.

Los verdaderos cambios de actitud en sentido evolutivo son requisito

indispensable y plataforma basica para asegurar cambios en las organizaciones.

3. Elevar la calidad del desempefio. Identificar los casos de insuficiencia en
los estandares de desemperio individual por falta de conocimientos o
habilidades.
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1.6 POLITICAS DE LA CAPACITACION

1.6.1 POLITICAS GENERALES DE CAPACITACION

Las politicas de la capacitacién seran un sistema permanentemente y contintio
orientado a:

1. Preparar a la persona de nuevo ingreso, a fin de proporcionarle la
informacion necesaria para que conozca la organizacion, sus objetivos,
politicas, normas, y sus propios derechos y obligaciones. '

2. Favorecer la adaptacion del personal siempre gue haya algun cambio de
maquinaria © equipo, o de procedimientos administrativos o de
produccion.

3. Ofrecer cursos y seminarios cuando el diagndstico de necesidades de
capacitaciéon lo considere necesario.

4. Preparar a los interesados cuando haya que cubrir vacantes de nueva

" creacion o promover a algin trabajador.

5. La capacitacién y el desarrollo del personal de la empresa se constituye
como un elemento primordial en la funcién de administracién de recursos
humanos.

6. La capacitacion se sustentard en los diagnosticos de necesidades de
capacitacion manifiestas y encubiertas, en los productos que se generan y
ofrezcan a los clientes.

7. Los responsables de las areas organico-funcionales y de las sucursales
son corresponsables de la capacitacion del personal a su cargo.

%?’uq
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8. El plan de capacitacion es la estrategia global de la empresa teniendo a

proporcionar y/o perfeccionar los conocimientos y habilidades del
personal. Los programas integrantes del plan son las tacticas especificas
por area, sucursal o grupo ocupacional. Los cursos, eventos, acciones de
capacitacion son las actividades que cada trabajador necesita para
desenvolverse con efectividad en su entorno y desempefar
correctamente sus actividades.

. La formulacién, operacion y evaluacion del plan, programas y cursos,
eventos, acciones de capacitacion son responsabilidad del Sistema de
Capacitacion de la empresa, que es administrado por la estructura

orgéanica correspondiente.

1.6.2 POLITICAS ESPECIFICAS DE CAPACITACION

1. La programacién de cursos, eventos, acciones de capacitacion y

desarrollo comprendera eventos intemos (organizados totalmente por la
empresa) y externos (implementados con tecnologia y recursos externos a
la organizacion) con la finalidad de formar profesionalmente a los recursos
humanos de la empresa.

. La programacién de cursos, eventos, acciones de capacitaciéon contendra,
en forma equilibrada, actividades dirigidas a transmitir conocimientos,
perfeccionar destrezas y modificar actitudes en las areas del conocimiento
humanistico, técnico y administrativo, que le faciliten al trabajador el
desempefio de sus funciones y actividades.

. Los cursos de entrenamiento técnico en el puesto de trabajo tendran
preferencia sobre otras acciones y se basaran en los manuales de analisis

y descripcién de puestos o el sistema de competencias laborales.
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4. La comisiobn mixta de capacitaciobn y adiestramiento de la empresa,
propondra cursos que a su juicio complementen el plan anual de
capacitacion. Las comisiones mixtas organizadas en cada una de las
sucursales haran propuestas tendientes a mejorar los programas que se
implanten en sus respectivas jurisdicciones.

5. Los cursos, eventos, acciones de capacitacion que se lleven a cabo seran
implementados por el area de capacitaciéon de la oficina matriz. Las
sucursales desarrollaran su propia capacitacibn conforme a sus

6. necesidades especificas, siempre y cuando se sujeten a los lineamientos
que establezca el area central encargada del sistema integral de
capacitacion.

7. Las sucursales urbanas y regionales proporcionaran, en todo momento y
con la fluidez necesaria, los datos e informacion que sea requerida por el
area de capacitacién de la oficina matriz, con el propdsito de que ésta
integre y presente los informes que le sean solicitados intemamente o por
los organismos externos con los cuales tenga relacion.

8. No podran otorgarse las constancias de habilidades laborales si no han
sido registradas por el sistema interno de capacitacion y puestas a
consideracion de la autoridad correspondiente.

9. El numero de participantes a los cursos variara en funcién de sus propias
caracteristicas, pero siempre buscando el beneficio de la empresa y de
sus trabajadores. Deberan considerarse las prioridades, el presupuesto
otorgado y los tipos de cursos, eventos, acciones a desarrollar.

10. Las partidas presupuéstales se asignaran con base en las necesidades de
capacitacion de alta relevancia, que seran aquellas que incidan

directamente en el alcance de la misién y objetivos de la organizacién.
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11.

12.

13.

14.

Cada area administrativa y sucursal formulara, con base en los objetivos
politicos y lineamientos de la empresa, sus propios manuales de
procedimientos y programas que sean acordes con la cultura
organizacional.

La funcion de capacitacion y desarrollo de recursos humanos que se
efectie en las sucursales debera ejecutarse por el area de administracion
de recursos humanos correspondiente.

E! plan y los programas de capacitacion y desarrollo de recursos humanos
que se instrumenten en la organizacién, sera independiente de aquellas
acciones que se emprendan para capacitar a los clientes como parte del
valor agregado a los productos que se ofrezcan a ellos.

La emisi6n de normatividad adicional que modifique, amplie o suprima las
reglas y politicas establecidas en materia de capacitacién y desarrollo de
recursos humanos, solamente podran ser sugerdas, analizadas,
implementadas y evaluadas por el sistema integral de capacitacion,
escuchando los puntos de vista de todos aquellos actores involucrados en
el mismo. Las sucursales y oficinas regionales, asi como la comision mixta
de capacitacion y otros factores involucrados, podran sugerir medidas

tendientes a mejorar los lineamientos emitidos en la materia.
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1.7_TIPOS DE CAPACITACION

Algunos empleados aprenden su trabajo mas rapidamente que otros, pero con
una buena capacitacion se puede mejorar el desempefio de cualquier persona.
Las necesidades de capacitacion varian de acuerdo a las circunstancias. Existen

varios tipos de capacitacion:
1.7.1 CAPACITACION PARA HACER

Es la mas comln la que generalmente se practica y que descansa casi siempre
en el adiestramiento. Se refiere al desarrollo de las aptitudes, y habilidades para
poder actuar sobre las cosas. Su objetivo es la transformacion de la materia. Sus
condiciones son lo observable, lo cuantificable, 1o dominable. Es la capacitacidon

que parece ser mas Util y de resultados méas inmediatos.

1.7.2 CAPACITACION PARA LLEGAR A SER

Esta se proyecta hacia el desarrollo del hombre, es decir, hacia el
perfeccionamiento de su personalidad. Esta capacitacion es generalmente
ignorada. No obstante es esencial para la vida de la empresa. Descansa en
motivos principalmente éticos. Se refiere entre otras cosas, a la conciencia de la
responsabilidad personal en el trabajo, a la autovaloracion de la dignidad
humana, al acrecentamiento del sentido del deber y el desarrollo del espiritu de

justicia.

&
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1.7.3 CAPACITACION PARA HACER Y LLEGAR A SER

Se refiere al obrar humano en la conveniencia de la empresa. Tiene un doble
objeto: el hacer trabajo conjunto, esto es, el trabajo en su dimension social, o
mas claro aun, el trabajo organizado; y por otra parte, el desarrollo del hombre
como miembro de grupos de la comunidad de la empresa y de la sociedad en

general.

Esta capacitacion tiene sus exigencias propias, pero muy poco exploradas, casi
desconocidas, entre las principales: el sentido de la participacion objetiva en una
obra comin y que es, subjetivamente, la conviccion de la solidaridad humana, la
cual se logra mediante una sistematica cooperaciéon dentro del orden que implica
una coordinacion auténtica, y buscando como resultado final, la integracion del
hombre como persona en el ambiente social de la empresa y del pais donde

esta opera.

Estos tipos de capacitacién se complementan y por ello no pueden desligarse, a
veces ocurre que se emplea unicamente la capacitacion para hacer. Se piensa
errbneamente que lo esencial es la eficiencia en el trabajo, como si este pudiese
desprenderse del trabajador en su calidad humana. El resultado es casi
siempre negativo, el trabajador puede adquirir la habilidad y competencia
necesaria, pero se sentira desligado de la labor que ejecuta, no se identifica con
ella, se esta entonces en presencia del trabajo deshumanizado y del trabajador
enajenado, y menos puede esperarse que el trabajador se vincule con la

empresa y descubra el valor o significado social que su esfuerzo representa.
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La dnica forma de subsanar tales deficiencias es abordar la capacitacién en toda
su amplitud. Los aspectos de participacion, la solidaridad, la cooperacion, la
coordinacion y la integracion son los que daran vida, sentido y positiva eficiencia
a la capacitacion para hacer.

Para ello es preciso, que la capacitacion descanse sobre conceptos
fundamentales. El respeto a la dignidad humana del trabajador y espiritu de
justicia social en la realizaciéon del bien comun de la empresa y de la sociedad en

general®

1.7.4 CAPACITACION PARA EL TRABAJO

Dirigida al trabajador que va a desempefiar una nueva funcion; por ser de nuevo

ingreso, por promocién o reubicacion dentro de la misma organizacion.

a) Capacitacion de preingreso: se realiza con fines de seleccion,
concentrandose en proporcionar al nuevo personal los conocimientos
necesarios y desarrollar sus habilidades y destrezas necesarias para la
ejecucion de las actividades del puesto.

b) Induccidn: conjunto de actividades que informan al trabajador sobre la
organizacion, planes, para apresurar su integracion al puesto, al grupo de
trabajo y a al organizacion.

c) Capacitacion promocional: conjunto de acciones de capacitacion que
dan al trabajador la oportunidad de alcanzar puestos de mayor nivel de

autoridad, responsabilidad y remuneracion.

&

2 Ramirez Cavaza Cesar, Modelo de Capacitacion Empresarial, México, 1988
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1.7.5 CAPACITACION EN EL TRABAJO

La conforman diversas actividades enfocadas a desarrollar habilidades y mejorar
actitudes del personal en las tareas que realizan. En ellas se conjuga la

realizacion individual con la consecucion de los objetivos organizacionales.

a) Adiestramiento: consiste en una accion destinada a desarrollar las
habilidades y destrezas del trabajador, con el propdsito de incrementar la
eficiencia en su puesto de trabajo.

b) Capacitacion especifica y humana: consiste en un proceso educativo,
aplicado de manera sistemdtica, a través del cual las personas adquieren

conocimientos, actitudes y habilidades en funcién de objetivos definidos.

1.7.6 DESARROLLO

Comprende la formacion integral del individuo vy, especificamente, las que

pueden llevar a cabo la arganizacion para contribuir a esta formacion.

a) Educacion formal para adultos: son las acciones llevadas a cabo por la
organizacion para apoyar al personal en su desarrolio en el marco de la
educacion escolarizada.

b) Integracion de la personalidad: [a conforman los eventos organizados
para desarrollar y mejorar las actitudes del personal hacia si mismos y su
grupa de trabajo.

¢) Actividades recreativas y culturales: son ias acciones que se dan a los
trabajadores en cuento al esparcimiento necesario para su integracion con
el grupo de trabajo y su familia, asi como al desarrolio de su sensibilidad y

creacién intelectual y artistica.
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1.7.7 CAPACITACION EN CLASE

Consiste en seguir el ejemplo de la educacion tradicional, el tipo mas obvio de

capacitacion es la clase.

a) Capacitacion fuera del trabajo: se puede hacer por medio de cursos

especialmente preparados para las necesidades de la organizacion.

1.7.8 CAPACITACION EN SERVICIO

La imparte un supervisor a un principiante; también se puede asignar a un

empleado con experiencia para que instruya al principiante.

a) Capacitacion informai: durante este tipo de capacitacion, es posible que
el supervisor haga pasar al empleado por distintas tareas a fin de darle

una experiencia amplia.
1.7.9 COMBINACION

En ocasiones la direccion trata de combinar el realismo de la capacitacion en
servicio con la reduccion de presiones para obtener de inmediato los beneficios
de los cursos extemos.

a) Capacitacion de antesala: ésta es deseable cuando el puesto es dificil,
cuando los errores o la lentitud perjudican gravemente los programas vy
métodos de producciébn o cuando se requiere una ensefianza muy
especial.
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b) Capacitacion trabajando como aprendiz de un maestro: esto es
parecido a los programas universitarios de trabajo y estudio, en que la
ensefianza en clase es completamente con la experiencia real y en el
trabajo. Como este tipo de capacitacion ofrece oportunidad de aplicar casi

de inmediato la teoria, estimula la motivacion y el aprendizaje®

 Joaquin Rodriguez Valencia, Administracién Moderna de Personal 2, Pagina 83
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1.8 CARACTERISTICAS DEL INSTRUCTOR

En la capacitacion es necesario desarrollar habilidades para aprender, y ésta es
una de las diversas funciones del instructor, es decir, provocar la necesidad de
aprender, comunicar, investigar, escuchar, dirigir y trabajar en grupos de

personas que se encuentran dentro de un proceso de ensefnanza-aprendizaje.

Un capacitador o instructor es aquel profesional de la capacitacion que se
desempefia como catalizador o guia para descubrir nuevos conocimientos y
habilidades en el trabajo. Su objetivo principal es generar procesos autogestivos,

creativos y productivos en los capacitando.

Al habilitar al participante en los procesos autogestivos, se espera que esta
conducta se generalice a las areas sociales, personal y familiar. Asi, el
capacitador debe poseer caracteristicas basicas que le ayudaran a manejar con

mayor eficiencia los procesos que se dan en el grupo.

Las caracteristicas minimas tanto profesionales como personales que debe
tener el Instructor son:?*

Profesionales:
o Dominar del tema que imparte.
o Tener autoridad moral o institucionai sobre los participantes.
o Retener la atencién total del grupo.
o Poseer un nivel cultural superior al promedio de participantes.
o Comprender los elementos socioculturales que conforman el entomo y la

personalidad de los participantes.

N
;\ g?
A

* Jaime A. Grados, Capacitacion y Desarrollo de Personal, Pagina 88
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o Conocer la ubicacion de la materia que imparte en el contexto
sociopolitico y econémico, de manera actualizada; y de todos los

elementos relacionados con la instruccion.

Personales:

o Facilidad de palabra: comunicar ideas con fluidez.

o Claridad: explicar concisa y sencillamente las ideas.

o Pensamiento légico: interrelacionar y sintetizar conceptos.

o Saber escuchar: detectar las dudas y problemas de comprension, ademas
de aceptar criticas.

o Manejo de ideas: comprender y explorar pensamientos.

o Persuasion: convencer mediante razonamientos y no mediante |la
imposicion.

o Paciencia: conciencia de que la gente aprende a distintas velocidades.

o Compromiso: deseo de cambiar y mejorar el nivel de conocimientos,
habilidades y actitudes de los participantes.

o Madurez: reconocer las limitaciones del propio conocimiento.

o Autoconocimiento: no tratar de manejar una falsa imagen de si mismo.

o Confianza en si mismo: valoracion objetiva de las propias virtudes y
defectos.

o Empatia: capacidad de percibir los deseos y sentimientos de los
participantes.

o Gusto por la gente: compartir ideas, experiencias, inquietudes vy

sentimientos con el grupo.
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1.9 RECOMENDACIONES PARA EL INSTRUCTOR

Es importante que el instructor tenga el control del area donde va a trabajar a fin

de evitar imprevistos, para lo cual debe tomar las siguientes precauciones:
1. Conocer las instalacicnes en donde se llevara a cabo la instruccion.

» Conocer las dimensiones del &rea de trabajo para realizar las
modificaciones necesarias en los apoyos didacticos que seran
empleados.

» Informarse con cuales aparatos se cuenta, como retroproyector,
videocasetera, proyector, etc., y realizar la planeacion correspondiente.

= Familiarizarse con el area (iluminacién, resonancia, etc.)

= | pcalizar las vias de acceso para medir el tiempo de traslado.

= Conccer al coordinador y la manera en que va a colaborar durante el

CUrso.

2. Estar por lo menos 45 minutos antes de la hora sefialada el dia que inicia el
curso. Esto permite probar los aparatos, para que en caso de que se
presente alguna falla, exista la posibilidad de corregirla.

3. Contar con equipo de emergencia. Llevar consigo un equipo basico de
primeros auxilios y otros materiales, como plumones (negro y rojo), cinta
adhesiva, gis, borrador, tijeras, extension de tres metros, navaja, bicolor,
marca textas, lapices, pegamento, sacapuntas y goma.

S
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4. Nunca iniciar un curso sin personalizadores. Es muy importante que el
instructor se dirija a los participantes por su nombre, ya que ayuda a una

mejor integracién del grupo.

5. Utilizar senalador. Este es un apoyo que ayuda a captar la atencién de los

participantes, y sefala en forma especifica los pasos de un proceso.
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1.10 COORDINACION EN LA EMPRESA

En las empresas tanto plblicas como privadas, ademds de la capacitacion se
realizan otras actividades cdmo reuniones de trabajo, asambleas, exposiciones,
cursos, conferencias, etc. Dichas actividades requieren una serie de apoyos
para su adecuada realizacibn. El objetivo de estos apoyos es evitar
contratiempos, llevando a buen término el programa y logrando, al mismo

tiempo, que éste resulte efectivo.

Sin imporiar el lugar donde se trabaje, la planeacidén y la organizacién son
indispensables para cofrecer servicios de alta calidad, contando para ello con
instalaciones, medios y el ambiente propicio para la realizacion adecuada de la
actividad.

Lo anterior implica realizar esfuerzos precisos para alcanzar las metas y los
objetivos de la capacitacién y el desarrollo, pues el éxito de un programa
depende no sdlo de la forma en que sean presentadas las actividades, sino
también de la manera en que se planteen y se presenten las mismas, en funcidn
de las caracteristicas de los participantes, del tiempo asignado al programa y de

la disponibilidad de los recursos humanos, materiales y economicos.

En consecuencia, & coondinador es un mediador que contempla desde los
acuerdos de trabajo previo con el instructor (programacion, invitaciones,
confirmacion de asistencia, fechas vy horarios), hasta los servicios de
ordenamiento de aulas, materiales, diplomas, contratacién de servicios, servicio
de cafeteria y en general todas las actividades de superacion y asistencia antes,

durante y después de un curso.




La capacitacién requiere personas técnicamente preparadas en carreras como
psicologia, pedagogia o administracién, que conduzca los eventos encaminados
al cumplimiento de los planes y programas de capacitacién, asi como un

coordinador que asista en todo lo necesario a la persona responsable.

El coordinador debe preparar el curso: solicitar aulas y equipo de apoyo
didactico, prestar ayuda al instructor o responsable, preparar y concentrar el
material didactico, elaborar y entregar invitaciones y folletos, solicitar servicios
de cafeteria y gastos menores, e informar a los instructores sobre las

caracteristicas del programa y de los participantes.

Al asistir al evento, el coordinador ha de realizar el protocolo de inauguracién y
clausura, supervisar que el lugar esté en optimas condiciones y asegurar la
presencia de los participantes, instructores y de las autoridades invitadas,
disponer los aparatos necesarios y ayudar en su operacion, recibir a los
participantes para propiciar un clima adecuado en el grupo, aplicar y concentrar
controles, asi como de las evaluaciones, haciéndose cargo de la rotulacion de

las constancias.

Por otra parte, para llevar un registro de los cursos, el coordinador debe elaborar
informes diarios del curso y del programa, registrar a los asistentes, preparar un
archivo de datos generales y enviar las constancias de agradecimiento a Ios
instructores y autoridades que hayan colaborado en el evento. Otra de sus
labores fundamentales es mantener la comunicaciébn con el instructor o

encargado del programa que se va a llevar a cabo.

1
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Cabe destacar que el coordinador debe tener conocimiento de técnicas
didacticas, de elaboracion de materiales didacticos y del funcionamiento de
equipo y aparatos; ademas debe tener liderazgo, buena presentacion, facilidad
de negociacion, actitud de servicio, capacidad de anticipacion, administracion del
tiempo y puntualidad, facilidad de palabra, manejo de grupos, creatividad,

iniciativa, imparcialidad, tolerancia, empatia, etcétera.
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1.11 CARACTERISTICAS DE LOS PARTICIPANTES

Es necesario que todo instructor conozca las caracteristicas de los participantes
para poder manejar las situaciones que se le presenten, ya que si sabe
descubrir, enfrentar y aprovechar estas caracteristicas, se facilitara el

aprendizaje en el grupo.
Tipologia del grupo®

La siguiente clasificacién incluye algunas caracteristicas de las personas que

integran un grupo:

El “participativo”. Se trata de una persona que generalmente aporta informacion
productiva para el desarrollo del programa. Se requiere que el instructor controle
las intervenciones de los participantes, puesto que si éstas son muy frecuentes
pueden desviar la parte sustantiva del tema. Es recomendable decire frases
tales como: "Si, en un momento mas lo escucharemos, pero antes vamos a
conocer la opinion de otras personas.” Cuando algun participante se excede en
sus intervenciones, es conveniente asignarle tareas especiales para mantenerio

ocupado.

El "saboteador”. Es aquel que se compromete en muchas actividades con todo
el grupo, evitando que algunos miembros adquieran el compromiso de
realizarlas, y al final, falla. Por eso, se recomienda no dejar que recaigan todas

las responsabilidades en una sola persona.

&
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£l "timido". Se abstiene de expresar sus puntos de vista por temor al ridiculo. Se
sugiere hacerle preguntas sencillas, para que las conteste acertadamente y
adquiera confianza en si mismo y en el grupo;, también es recomendable

elogiarlo oportunamente.

£l "preguntén”. Es aquel gue constantemente pregunta cosas fuera de tema y
sin importancia. Tiene un afan de llamar la atencién. Es conveniente manejarlo
de tal forma que el grupo responda a sus preguntas, o devolverle la pregunta

para que sea &l mismo quien responda.

El "sabelotodo”. Es aquel que sabe tanto 0 mas que el instructor y desea
imponer a toda costa su opinion. Puede ser muy valioso para el desarrolio del
curso si el instructor lo pone de su lado y sabe aprovecharlo. Por tanto, se
recomienda dejar que sea el grupo el que conteste sus afirmaciones. En alguna
técnica que requiera un moderador 0 asesor, es recomendable permitirle que se
desempefie como tal. Si su actitud se torna competitiva, entonces hay que
enfrentarlo con problemas concretos cuya solucion no se encuentre a su
alcance.

El "sabanitas”. Tiene por costumbre llegar tarde e interrumpir la sesidn; ademas,
suele demandar un resumen para involucrarse en el tema, lo cual disminuye el
avance del grupo. Es conveniente gque el instructor le haga notar que esta

llegando tarde y que no continuara con el tema hasta que se incorpare.




El "desinteresado”, No tiene mayor interés ni por los temas que se estan
tratando ni por el programa. Bosteza, se estira, se distrae o se duerme. Se
recomienda plantear cuestionamientos que despierten sumo interés e invitarlo a
contestar. También es oportuno pedirle que resuma el tema que se esta tratando

y asignarle tareas que lo mantengan ocupado.

El "contreras”. Esta en contra de todo y de todos; sin embargo, nunca lo hace en
forma personal. Simplemente, no esta de acuerdo. Se sugiere atenderioc desde
el principio para evitar que contagie al grupoc vy cobre fuerza, lo que restaria

liderazgo al instructor.

El "zorro". Trata siempre de obtener la opinién del instructor y se resiste a dar la
suya, pero cuando por fin lo hace, se pone de pie y hace una pausa antes de
hablar, inicia su intervencion elogiande al instructor e inmediatamente entra al
ataque. Su intervencion termina elogiande de nuevo. En este tipp de
participantes es muy comuln la frase "si, perc. . .". Se recomienda utilizar
preguntas de relevo o rebote, asignarle alguna tarea especifica para canalizar su

atencion y pedirle que se desempefie como coordinador en algun ejercicio.




1.12 INSTALACIONES DEL AULA DE CAPACITACION

Dimensiones: Se recomienda que tenga un espacio de 2 m* por persona.

Colores: Se sugieren los colores claros, principalmente el blanco, que permite la

reflexion de fa luz.

Hluminacién: Se debe cuidar que la luz no quede a espaldas de los capacitados

del instructor, ya que se generan sombras que disminuyen la visibilidad.

Tipo de Lamparas: Fluorescente. Es muy reflejante, da claridad al ambiente vy

no se percibe el transito de la luz natural.

e Luz amarilla. Proporciona mayor intimidad y personaliza. Se recomienda
tener un control para graduar la intensidad de luz.

e De emergencia. En caso de falla eléctrica, la luz de emergencia permite
continuar el trabajo.

Piso: Para uso general se recomienda loseta de ceramica o mosaico sin
encerar, estos materiales permiten una limpieza facil y mantenimiento rapido. Se

sugieren fonos claros y de disefio sencillo. No es recomendable la alfombra.

Paredes: Los colores deben ser claros, ya que dan la sensacion de amplitud,
ademas de permitir la refraccion de la luz. En las paredes debe haber contactos
con capacidad para conectar dos aparatos incluyendo un contacto de corriente

trifasica.




Ventilacion: Debe procurarse que existan suficientes ventanas que permitan
que el aire fluya; si no es asi, se recomienda el uso de ventiladores o de aire

acondicionado.

Sillas: Deben estar disefiadas de tal manera que no resulten tan comodas que
provoquen suefio. Han de ser de material lavable, ligeras, apilables y con gomas
en la base. Se sugiere que tengan una rejilla donde los participantes puedan

colocar sus pertenencias.

Mesas: Tienen que ser ligeras, faciles de mover, que respondan a la simetria de
la sala para que se puedan acomodar. Es importante que sean lavables y

resistentes a quemaduras.
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1.13 TECNICAS DE CAPACITACION

La seleccion de los métodos o técnicas para la obtencion de informacién se

aplican considerando:

» Nivel ocupacional al que se va evaluar: Directivo, gerencial o mandos
medios, administrativo, operativo.

« Numero de personas.

* Recursos humanos, temporales, materiales y financieros que se tienen
para el estudio.

* Requerimientos del personal, en términos de nivel del manejo de la

informacién, donde el colaborador :

Tiene conocimiento de la informacion.
Comprende la informacion.
Utiliza la informacion.

Es capaz de capacitar a otros sobre el tema que domina.

o w2

Contribuye a la ampliacion de la informacion.

Con base en los objetivos planteados se podra hacer la jerarquia de los grupos a
atender y las prioridades.

1.13.1 LA CAPACITACION DE APRENDICES

Es un proceso estructurado mediante el cual las personas se convierten en
trabajadores capacitados gracias a una combinacion de instruccion en el salon
de clases y una capacitacion en la practica. Se usa para capacitar a las

personas para varias ocupaciones como por ejemplo electricistas y plomeros.

égz
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1.13.2 EL APRENDIZAJE INFORMAL

Se puede definir como todo aprendizaje mediante un proceso que no esta
definido ni disefiado por la organizacion. Aun cuando el aprendizaje informal nc

esta definido ni disefiado previamente.

Capacitar a una persona para que aprenda un trabajo mientras lo desempena.
Hay varios tipos de capacitacion en la practica. El més conocido es el método de
entrenamiento o estudios bésicos, en este caso, un trabajador experto o

supervisor de la persona en entrenamiento capacitan al empleado.

1.13.3 EL APRENDIZAJE PROGRAMADO TIENE TRES FUNCIONES

= Presentar preguntas, hechos o problemas al educando.
= Dejar que el aspirante conteste.

= Informarle si sus respuestas son correctas o no.

La principal ventaja del aprendizaje programado es que dismiriuye el tiempo que
se requiere para la capacitacibn mas o menos en una tercera parte, la
ensefianza programada también puede facilitar el aprendizaje, porque permite
que los aspirantes aprendan a su propio ritmo, les proporciona informacién de

inmediato y disminuye la posibilidad de error.

1.13.4 TECNICAS AUDIOVISUALES

Las técnicas audiovisuales pueden ser muy eficaces y se usan con bastante
frecuencia. Los audiovisuales son mas caros que las clases convencionales,
como la telecapacitacion y el aprendizaje a distancia por medio de

videoconferencias.

%’J
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1.13.5 CAPACITACION DE VESTIBULO O SIMULADA

Es aquella con la que se capacita a los empleados con equipo especial fuera del
trabajo. Pretende tener las ventajas en la capacitacion en la practica, pero sin
colocar de hecho en el trabajo a la persona en entrenamiento. La capacitacién
de vestibulo casi es una necesidad cuando es demasiado caro o peligroso

capacitar a jos empleados en la practica. Las ventaias principales son:

= Seguridad.
= Eficiencia en el aprendizaje.

= Ahorro de Costos.

Ei analisis de tareas y el analisis del desempefio son dos formas basicas para
identificar las necesidades de capacitacién. El anélisis de tareas es adecuado en
especial para determinar las necesidades de capacitacion de los empleados
nuevos en el trabajo.

El andlisis del desempefio evalta el desempefio de los empleados actuales, con

objeto de determinar si la capacitacion reduciria los problemas del desempefio.

Otras tecnicas usadas para identificar la necesidad de capacitar incluirian los
informes de los supervisores, |os registros de persconal, las solicitudes de la
administracion, las observaciones, las pruebas de conocimiento del trabajo y las

encuestas en forma de cuestionario.

Al seleccionar una técnica especifica deben considerarse varios factores.

Ninguna técnica es siempre la mejor; el mejor método depende de:

2%@
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s L a efectividad respecto al costo.
s k| contenido del programa.

= La idoneidad de las instalaciones con que se cuentan.

= | as preferencias y la capacidad de las personas que recibiran el curso.

= L as preferencias y la capacidad del Instructor.

= Los principios de aprendizaje a emplear.
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1.14 TECNICAS DE ENSENANZA - APRENDIZAJE

Las técnicas de ensefianza-aprendizaje constituyen procedimientos fundados
cientificamente y probados en la experiencia, y deben ser consideradas como
instrumentos o medios para beneficiar a los participantes y lograr los objetivos
del grupo de trabajo.

El instructor es el que decide las técnicas que se van utilizar en un curso de

acuerdo a varios elementos:

¢ Objetivos del curso.

¢ Experiencia del grupo.

¢ Tamafo del grupo.

¢ Instalaciones.

¢ Caracteristicas de los participantes.

¢ Experiencia del mismo instructor.

Las técnicas propician el ejercicio de la reflexion, el espiritu critico y la

participacion de todos los integrantes del grupo. Ademas:

¢ Enserfian a escuchar, hablar y aprender.
¢ Proponen objetivos.
¢ Crean responsabilidades.

¢ Propician el progreso del grupo.
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1.14.1 CHAROLA DE ENTRADA

Cada uno de los participantes resuelve una serie de situaciones tipicas relativas
a una actividad profesional o laboral, que es proporcionada en forma escrita:
oficios, memorandos, recortes de articulos periodisticos, etc., para analizar

posteriormente las diversas formas de abordar la situacién.
1.14.2 DEBATE DIRIGIDO

Esta técnica consiste en la argumentacion de determinados puntos de vista por
parte de dos sectores del grupo, con la finalidad de llegar a conclusiones

grupales.
1.14.3 DIALOGO SIMULTANEO (CUCHICHEO)

Es una técnica que permite la participacion informal de todo el grupo. Los
participantes se dividen en parejas y discuten por espacio de 5 a 10 minuios
sabre un tema, v al término del tiempo se expanen las conclusiones acordadas.
Aqui existe la oportunidad de que todos los participantes expongan sus punics
de vista, basados en su conocimiento y experiencias sobre un tema y los

analicen de modo objetivo mediante la opinién de sus compaiieros.
1.14.4 DISCUSION EN PEQUENOS GRUPOS (CORRILLOS)

En esta técnica la actividad se centra en un grupo de entre 10 Y 15
participantes. El grupo intercambia experiencias, ideas, opiniones y comentarios.
La discusién se lleva a cabo con el propésito de resolver un problema, tomar una
decision en grupo o adquirir conocimiento mediante las aportaciones de los
participantes. El papel del instructor consiste en coordinar y estimular la

discusion del grupo.

ésﬁ

oY

65



1.14.5 ESTUDIO DE CASOS

Consiste en el analisis de una serie de hechos susceptibles de presentarse en la
vida real. Es utilizado como un medio para que los participantes desarrollen su
capacidad de andlisis y toma de decisiones, puesto que propicia el realismo.

Permite la expresién de ideas.
1.14.6 EXPOSITIVA

Consiste en la presentacién verbal de un tema por parte del instructor ante un
grupo de personas. Por lo general, se emplea cuando el grupo es grande, se
dispone de poco tiempo y se requiere transmitir principios y conceptos generales

basicos o informacién.

1.14.7 FORO

Consiste en la discusion informal de un hecho o problema, realizada por todos
los miembros de un grupo. Se utiliza cominmente después de una actividad de

interés general para el grupo.
1.14.8 INTERROGATIVA

Consiste en detectar los conocimientos de los miembros del grupo por medio de
preguntas elaboradas por el instructor y orientadas hacia un problema o tema
especifico, para llegar posteriormente a conclusiones. Las preguntas pueden ir
de lo mas simple a lo mas complejo y permiten al instructor detectar el tipo de

grupo, asi como las habilidades y los conocimientos que posee.

N
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1.14.9 MESA REDONDA

En esta técnica participan un grupo de personas especializadas en un mismo
tema, que sostienen posiciones divergentes o contradictorias sobre él. Estos
especialistas exponen ante el grupo sus diversos puntos de vista y sus actitudes
basadas en hechos sobre el mismo tema o problema. La exposicién se presenta
de manera alternada, siguiendo la linea de discusion informal bajo la direccién
de un moderador que guia él cause tematico de la discusion. Generalmente se
elige un secretario que se encarga de tomar nota de los puntos de vista
expresados, con lo cual facilita la formulacion de conclusiones. Al término de las
expdsiciones, el grupo puede intervenir con preguntas concretas que no generen

pugna o demanden largas aclaraciones por parte de un o todos los especialistas.
1.14.10 PANEL

Es una técnica de participacion informal donde un grupo de especialistas en un
tema dialogan o conversan libremente entre si frente al grupo. Un moderador
presenta a los miembros del panel y se desempefia como canalizador aclarando
los puntos discutidos, ademas de preguntar y controlar el tiempo. Una vez
finalizado el panel, el tema puede pasar al grupo, conducido por el moderador, y
asi convertirse la sesién en un foro. Los especialistas exponen de manera
informal y la platica surge espontanea y dinamica. Sin embargo, debe seguir un
desarrollo coordinado para que el grupo obtenga una vision completa acerca del

tema.
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1.14.11 SIMPOSIO

Es una técnica que presenta informacién de manera formal. Se dan a conocer
diferentes aspectos de uno o varios temas intimamente relacionados entre si,
por un grupo de 1 a 6 especialistas. La exposicién de cada especialista tiene una
duracion de 5 a 20 minutos, de acuerdo con el nimero de personas que

intervienen y la profundidad con que se trate el tema.

1.14.12 REJILLA

La dindmica de ésta técnica pretende que la informacién que se comunica a un
grupo se extienda hacia todos sus miembros. Cada elemento del equipo debe
tener claro el comentario que hizo la totalidad del grupo. Al utilizar esta técnica
se logra que el grupo obtenga mayor informacién en el menor tiempo posible y al

mismo tiempo, que aprenda a analizar, sintetizar y compartir la informacién.

1.14.13 PHILLIPS 66

Implica dividir un grupo en subgrupos de 6 personas, cada subgrupo discute un
problema, tema o pregunta durante 6 minutos para llegar a una conclusién
general. Permite una atmésfera informal que facilita la comunicacién y

participacién del grupo; es un procedimiento rapido para llegar a un acuerdo.

4
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1.14.14 ACUARIO

Esta técnica debe su nombre a la colocacion que se hace de los participantes:
se forman 3 triangulos; los integrantes del primer tridngulo se llaman peces, los
del segundo, retroalimentadores y los del tercero, sintetizadores. Ademas, existe
una sintesis de sintesis. Con esta técnica se facilita el conocimiento profundo de
un tema incluyendo retroalimentacion y conclusiones sobre un tema. Se pueden

forman circulos en lugar de triangulos.
1.14.15 ROLE PLAYING

Consiste en la presentacién que hacen dos o mas de tres personas de una
situacidon que sucede en la vida real. Se emplea cuando se desea que el grupo
comprenda profundamente una conducta o situacién y que se “ponga en su
lugar” de quien la vive en realidad. En lugar de evaluarla mentalmente, asume el
rol y se revive dramaticamente la situacion. La comprension intima resulta muy

esclarecedora.
1.14.16 DEMOSTRATIVA

El instructor ejecuta una tarea y la aplica detalladamente para que
posteriormente los participantes (observadores) la realicen. Esta técnica se
presta para cursos de computacion, fotografia, karate, cirugia, etc. Se debe
concienciar al participante de que no es compromiso de la técnica la

permanencia de lo aprendido, si él no lo pone en practica.
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1.14.17 TORMENTA DE IDEAS

En esta técnica los miembros de un grupo exponen ideas y opiniones con la
mayor libertad sobre un tema o problema, con objeto de producir ideas originales

0 soluciones nuevas.

1.14.18 LECTURA COMENTADA

Consiste en dirigir la lectura grupal de un documento.
1.14.19 SEMINARIO

En esta técnica la actividad sé central basicamente en el grupo, que con la guia
del instructor y a través de sesiones planificadas, investiga, busca informacion,
expone puntos de vista, reflexiona sobre los problemas y confronta criterios. Se
recurre para ello a fuentes originales de informacion. Se lleva a cabo en un

ambiente de ayuda reciproca con el fin de llegar a conclusiones sobre un tema.

1.14.20 EXCURSION O VISITA DE ESTUDIOS PRACTICOS FUERA DEL
AULA (FIELD TRIP)

En un gran nimero de cursos, la teoria debe ser reforzada con visitas a los
lugares de trabajo, en donde se presentan situaciones reales. Esta técnica
permite a los participantes apreciar el ambiente de trabajo y relacionarlo con sus
experiencias personales. Sin embargo, tales visitas son indtiles cuando no se
programan los objetivos que se pretenda alcanzar, dentro de las
especificaciones de los comportamientos que deben tener los participantes,
después de recibir la capacitacion.
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1.14.21 PRACTICA - EJECUCION

Mediante la practica de una operacién o secuencia s¢ logra el mejoramiento del
desempefio. Esta técnica refuerza la técnica demostrativa, en donde el
capacitador realiza alguna operacion frente a los participantes y posteriormente
éstos deben repetir el procedimiento bajo la supervision del capacitador, para ir

mejorando el desempefio.

1.14.22 APLICACION DEL APRENDIZAJE AL DESARROLLO DE
PROYECTOS

El capacitador conjuntamente con el supervisor, plantean los objetivos de un
nuevo proyecto que desee realizar la empresa. El capacitando debera realizar el
desarrollo y la implantacion de! proyecto. El capacitador debe proporcionar
asesoria a los capacitados, ya sea individual o grupal, para realizar el proyecto.
Esta técnica permite al capacitador realizar visitas a los lugares de trabajo y
detectar las ventajas y desventajas a las que se enfrentan los capacitados en

sus ambientes reales de trabajo.

1.14.23 PRACTICAS EN SIMULADORES

Estas practicas pemmiten a los participantes experimentar en gran parte, las
condiciones en las que realizaran sus funciones, y conocer verdaderamente los

matenales de trabajo.
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1.14.24 CAPACITACION POR COMPUTADORA

En el mercado existe una gran variedad de tutoriales que facilitan y ayudan mas
que un instructor a los participantes. Existen diversos paquetes que ensefian a
dibujar, a manejar un sistema, a sumar y a restar, a manejar una computadora,
etc. Una de las ventajas de la capacitacion por computadora es que el

participante va avanzando segln sus aptitudes.

1.14.25 DINAMICAS DE GRUPO

Son procesos participativos en la conduccion de grupos, lo que permite que el
facilitador y los participantes interactien en una forma dinamica con base en el

concepto de aprender-haciendo y aprender-sintiendo.

1.14.26 RETROALIMENTACION

A través de esta técnica se espera que los participantes cuenten con datos que
de otra forma serian imposibles de conocer acerca de su propia persona; esto
es, recibir retroalimentacién positiva o negativa, que vaya a contribuir al
desarrollo personal. Tiene el proposito de sefialar las cualidades o los defectos
de nuestros compaiieros en un clima de ayuda mutua y de la forma mas sana.
Su objetivo principal es ayudar a la persona, propiciandole informacion sobre si

misma.

72



1.5 METODOS

Los métodos son los procedimientos de que se vale el capacitador para obtener
informacion sistematizada sobre situaciones especificas, le sirve de base para la
determinacion de necesidades.

Los criterios para seleccionar algin método difieren segln el nivel de exactitud o
prontitud con que se requiere obtener la informacion, el tiempo disponible, el
personal con que se cuenta, el costo y las consideraciones de aplicabilidad en

las circunstancias existentes en la empresa.

Existen tres métodos de seleccion:

1.5.1 METODO PARTICIPATIVO

Este método involucrara directamente a los jefes y subordinados en el
“diagnéstico de las necesidades, mientras que el responsable de capacitacidn
funge como coordinador o facilitador del proceso. También se le conoce como
“sistema cadena para DNC", y consiste en trabajar con el jefe de un
departamento y su inmediato nivel de colaboradores para diagnosticar sus
necesidades; posteriormente, estos ultimos deberan realizar lo mismo con sus
subordinados, convirtiéndose en un diagnéstico en cascada, que parte de los
niveles altos de gerencia y direccion hasta niveles de supervision, jefatura y

operacion.

E! diagndstico de necesidades resuita del consenso obtenido entre el jefe y sus
subordinados apoyandose en el analisis de informacion como puede ser la
descripcion de puesto, informes del desempefio de los trabajadores, reportes e
indicadores de productividad en general, todo esto con la direccion del
capacitador.
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Recomendaciones para llevar a cabo el método participativo:

o Sensibilizar al personal de jefatura a participar en la DNC.

o Explicar la importancia de la DNC.

o Presentacion de objetivos y la metodologia de trabajo.

o Proporcionar los instrumentos para captar informacion que se haya
disefiado previamente.

o Dirigir las mesas de trabajo, en las que estén agrupados los jefes y
subordinados segun las areas de departamentos que representen.

o Aplicar la informacion con datos estadisticos sobre un determinado
problema.

o Concertar e interpretar los resultados obtenidos.

o Llenar adecuadamente y firmar las cédulas correspondientes.

Es importante sefialar mientras mas personal directivo y operativo intervenga en
el estudio de DNC, mayor compromiso se adquiere y se garantiza la factibilidad

de cualquier plan de capacitacion adoptado.

1.5.2 METODO PRESCRIPTIVO

Este método implica un proceso bastante centralizado en los analistas del
departamento de capacitacion en la elaboracion del diagnostico de necesidades.
Se tilizan instrumentos como cuestionarios y entrevistas que son aplicados
directamente a personas capaces de emitir sus apreciaciones sobre algunos

problemas gue presenta la empresa.

4
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La revision de descripciones de puestos, el analisis de estadisticas de la
empresa y la observacion directa en el puesto de trabajo, proporciona ai
capacitador indicadores para evaluar la situacion actual en que se encuentra la
empresa, para tener la posibilidad de detectar necesidades de tipo
organizacional, separar las necesidades en cuanto al bajo desempeno de los
trabajadores y determinar los programas correspondientes que se dirijan a

reducir o eliminar los problemas o necesidades detectadas.

Este método es demasiado centralizado y limita la participacidon de otros
departamentos al quedar excluidos del intercambio de apreciaciones a

valoraciones y por consecuencia el sentimiento de compromiso disminuye.

1.5.3 METODO COMBINADO

La DNC es un proceso que en la practica debe combinar métodos de andlisis,
tanto prescriptivos como participativos. Dependiendo del enfoque de la
investigacion y del ambito, area y nivel del estudio seran los métodos vy los

instrumentos a emplear.

La DNC es un proceso dinamico, flexible, cambiante y permanente. Al igual que
en la DNC, el administrador de la capacitacion tiene que ser versatil, en la
conduccion del aprendizaje un instructor debera saber como y cuando aplicar las

técnicas de aprendizaje dirigido y delegado.

&
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1.6 APOYOS DIDACTICOS

La importancia de los apoyos didacticos radica en la influencia que los estimulos
externos ejercen en nuestro aprendizaje, por medio de los O6rganos
sensoriales.?

Las ayudas audiovisuales dan al instructor la posibilidad de transmitir los
conocimientos y las experiencias de manera objetiva y atractiva; a su vez le
permiten al participante ponerse en contacto con la realidad y cuando no es

posible este contacto, le dan la sensacion inmediata ¢ indirecta de la realidad.
Algunas de las ventajas de los apoyos didacticos son:

Concretan las ideas.
Tienen poder de atraccion.
Mantienen el interés.
Provocan emcciones vivas.

Graban con intensidad las imagenes en la memoria.

.

.

.

.

.

¢ Tienen poder de persuasién.

¢ Inducen a la accion.

¢ Aceleran el aprendizaije.
¢ Se adaptan a las necesidades de la educacion.
¢ Son variados.

.

Modifican nuestra cultura y percepcién de los conceptos.

1

* Jaime A. Grados, Capacitacion y Desarrollo de Personal, Pagina 203
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A continuacion se relacionan algunos de los apoyos didacticos existentes.

¢ Pizarron: la persona que lo utiliza puede desarrollar toda su habilidad e
imaginacion para dar un significado visual, a medida que va explicando.

+ Pintarron: es una superficie lisa, blanca, enmarcada, generalmente
magnetizada, cubierta por una ligera capa que lo protege y que facilita el
deslizamiento del plumén.

¢+ Magnetografo: es conocido también como pizarrén metalico por estar
construido con una lamina de hierro en la que se adhieren, por medio de
imanes, elementos recortados.

+ Rotafolio: es un auxiliar para presentar por medio de laminas (hojas de
90cm. X 1m.), un proceso o tema.

¢ Manual de instruccion: es un conjunto de informacién presentada en forma
escrita, donde se incluyen gréficas, datos estadisticos, mapas, esquemas,
cuestionanos, ejercicios y cuadros sinépticos.

¢ Franeldgrafo: es una superficie de franela que permite adherir objetos mas
© menos planos y ligeros, por medio de una lija en la parte posterior.

¢ Material grafico: estos materiales pueden ser gréficos, diagramas,
caricaturas, letreros y carteles, mapas, fotografias y recortes de revistas.

+ Modelos tridimensionales: son objetos a escala que representan con
exactitud una realidad y permiten la manipulacién y comprension de cada
uno de sus elementos; pueden ser maquetas, diagramaticos (tienen cortes
transversales que permiten ver su estructura interna), y simutadores.

¢ Titeres: mufieco con cabeza y manos de plastico, con cuerpo de tela y
hueco que permite introducir una mano para su manejo.

¢ Marionetas: mufieco hecho de tela y madera que se maneja a través de
hilos, lo que posibilita el movimiento de sus extremidades.

\ég#
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¢ Proyector de cuerpos opacos: aparato voluminoso con un pequefio motor
que proyecta ilustraciones, fotografias, cartas, paginas de libros, objetos
tridimensionales, y en general cuerpos opacos que no requieren una
preparacién especial.

¢ Audio casetes: cintas grabadas que se reproducen con un aparato, ya sea
para un grupo o-en forma individual.

¢ Proyector de exposiciones fijas: aparato que proyecta transparencias
(material estatico logrado con una camara fotografica y montado en un
marco).

¢ Pelicula de 16 milimetros: serie de imagenes fijas, tomadas en sucesion
rapida en una cinta de 8 o 16mm., que dan la idea de movimientos gracias
a la velocidad de cuadros por segundos.

+ Cafon: compuesto por rayos catodicos y 6pticos para simplificar el proceso
de alineamiento. Muestra una imagen variable de 1 a 6 metros, utiliza
pantallas de pared.

¢ Proyector de acetatos: aparato con espejo frontal, boton de enfoque, brazo,
boton liberador del brazo, columna, boton de cambio de ldmpara, interruptor
de lampara, asa de transporte, plataforma, lentes de proyeccion y vélvulas
de seguridad. Su funcién es proyectar material impreso en un acetato.

¢ Video casetera: reproduce, graba y edita imagenes contenidas en casetes.

&
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TEMA 2. PROCESO ADMINISTRATIVO

2.1 PROCESO ADMINISTRATIVO DE LA CAPACITACION

Administrar es emprender acciones que hagan posible que las personas
contnbuyan de la mejor manera al logro de los objetivos de grupo, y en tanto que
la capacitacibn se encamina hacia la modificacion de conductas en los
individuos para el logro de los objetivos de la organizacion, es necesario que el
capacitador como administrador de esta funcion conozca y aplique los principios

y funciones de Ja administracion.

Las funciones de administracién que comprende el proceso administrativo de la

capacitacion son cuatro: planeacion, organizacion, ejecucion y evaluacion.

Plano-acléln
1

1 PROCESO | el | el imsion i
ADMINISTRATIVO Organizacién Intagracién de Parsonsa.

N DELA (2) / - Intogracibn o8 Racersos
— CAPACITACION I /—__I_— B s i e el

e

=" | ESTA TESIS NO SAT
—_r— DELABIBLIOTEC

- Nicro evalusciin.

N
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2.2 PLANEACION

Planear es decir con anticipacion que se va hacer, como hacerlo, cuando
hacerlo y quién debe hacerlo; implica prever y seleccionar los cursos de accion a

seguir en el futuro.

En el proceso de capacitacién, la planeacion es la fase que le da razéon y
contenido técnico a la capacitacion, pues conduce a determinar “que se va

hacer” y consta de cuatro etapas.
2.2.1 DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC)

Es un procedimiento que parte del analisis de los insumos con que cuenta la
empresa y en particular de las caracteristicas de los recursos humanos, para
conocer con mayor exactitud las deficiencias del personal en cuanto al
desempefio de las tareas inherentes a sus puestos de trabajo, sefialando la

distancia entre lo que “se hace” y lo que “debe hacerse”.
El DNC debe establecer:

* En que se requiere capacitar para desempefiar correctamente un puesto
de trabajo;

* Quienes de los trabajadores que desempefian un mismo puesto de trabajo
requiere que;

* £n que cantidad o conque nivel de profundidad se requiere el aprendizaje;

= Cuando y conque prioridad se necesita.
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El DNC debe contener:

= Nombre de la organizacién o empresa.

= Titulo del estudio.

= Fecha de elaboracion.

* Responsable principal y colaboradores en el estudio {con firmas de
responsiva).

= indice o capitulario del documento, con la paginacion respectiva.

= Introduccién. Antecedentes o Estado del Arte que dio motivo al DNC.

= Justificacién.

* Resumen del documento.

= Método de trabajo.

= Caracteristicas del personal del que se obtuvo informacion.

= Escenario(s) en los que se obtuvo la informacion.

* Apoyos materiales. Formatos e instrumentos.

= Procedimiento.

= Resultados.

* Prioridades de conocimientos, habilidades o actitudes a atender.

= Un cuadro integrador de informacién que defina areas, personas y
necesidades de capacitacion.

= Problemas identificados que no pueden atenderse por medio de la
capacitacion y posibles areas que pueden intervenir para su solucion.

= En su caso, limitaciones u obstaculos para la realizacion del estudio.

* Recomendaciones para proximos estudios.

= Anexos de toda evidencia que permita el analisis del estudio.

= Los detalles relacionados con los procedimientos que denvan en un DNC
son materia de diversos profesionales. Es recomendable acudir a éstos
para realizar un DNC objetivo.

&
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La determinacion de necesidades de capacitacion (DNC), es la parte medular
del proceso de capacitacion que nos permite conocer las necesidades existentes
en una empresa a fin de establecer los objetivos y acciones en el plan de

capacitacion.

La necesidad de capacitaciébn se define como la diferencia medible o
cuantificable, que existe entre los objetivos de un puesto de trabajo y el
desempefic de una persona. Cuando se mencionan las necesidades de
capacitacion, se refiere especificamente a la ausencia o deficiencia en cuanto a
conocimientos, habilidades y actitudes que una persona debe adquirir, reafirmar
y actualizar para desempefar satisfactonamente las tareas o funciones propias
de su puesto. Por tanto la deteccion de necesidades de capacitacion y
adiestramiento debe ser un estudio comparativo entre la manera apropiada de

trabajar y la manera como realmente se trabaja.

Cuando se analizan las necesidades de capacitacion se detectan las
desviaciones o discrepancias entre “el deber ser”, o situacion esperada y “el ser”
o situacion real; y esto nos permite conocer a qué personas se debe capacitar y
en qué aspectos especificos, estableciendo también la profundidad y las

prioridades.

Dentro del estudio de las necesidades de capacitacion implica la elaboracion de
un diagnostico en el que se manifiesta el estado real de la empresa, sus posibles

malestares, la determinacion de problemas y la propuesta de soluciones.
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2.2.2 DIAGNOSTICO DE NECESIDADES

Este modelo es utilizado para localizar la informacién organizacional y el
correspondiente diagnostico de las necesidades de capacitacion y desarrollo de

los recursos humanos.

En este modelo podemos detectar los requerimientos basicos para que una
empresa emprenda un programa de entrenamiento del personal, asi mismo las
necesidades concretas que cada trabajador requiere satisfacer para

desempefiar satisfactoriamente su puesto de trabajo.

Este método consiste en el anélisis comparativo es uno de los mas idéneos para

realizar el diagnodstico de necesidades y se integra de los siguientes pasos:

* Definir la situaciéon idonea de un puesto de trabajo. En este se establece lo que
esperamos obtener de la persona que ocupe el puesto, debe ser el ideal,
tomando en cuenta los recursos materiales necesarios para desempefiarlo, las
actividades a realizar, los indices de eficiencia, los requerimientos, las

caracteristicas del ambiente laboral fisico y las medidas de seguridad.

* La situacion real. Una vez definida la situacion idonea se determina la situacion
real, se disefiaran los instrumentos mas idoneos segun el caso especifico, entre
los que encontramos la entrevista, cuestionarios, pruebas de desemperfio,
dindmicas grupales, etc.

Y
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* Andlisis comparativo. Se analizan los dos primeros pasos se debe confrontar la
situacion idonea contra la situacion real para determinar las discrepancias entre
ambas e identificar los obstaculos en el desempefio del trabajo. No todas las
diferencias seran imputables a necesidades de capacitacion, también pueden
deberse a problemas de la empresa. La determinacion de necesidades nos sirve

para una adecuada toma de decisiones.

2.2.3 SITUACION DESEADA Y SITUACION REAL

Este es uno de los pasos en donde nos debemos preguntar ;qué se desea o es
necesario cambiar?; tal vez sea elevar la calidad de vida, incrementar la
productividad, disminuir el desperdicio (de talentos, tiempo, materia prima,
actividades, etc.), propiciar ciertos comportamientos, bajar los costos o los
indices de accidentes, u otras posibilidades, que se convierten en prioridades
especificas. Obviamente, es indispensable apreciar o medir objetivamente el
estado real de estos aspectos, para lo cual se emplean diversos indicadores,
instrumentos y procedimientos. Es preciso poner énfasis en que si se carece, de
una medicién objetiva de la situacion actual serd imposible determinar después
si las actividades desplegadas condujeron a mejorar (0 a empeorar) dicha

situacion.

Para poder determinar la situacion actual o real en la cual nos encontramos,
también es necesario establecer la situacion a la cual se aspira, es decir, las
metas a lograr, las cuales, también deben ser expresadas en forma

cuantificable.
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La diferencia, en caso de existir, entre la situacion ideal (empleando esta palabra
para significar que dichas metas constituyen todavia una idea, que no tienen
realidad concreta) y la actual, se denomina una necesidad. Puede hablarse
también de deficiencia. Igualmente, en la medida en la cual exista proximidad

entre ambas situaciones, se incrementara la calidad de la situacién actual.

Para muchos expertos es indispensable iniciar por ahi el proceso de deteccion
de necesidades con técnicas tales como la entrevista, el cuestionario, la
observacion, el panel de especialistas, etc. También se van a estudiar los
indices de desperdicios, de accidentes, de ventas y asi sucesivamente pero
ninguno aclara con precision como emplear esos indices en la deteccion de
necesidades por lo que tal asunto se convierte en algo tan impreciso, nebuloso e
inalcanzable.

Otra técnica recomendada muy frecuentemente es el analisis del puesto. Pero,
el andlisis tradicional, en su seccion de requerimientos o especificacion coloca el
énfasis en los rasgos o caracteristicas de personalidad (inteligencia, escolaridad,
experiencia, espiritu de servicio, responsabilidad, etc.) en vez de referirse a

conductas observables.

A este respecto, algunas ideas son trascendentales: la deteccion de
necesidades implica, como antes se especificd; una comparacion entre algo que
se desea o se requiere contar (situacion ideal) y la situacién real. La
comparacion, para ser (til, necesita ser lo mas objetiva posible, es decir, alejada

de los gustos y preferencias personales. Pero, se presentan varias dificultades:
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a) Lo que debe hacerse se toma generalmente sobre la base del analisis del
puesto de un trabajador por un jefe, procedimiento que puede dar lugar a
contar con datos incompletos, por omision.

b) Los requerimientos del puesto pueden basarse, por lo mismo, en juicios

personales y fragmentarios.

2.2.4 ANALISIS DE OPCIONES

Asi pues, el paso siguiente es el examen de soluciones hacederas. Lo cual debe
incluir las consecuencias dables de cada alternativa asi como sus costos en
dinero, esfuerzo, tiempo, etc. Esta etapa constituye la busqueda, de posibles
factores causales para lograr un cambio de situacion real. Desde luego, una de
las altemativas factibles es la capacitacion; pero, pueden existir otras: estructura,
remuneracion, tecnologla, etc. En este punto es imprescindible emplear un
enfoque sistematico para visualizar la organizacion, sobre todo para la

exploracion de consecuencias; indeseables.

Un punto merece especial andlisis: como se justifica de manera coherente y
logica, la conexién, entre cada, altemativa de solucion y la necesidad en
cuestion?, ;de donde sale la idea de dichas alternativas pueden constituir, una
solucion al problema?. Las diversas teorias (es decir; el conjunto de conceptos,
hechos reales y leyes) son imprescindibles auxiliares para responder a estas
preguntas. La practica debera sustentarse en una buena teoria para ser mas

efectiva.

&
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Asi el posible analisis de los factores causales del cambio deseado en la
situacion actual es absolutamente indispensable antes de satisfacerse en
capacitacion si es que van hacerse las cosas de acuerdo a un pensamiento

racional y se desea incrementar la productividad.

Los dos pasos anteriores constituyen la fase, de diagnostico de necesidades,

que pueden ser 0 no de capacitacion también.
2.2.5VENTAJAS DEL DNC

= Ahorra tiempo y dinero por dirigir los esfuerzos adecuadamente.

= Permite que todas las actividades de capacitacién se inicien sobre bases
solidas y realistas.

= Prevé los cambios que realizaran en el futuro para que cuando éstos se
presenten, no provoquen problemas.

= Propicia el descubrimiento de las fallas del personal y sienta las bases
para evitar el problema de falta de empleados aptos para los puestos de
trabajo.

= Descubre problemas en los procedimientos administrativos que estén
afectando el funcionamiento de la institucion.

= Detecta las carencias de higiene en el trabajo y los problemas relativos al
ambiente.

= Descubre los problemas que se tengan con la maquinaria, los equipos y
los materiales.

= Descubre situaciones que estén originando problemas financieros.

= Sienta las bases necesarias para la comrecta evaluacion de puestos de
trabajo, originando la justa retribucion.

e
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Establece criterios para administrar adecuadamente las promociones del
personal, al corocer sus capacidades actuales y sus potencialidades, lo
cual se conoce, en capacitacion, como administrar las parrillas de
reemplazo.

Establece un programa de induccion para cada nivel ocupacional  dentro
de la institucion, que sea aplicado a [os nuevos colaboradores,
garantizando asi su rapida integracion al puesto y a las necesidades de
productividad.

Genera una actitud favorable en todo el personal de la empresa hacia las
actividades de capacitacion, adiestramiento y desarrollo, porque éstas van

a resolver problemas reales y concretos.

2.2.6 DEFINICION DE OBJETIVOS

Los objetivos son los fines o metas a los que se dirige toda actividad, forman la

base estructural de la planeacién y dan sentido y orientacion a todo el proceso

pues sefialan el fin hacia el cual hay que dirigirse.

Los objetivos en capacitacion deben fiarse en funcién de los objetivos de la

organizacién y en razdén de la satisfaccién, solucion o reduccion de los

problemas, carencias o necesidades detectadas en la fase de DNC.

La especificacion de objetivos conduce al disefio del plan de capacitacion, de ahi

que habra que diferenciar entre los objetivos generales del plan, los ohjetivos

particulares de cada uno de los cursos que conforman un programa y los

objetitos especificos por cada unidad o tema comprendidos en un curso.

e
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Los objetivos deben ser base y motivo en si de capacitar, son la razon propia del

entrenamiento y deben seguirse sin perderlos de vista.
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2.3 OBJETIVOS DEL DNC

El diagndstico de necesidades de capacitacion, adiestramiento y desarrollo

pretende alcanzar los objetivos especificos siguientes:

= Determinar las situaciones problematicas de una empresa, clasificar los
sintomas que se presenten e investigar las causas que los originaron.

= Reunir la informacién necesaria para precisar la situacion idénea en que la
institucion debe funcionar (determinar lo que deberia hacerse en la
empresa).

= Determinar el potencial de recursos humanos.

« Determinar la situacion en la que la empresa y sus colaboradores
realmente cumplen sus funciones (determinar lo que en realidad se hace).

« Realizar un analisis comparativo entre lo que deberia hacerse o suceder y
lo que en realidad se hace o sucede, precisando las diferencias.

= Clasificar las necesidades detectadas en: financieras, materiales,
tecnoldgicas y de los recursos humanos.

# Determinar si las necesidades de los recursos humanos pueden
satisfacerse con cursos de capacitacidn, de adiestramiento ¢ de
desarrollo.

= Definir y describir quiénes necesitan capacitacién, en qué areas y cuando.

» Determinar el numero de participanies para cada proyecto, curso o
programa.

» Describir detalladamente las actividades de capacitacion, adiestramiento y
desarrollo que se van a realizar.

= Precisar las evidencias encontradas gue justifiquen las actividades de

capacitacion, adiestramiento y desarrollo que van a llevarse a cabo.

%@4
%\

50



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

= Tomar conciencia de que muchas necesidades de capacitacion
permanecen latentes aun para el ojo experimentado y de que hay que
empezar con tareas de diagnadstico no muy disimiles de la que se esperan
del medico en su gjercicio profesional.

= |dentificar los diversos servidos que puede y debe prestar una deteccion
de necesidades de capacitacion a nivel nacional.

= Saber aplicar las metodologias y las técnicas mas adecuadas para dicho
efecto.

2.3.1 ELABORACION DE PLANES Y PROGRAMAS

Los programas son conjuntos de metas, politicas, procedimientos, reglas,
asignaciones de trabajo, etapas a seguir y elemenios necesarios para llevar a

cabo un curso de accidn determinado.

La elaboracion de programas de capacitacion de significado y contenido al plan
y parte de los objetivos establecidos a traves de la informacién detectada en la
DNC. Las necesidades asi detectadas orientan hacia los contenidos o temas en

que se va a capacitar, éstos se ordenan y se traducen a cursos.

Los cursos se agrupan para formar programas y éstos pueden disefiarse por
puestos, areas de trabajo o niveles de organizacionales. Por ejemplo, los cursos
de mecanografia, taquigrafia, archivo y redaccion, bien pueden entregar un

programa de capacitacion de un grupo ccupacicnal.

Del mismo modo, un programa de capacitacion para el area de recursos
materiales puede comprender los cursos de control de inventarios, almacén y
manejo de materiales y compras, entre otros, contribuyendo a satisfacer

necesidades en distintos puestos de trabajo de una misma area de trabajo.

é%l)
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La elaboracién de programas de capacitacion implica la integracion de los
objetivos previamente disefiados, el ordenamiento de contenidos en unidades
tematicas, la seleccién y disefio de los medios de adecuados para la conduccién

y evaluacion del proceso instruccional.

Existen vanos elementos esenciales en la elaboracién de programas de los que
pueden mencionarse, por lo menos: redaccion de objetivos en las diversas
esferas del puesto, procedimientos, estrategias y apoyos didacticos y evaluacion
del aprendizaje. Dichos componentes constitutivos, en la realidad, no deben
contemplarse en forma aislada sino integralmente. Ante la imposibilidad de
explicarlos al mismo tiempo, debe recurrirse, no obstante, a un tratamiento
secuencial. Sin embargo, antes de entrar a estos puntos detengadmonos durante
unos parrafos en el concepto y la importancia del aprendizaje en general y de la

ensefanza de aduitos.

(Pasos del proceso de capacitacion y desarrollo

- Andlisis de las necesidades
- Disefio de la instruccién
- Capacitacion y aprendizaje ) - Validacion
- Aplicacion
- Evaluacion

- El andlisis de las necesidades de capacitacion
- Objetivo de la capacitacion

- Enfoques de la capacitacién y desarrollo
Capacitacion
y Desarrolio
(- Capacitacién en la practica (CEP)

- Capacitacién de aprendices

- El aprendizaje informal

- Capacitacion para ensefiar el trabajo (CET)

- Técnicas para la - Las clases
capacitacion - Aprendizaje programado
- Técnicas audiovisuales

- La capacitacién de vestibulo o simulada
- Capacitacion por computadora (CPC)
- La capacitacion de CD-ROOM o Intemet

y Evaluacion de la capacitacion y desarrollo

o
!
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Es conveniente pensar que los programas de capacitacion consisten en 5 pasos:

1. Anélisis de las necesidades. Su propésito es identificar las habilidades

especificas que se necesitan para desarrollar el trabajo, analizar las
habilidades y las necesidades de los futuros practicantes y desarrollar
objetivos especificos y mensurables de los conocimientos y el
desempefio.

2. Disefno de la instruccion. En este punto se arma y produce el contenido del
programa de capacitacion, inclusive cuademnos de trabajo, ejercicios y
actividades.

3. Validacién. Es en el cual se eliminan los defectos del programa de
capacitacion y se presenta a un publico representativo reducido.

4. Aplicacidon. Es donde se aplica el programa de capacitacion, usando
tecnicas como por ejemplo, capacitacion practica y aprendizaje
programado.

5. Evaluacion. Es aqui donde se determina, por medio del seguimiento y

evaluacion, el éxito o el fracaso del programa.
2.3.2 PROYECTO DE PROGRAMA

En base a los objetivos conductuales, que redactaron s6lo en forma general, se
elabora un pnmer proyecto del contenido del curso. Se especificaran los temas y
los objetivos particulares conductuales de cada uno. Debe incluirse, de la

duracion del evento.

&
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2.3.3 ELABORACION DE PROGRAMAS Y PLANES

Existen varios elementos esenciales en la elaboracién de programas. Pueden
mencionarse, por lIo menos: redaccién de objetivos en las diversas esferas del
puesto, procedimientos, estrategias y apoyos didacticos y evaluacién del
aprendizaje. Dichos componentes constitutives, en la realidad, no deben
contemplafse en forma aislada sino integralmente. Ante la imposibilidad de
explicarlos al mismo tiempo, debe recurrirse, no obstante, a un tratamiento

secuencial.

Elaborar un Programa de Capacitacién implica: Detectar areas prioritarias,
Presupuesto aprobado, Deteccién de necesidades de capacitacion, Objetivo
General, nimero de cursos y de instructores (internos o externos) lugar, fechas,

Horarios, materiales, equipos, etc.
2.3.4 PRESUPUESTOS

Un presupuesto es un enunciado de los resultados esperados expresados en
términos numéricos, ya sea de caracter financiero, en términos de horas-
hombre, unidades de producto, horas- maquina o cualquier otro, que permita su

expresion numérica.
2.3.5 ESTIMACION DE RECURSOS

Tomando como punto de partida el proyecto del punto previo, se realiza una

apreciacion de los elementos requeridos para una apreciacion.
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Las finalidades de este paso son dobles:

a) En caso dado, fijar un presupuesto para el evento de capacitacion, a fin de
planear y evaluar mas adecuadamente.
b) Propiciar el establecimiento del incremento minimo necesario en la

productividad para recuperar el monto de la capacitacion.
2.3.6 DETERMINACION DEL PUNTO DE EQUILIBRIO

Concepto de punto de equilibrio: es aquella situacion en la cuai los beneficios
son iguales a los costos o si se prefiere, es la situacion en la cual no se pierde ni
se gana. La importancia radica en establecer, como un subproducto del proceso,

el incremento necesario en la productividad para cubrir los costos de
capacitacion.

Aqui debe tomarse una decision: ;debo o no invertir en capacitacion? No
obstante, la respuesta esta relacionada mejoria requerida en la situacion actual
(productividad, desperdicios, etc.). Por lo tanto, conociendo este aumento
podemos estimar si es posible o no en las circunstancias dadas. Si la decision
es afirmativa, entonces tenemos automaticamente una meta minima para lograr.

Se obtienen también un presupuesto financiero de costo.

&
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2.4 ORGANIZACION

La organizacidon es la parte de la administracion por la que se establece la
estructura organizacional que soportara la realizacidn de las actividades y el
alcance de los objetivos. La fase de organizacion del proceso de la capacitacion
es aquella por medio de la cual se sostiene el sistema de entrenamiento para
lograr los cambios de conducta determinados en objetivos y encaminados a
reducir, eliminar o contrarrestar los problemas y necesidades detectadas en la

etapa de planeacion.

Por medio de la organizacion se determinan las funciones, se delimitan las
responsabilidades, se definen las lineas de comunicacion y se establecen los
sistemas y procedimientos que canalizardn adecuadamente los insumos que

absorba dicho sistema de capacitacion.

La capacitacion abarca la integracion de los recursos materiales, financieros y
humanos, quienes deben trabajar coordinadamente para la consecucion de los

objetivos.

En este sentido, el departamento de capacitacién debe contar con una
estructura organica y funcional que permita conjugar los elementos
estructurales, tecnolégicos, fisicos y humanos para sacar adelante vy

exitosamente un plan de capacitacion.
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La fase de la organizacidn responde al como se va a hacer y conque se va a
llevar acabo y se descompone en cuatro elementos: Estructuras,

Procedimientos, Integracion de Personas e Integracion de recursos materiales.

2.4.1 ESTRUCTURAS

Se dice con frecuencia que con buen personal cuaiquier organizacion funciona.
Sé a dicho incluso que es conveniente cierto grado de vaguedad en la
organizacion, pues de esta manera, las personas se ven obligadas a colaborar
para poder realizar sus tareas. Lo cierto es que los individuos capaces que
deseen cooperar entre si trabajaran con efectividad si todos conocen el papel

que deben cumplir y la forma en que sus funciones se relacionan con otras.

El departamento de capacitacion es al igual que otro departamento de la
organizacion, un érea de responsabilidad especializada, de ahi que sus acciones
deben partir de la determinaciéon de su mision dentro de la empresa, de su
ubicacién dentro de ésta, de su nivel de dependencia, sus funciones y objetivos
particulares.

La estructura implica dependencia organizacional adecuada, autoridad definida,

areas de responsabilidad claras y tramos de control delimitados.

2.4.2 PROCEDIMIENTOS

La organizacion implica un sistema administrativo, pues la funcién administrativa
de organizar consiste primordialmente en proyectar y mantener las funciones, en
sistemas y procedimientos.
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El departamento de capacitacion tiene que funcionar con base en los sistemas y
procedimientos propios al tipo de organizacion de la cual forma parte. Los
procedimientos y sistemas bien disefiados pueden agilizar el trabajo o pueden

entorpecerlo si estan muy centralizados y si no estan bien delimitados.

La capacitacién es accion, es comunicacion y es interaccion, y si bien un
sistema de entrenamiento debe tener sistemas y procedimientos definidos, hay
que cuidar también de que éstos no ahoguen la eficacia, la prontitud y el sentido

de oportunidad que deben caracterizar un buen sistema de entrenamiento.

2.4.3 INTEGRACION DE PERSONAS

Administrar sistemas de entrenamiento requiere de personas técnicamente
preparadas pues la capacitacion no es sindénimo de cursos ni de actividades de
organizacién de eventos, es ante todo, una funcién eminentemente técnica y
humana que requiere de diagndsticos, de disefio, de estrategias y de capacidad

para generar el cambio conductual y el cambio organizacional.

Dependiendo de la magnitud y complejidad tecnolégica y territorial de la
empresa, asi sera la necesidad de incorporar a las personas adecuadas a los
puestos requeridos en la fase de planeacion.

La asignacién de personas a puestos requeridos definir todas las posiciones
administrativas, realizar las descripciones de puestos e identificar sus

requerimientos.

En empresas grandes seguramente se requiera de equipos integrados de
personas que cubran puestos tales como el de analistas, coordinadores,

instructores, disenadores didacticos, asesores, secretarias, auxiliares, etc.

L
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2.4.4 INTEGRACION DE RECURSOS MATERIALES

La capacitacion no requiere de grandes inversiones pero si necesita que se le

dote de los recursos materiales necesarios para su ejecucion.

Es frecuente que muchos programas bien planeados, bien disefiados y bien
conducidos, reduzcan enormemente su efectividad por las condiciones que se
realizan.

Administrar un programa de entrenamiento requiere de aulas, de muebles, de
proyectores de cine, de equipos de video, de retroproyectores, de rota folios y de
instalaciones y equipos materiales que ofrezcan las condiciones para conformar
las situaciones Optimas para que se dé el proceso de ensefanza-aprendizaje y

se produzcan los cambios de conducta planeados.

La fase de la organizacidn que dota de los recursos materiales a un buen
sistema de capacitacion no debe descuidarse, a pesar de gque las acciones
capacitadoras exitosas son las que en la practica abren la puesta de la gerencia
para lograr el equipamiento.
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2.5 EVALUACION

La evaluacién es la medicién y correccion de todas las intervenciones para
asegurar que los hechos se ajustan a los planes, implica la comparacion de lo
alcanzado con lo planeado y comprende en su amplia expresién la medicion y
valoracion del sistema, del proceso instruccional, el seguimiento y la

ponderacién de resultados.

2.5.1. OBJETIVOS, INDICADORES Y REACTIVOS

Para lograr el aprendizaje, de acuerdo a las funciones psicoldgicas, motrices o
sociales {en su caso) que entran en juego; constituyen el medio para lograr el

objetivo deseado.

Después de efectuado el proceso de aprendizaje se requiere verificar si la
persona adquind o perfeccioné las conductas mencionadas en la meta; o sea, es
necesario controlar si se logro el objetivo. Asl pues, es menester emplear algun
medio que sefiala si el estudiante o capacitando aprendié o no. Tal funcién es

cubierta por los reactivos y los indicadores.

Un reactivo es un factor que se presenta al estudiante o capacitando para que
despliegue el comportamiento que se espera mejore o incorpore a su arsenal
conductual. Los problemas, casos, preguntas, etc., constituyen reactivos.
Ademds de cumplir una funcién educativa pueden desempefar también un papel

de ejercitacion y reforzamiento.
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El resultado obtenido con los reactivos constituye un indicador del aprendizaje.
Algunos de los indicadores empleados mas comunmente son: nimero de
respuestas o conductas correctas, errores cometidos al realizar una tarea,
tiempo empleado para dominarla, tiempo empleado para recordada, nimero de

repeticiones requeridas para aprenderla, etc.

Por tanto, los objetivos educacionales se expresan en términos de compor-
tamientos observables, de ahi también que se establezca una conexion con el
Inventario de Comportamientos o Perfil de Excelencia que debe haberse

construido para el puesto tipo de que se trate.

En el proceso administrativo tradicional, después de una accion llega la etapa de
control, que se ha reducido a verificar si se lograron o no los objetivos marcados,
es decir, si se resolvid el problema detectado. Empero ningin tratadista del
proceso administrativo, hasta donde yo sé, incluye el otro punto, capital de suyo
como se ha explicado antes: conocido el hecho de que si se lograron los
objetivos ¢se debi6 a las actividades desplegadas y los recursos empleados? o
bien, ¢se lograron los objetivos a pesar de esas actividades y recursos, 6 con
forma. independiente de ellos?

2.5.2 EVALUACION DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO

El proceso de capacitacién y desarrollo es un proceso de cambio. Gracias a él,
los empleados mediocres se transforman en trabajadores capaces y los
trabajadores capaces vy los trabajadores actuales se desarrollan para cumplir
nuevas responsabilidades.

-
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Las etapas de evaluacion de un proceso de capacitacion deben seguir los pasos

que se muestran:

Normas de evaluacion.
Examen anterior al curso.
Empleados capacitados.
Examen posterior al curso.

Transferencia al puesto.

o 0 bk w -

Seguimiento.

Los criterios que se emplean para evaluar la efectividad de la capacitacién se
basan en los resultados del proceso. Los instructores se interesan

especialmente en los resultados que se refieren a:

1. Las reacciones de los capacitados al contenido del programa y al proceso
en general.

2. Los conocimientos que se hallan adquirido mediante el proceso de
capacitacion.

3. Los cambios en el comportamiento que se describen del curso de
capacitacion.

4. Los resultados o mejoras mensurables para cada miembro de la

organizacion, como menor taza de rotacion, de accidentes o ausentismos.

Esta cuarta fase del proceso administrativo de la capacitacién comprende:
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2.5.3 MACRO EVALUACION

El sistema de capacitacion como ente concreto no existe, se manifiesta
mediante |a integracion de estructuras, procesos, tecnologia y recursos técnicos

y humanos dispuestos para tal fin.

La evaluacion del sistema se refiere a la evaluacion total de la funcion tanto en
su planteamiento estructural, metodologico y sistémico, como de los procesos
legales, administrativos e instruccionales de ahi que se le conozca como macro

evaluacién o evaluacion del sistema de capacitacion.
2.5.4 MICRO EVALUACION

Si bien es cierto, la evaluacion del proceso ensefianza-aprendizaje debe ser
considerada como indicador del avance de la instruccién en tanto que permite
constar tanto al instructor como a los participantes hasta qué grado y de que
manera se estan alcanzando los cambios de conducta esperados, no brinda

elementos suficientes para evaluar el proceso instruccional en su totalidad.

La evaluacion completa del proceso instruccional debe partir de los objetivos de
instruccion técnicamente disefiado; comprende la evaluacion de reaccion, la
evaluacion del aprendizaje y la evaluacion del instructor. Se le conoce también
como micro evaluacion o evaluacion del proceso instruccional o evaluacion del

proceso enseflanza-aprendizaje.

3
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2.5.5 SEGUIMIENTO

El seguimiento se hace con fines de correccion y ajuste de los programas
impartidos valiéndose de los instrumentos necesarios (entrevistas, escalas
estimativas y otros mas) que muestran avances en el mejoramiento del trabajo y

la reduccion de los problemas o atencion de las necesidades detectadas.

El seguimiento no se hace en todos los casos, pero si en los programas
principales, con el propésito de conocer los obstaculos que se presentan para
lograr los cambios de conducta esperados después de los cursos impartidos,

tomar medidas para garantizar e incentivar los cambios de conducta logrados.

Para medir el costo-beneficio de los esfuerzos y recursos dedicados al
entrenamiento es necesario definir con precision en la fase de la planeacion, la
magnitud de los problemas detectados y como afectan el trabajo. Esto requiere
del establecimiento de estandares e indicadores de productividad y de la
disposicion de datos estadisticos que arroje el proceso productivo o de
parametros confiables par hacer comparaciones posteriores y diferenciar asi qué
beneficios son producto del entrenamiento y cuales son resultado de acciones

organizacionales distintas.

La mediciébn del costo-beneficio se hace principalmente cuando se sigue la
estrategia de DNC con base en problemas, ya que ésta se basa en insumos

objetivos mas confiables que son los indicadores de productividad en general.
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256 AJUSTES AL SISTEMA

La cuarta fase de la evaluacién del proceso administrativo del entrenamiento se
refiere a las adaptaciones, ajustes y correcciones que debe tener
permanentemente todo el sistema de capacitacion para que siempre se adapte a

la dinamica de! sistema organizacional.

Los ajustes que se realicen deben ser producto de la revisién peridédica que se

haga del funcionamiento del sistema aplicando |a auditoria funcional.

Este método se integra en siete pasos, siendo este ultimo la interpretacion,
grafica y elaboracion del informe de los resultados en el cual se sefalan las
adaptaciones y ajustes que se deben realizar para conservar un sistemna siempre

actualizado, segun la etapa de desarrolio en la cual se encuentre.

i
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2.6 EJECUCION

Encaminar la accion capacitadora al logro de la armonia en los esfuerzos

individuales es una actividad esencial de todo gerente de entrenamiento.

La ejecucion es la puesta en marcha del sistema de capacitacion e implica la
coordinacion de intereses, esfuerzo y tiempos del personal involucrado (interno y
externo) en la realizacion de los eventos, asi como la puesta en marcha de los
instrumentos y formas de comunicacion para supervisar que lo que se esta

haciendo se haga segun lo planeado. La ejecucion integra fases:
2.6.1 CONTRATACION DE SERVICIOS

Aunque el entrenamiento se lleva a cabo en gran medida con recursos propios,
también requiere de la contratacién de servicios externos de instruccion, tanto de
instituciones capacitadoras, como de instructores extemos y agentes auxiliares o
programas generales. También se necesita recurrir a la contratacion de locales,
hoteles, material filmico, servicios de impresion y en general de apoyos
instruccionales que demandan del capacitador ser un conocedor del mercado de
proveedores y de cémo validar la calidad de los mismos para optimizar su

prosupuesto.
2.6.2 DESARROLLO DE PROGRAMAS

La fase de ejecucion del proceso administrativo de la capacitacion no es
precisamente donde se debe seleccionar, y entrenar a los instructores intemos o
donde se deben validar los servicios externos de instruccién, pero en la practica
es aqui donde se requiere redisefiar, adecuar y reorientar los objetivos y los
contenidos de los programas que fueron disefiados en la segunda fase de la

planeacién.
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Aungque los programas hayan sido bien definidos y los instructores
seleccionados y entrenados, es en ese momentc en gue se deben transcribir
guias y materiales didacticos, dibujar apoyos visuales, reproducir, compaginar y
preparar paquetes didacticos instruccionales y donde el capacitador tiene gue
trabajar con los instructores para que éstos se induzcan en las necesidades
particulares de cada evento de manera que puedan hacer las adecuaciones a
los manuales instruccionales y redefinir la metodclogia del proceso instruccional.
Esta tarea es mas de caracter didactico que de naturaleza administrativa, y al

igual que la coordinacion de eventos.

A fin de resolver ! problema detectado (es decir, la diferencia entre la situacion
actual y la excelencia) es preciso proceder de una manera sistematica en la
imparticion de la capacitacidn. El examen detenido de los comportamientos y la
ineficiencia van a conducir a la estructuracién de métodos y maneras para
perfeccionados mediante la capacitacion (si ésta parece ser la causa principal).
Ademéas, la legislacion vigente en México obliga a presentar ante las autoridades

del trabajo, los planes y programas respectives.

l.a propia Secretaria del Trabajo y Prevision Sccial emplea las siguientes

definiciones.

Criterios para la formulacidbn y presentacién de Planes y Programas de

Capacitacion y Adiestramiento:




a) Plan de Capacitacion y Adiestramiento por Empresa: Expresion escrita a
través de la cual las empresas presentan para su autorizacion y registro la
organizacién de las acciones de capacitacion y adiestramiento de cada
una de las areas ocupacionales que la integran, con el objeto de satisfacer
las necesidades en la materia de todos y cada tipo de los puestos de

trabajo de cada, una de dichas areas ocupacionales.

b) Programa. Presentacién ordenada y sistematizada de las actividades de
instruccion que satisfacen las necesidades de capacitacion vy

adiestramiento, en un determinado puesto de trabajo.

A partir de los programas van a integrarse los planes, pues; los primeros

constituyen las unidades primarias de los segundos.

Es prudente recordar también lo siguiente: pueden existir programas generales a
los cuales pueden adherirse las empresas, como lo han propiciado diversas

Camaras.
2.6.3 COORDINACION DE EVENTOS

La coordinacion de eventos abarca desde los preparativos previos como son la
confirmacion de instructores y participantes, la asignacién de instructores,
grupos y aulas, la asistencia de servicios antes, durante y después de cada
curso, el ordenamiento de refrigeracion de refrigerios, la reproduccion vy
distribucion de materiales, la preparacion de diplomas y en general todas las

actividades necesanas para que los eventos se realicen satisfactoriamente.

&
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La coordinacion de eventos es una tarea muy desgastante y a veces ingrata
pues muchas empresas valoran la calidad del entrenamiento en funcién de la
eficiencia con que se realiza un seminario y en razon a la evaluacion del impacto
que éste produce en los participantes.

Las actividades de coordinacion son quiza las tareas que demandan mas
urgencia, mas tiempo y mas esfuerzo, pero también las que impactan menos en
la eficiencia o efectividad del entrenamiento. Ambos efectos deben equilibrase y
poner énfasis en la coordinacioén, en tanto ésta sea una fuerza que sume eficacia
al entrenamiento.

2.6.4 CONTROL ADMINISTRATIVO Y PRESUPUESTAL

Aunque el control se da en todo el proceso de la capacitacion, se manifiesta
principalmente en la fase de ejecucion ya que aqui es donde se pone en accion
toda la dinamica del proceso.

El control requiere del disefio de formatos y registros del personal sujeto a
entrenamiento, listas de verificacion, lastas de asistencia, instrumentos de
evaluacion del impacto o reaccion, asi como de formatos para registro de
movimientos presupuéstales, erogaciones de caja chica, control de materiales y
equipo didactico, etc.

Los mecanismos, a veces engorrosos pero necesarios para mantener el control
de todos los recursos y para retroalimentar al sistema, se dan en esta fase de la
ejecucion.

o
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26.5 DISENO DE PROCEDIMIENTOS PARA DETERMINAR LA
CAUSACION

La capacitacion puede ser un medio para resolver problemas. Ahora bien, a fin
de utlizar mejor los recursos de la organizacidn, necesaric es determinar,

después de efectuadas las acciones de capacitacion, dos aspectos importantes:

a) ¢Se dio el cambio requerido? Vale decir ;se resolvié el problema? El
lector ya habra identificado aqui la etapa de control, dentro del proceso
administrativo tradicional.

b) En caso de que se haya dado el cambio ¢se debi6é a la capacitacion?
Dicho de otra manera, ¢la acciébn de capacitacion constituye el factor
causal del cambio? Evidentemente, si la respuesta es negativa, se
aprovecharan mejor los recursos olvidandose de la capacitacion y
dirigiendo la atencion a los que parecen ser los verdaderos determinantes

de haber cerrado la brecha entre situacion deseada y situacion real.

Se insiste en que la metodologia para determinar la acusacion debe ser
planeada adecuadamente, por lo que antes de iniciar las actividades de
capacitacién precisc es haber disefiado los procedimientos a seguir en este
respecto. Es por ello que esta etapa se coloca a estas alturas del proceso, si
bien puede darse en forma paralela al paso anterior. Lo verdaderamente
trascendente es tener en mente la adjudicacion del cambio a la capacitacion. En
caso de no planearse correctamente o de pasar por alto esta etapa, estaremos

en imposibilidad de evaluar los resultados.

57
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Con cierta frecuencia me piden en algunas organizaciones ayuda para valorar
las consecuencias de la capacitacién después de haberla impartido, lo cual en la
mayoria de los casos resulta imposible. Debemos empezar a pensar en la

evaluacion de Jos resultados con anticipacion a la consumacion de los hechos.

Y
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CAPITULO I
ANTECEDENTES DE LA EMPRESA



CAPITULO Il ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

TEMA 1. PRODUCTORA Y COMERCIALIZADORA DE
EMBUTIDOS

1.1 HISTORIA DE LA EMPRESA

La Productora y Ccmercializadora de Embutidos, es una empresa
orgullosamente Mexicana en busca de la mejora continua; con méas de 60 afios
de experiencia en la industria de carnes frias. Cuenta con servicios de
refrigeracion y congelacion.

La empresa esta comprometida con la sociedad mexicana, con sus clientes y
consumidores, para satisfacer sus necesidades y superar sus expectativas de:

Calidad
Variedad
Precio
Servicio
Distribucién

o o o o o

Su historia comienza desde hace mas de 70 afios en Espafia; cuando una
familia del sur, sacrificaba 3 cerdos a la semana para producir embutidos como
Fuet, Lomo Embuchado, Chorizo, Salchicha, Jamén y Paleta, todos curados con
sal y distribuidos a caballo por la zona.

A principios de los afios 30’s y con una vision de crecimiento, el jefe de la familia
cambia su residencia a México con el proposito de continuar el negocio de las
carnes frias en el Mercado de San Juan, y es hasta 1951 cuando se constituye
la Productora y Comercializadora de Embutidos, con la produccién de Tocino y
Chuleta Ahumada.
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En 1960, como consecuencia de la preferencia del consumidor mexicano, la
empresa amplia su linea de embutidos cocidos (Jamones y Queso de Puerco,
principalmente).

La compaiiia continia expandiéndose, produciendo Salchichas y lanzando al
mercado una nueva marca para competir en un mercado de volumen y precio.

Es aqui donde la empresa adquiere la tecnologia al vacio.

En 1982 el fallecer el duefio; en su honor se crea la Productora y
Comercializadora R. En esta misma década surgen otras marcas teniendo el
crecimiento comercial y tecnolégico mas fuerte en su historia, principalmente por
la adquisicién de termo-formadoras continuas.

1993 es el afio en que nace una nueva division de frigorificos, y en el 2000
comienzan a exportar sus productos a Centroamérica y el Caribe. Para el 2001
el 100% del transporte es refrigerado.

Actualmente tiene a mas de 1,200 personas empleadas, donde mas del 60%
son mujeres. Cuentan con 2 plantas de procesamiento de carne, 4 plantas
frigorificas y de logistica, asi como expendios y centros de distribucion
localizados en puntos estratégicos de la Replblica Mexicana.

En los 90's, se vendia 1,500 toneladas al mes y daba trabajo a mas de 600
personas, cifras que representaban un crecimiento del 100% comparado con la
década que habia terminado. Ademas de construir sus primeros centros de
distribucion en el interior de la Republica y en la Ciudad de México, la empresa
adquiere una linea continua de Salchichas.
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Como parte del crecimiento y para estar a la vanguardia, se adquirié tecnologia
de punta para administrar los recursos de la compaiiia (SAP R/3), contribuyendo
al desarrollo de sus empleados, clientes y proveedores.

Emplea a mas de 800 amas de casa, brinda asistencia social a asilos, orfanatos,
escuelas, iglesias y produce alimentos que aportan valor nutrimental a la dieta
de las familias mexicanas.

1.2 MISION

Producir y comercializar productos y servicios de la mas alta calidad, saludables
y seguros, con precios competitivos y respeto al medio ambiente, para satisfacer
las necesidades y superar las expectativas de nuestros clientes y consumidores,
generando valor y beneficios para nuestros empleados, socios, accionistas y

proveedores.

1.3 VISION

Ser la mejor compaiia de alimentos y servicios de refrigeracion a nivel nacional

e internacional.
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1.4 VALORES

« Servicio: Superar las expectativas de nuestros clientes y consumidores.

» Integridad: Lealtad, sinceridad, honradez, justicia.

« Desarrollo: Superacion continua y crecimiento personal y profesional.

« Aprendizaje: Organizacion inteligente que aprende para tener un mejor
futuro.

« Trabajo en equipo: Los logros del equipo son mas importantes que los
individuales.

» Reconocimiento: Valorar, agradecer y distinguir las aportaciones de los
equipos Yy personas que contribuyen positivamente al cumplimiento de los

objetivos.

1.5 OBJETIVOS

Nuestros objetivos se basan principalmente en cuatro aspectos:

1. Servicio: Ser la mejor eleccion para nuestros clientes, a través de un trato
cordial y amable con el que se sienta satisfecho y con deseo de regresar.

2. Social: Cumplir con nuestra responsabilidad social, trabajando
orgullosamente con calidad y asi crear un bienestar en nuestra
comunidad.

3. Econdmico: Crear valor para nuestros socios, clientes y empleados.

4. Mercado: Lograr un posicionamiento en la mente del consumidor como la
opcioén practica de comprar alimentos de calidad.
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1.6 PRINCIPIOS ORGANIZACIONALES

Superar las expectativas del cliente y del consumidor: Estableciendo
una percepcion de valor y calidad insuperables en todos los productos y
servicios.

Pasion por servir: Aportando el maximo esfuerzo para superar las
expectativas de todos los clientes.

Innovacion: Sorprendiendo cada vez mas a los consumidores con la
creacion de mejores productos, servicios, sistemas y procesos para asi,
asegurar una ventaja competitiva.

Dominio absoluto: Posicionarse en el mercado de embutidos, logrando
una presencia absoluta en todos los puntos de venta.

Ser el mejor lugar para trabajar: Siendo la empresa que contrata, retiene
y desarrolla a la mejor gente de trabajo.

Liderazgo compartido: Delegando a todos los miembros de la
organizacion la responsabilidad de construir la operacién mas exitosa.
Optima rentabilidad en todos los recursos: Siendo productivos,
eliminando desperdicios e invirtiendo inteligentemente, para asi cumplir
con el total de compromisos financieros.

Compromiso social: Respetando las leyes nacionales e internacionales,
para poder promover y colaborar en el desarrollo de las comunidades en

donde se opera.
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TEMA 2: AREAS DE LA EMPRESA

2.1 ORGANIGRAMA GENERAL

PRODUCTORA Y COMERCIALIZADORA DE EMBUTIDOS

L DIRECTOR GENERAL |
_______ ASISTENTE DE
DIRECCIIN

CHOFER
ESCOLTA

FRIGORKFICOS C. —I— JEFE DE MANTENIMIENTO C. |-—| MANTENIMIENTO R.G. |

bnﬁmnﬁmml

r— PERSONAL ESPECIALIZADO DE
’ TR MANTENIMIENTO
JEFE DE ALMACEN
—i JEFE DE DXPENDIOS I-—I CONTROL VEHICULAR I GERENCIA DE PRODUCCION |
SPEARZOR D AUNNTES PERSONAL DE EXPENDIOS MANTENIMIENTO PRODUCCION PRODUCCION
EN GENERAL
AYUDANTES DE CAMARA | —[ CAFETERIA l «Immm‘: ml I PLANTA R |

| oo | |[rene]

BERENCIA DE OPERACIONES }—
PLANTA R 6.

SEGURIDAD E HIGIENE |

PERSONAL ADMINISTRATIVO

TOTAL DE PERSONAL 350
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2.2 AREAS FUNCIONALES

2.2.1 RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES GENERALES DEL AREA

a) Ayudar y prestar servicios a la organizacion, a sus dirigentes, gerentes
y empleados.

b) Describe las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las
cualidades que debe tener la persona que lo ocupe.

c) Evaluar el desempefio del personal, promocionando el desarrollo del
liderazgo.

d) Reclutar al personal idoneo para cada puesto.

e) Capacitar y desarrollar programas, cursos y toda actividad que vayan
en funcién del mejoramiento de los conocimientos del personal.

f) Brindar ayuda psicolégica a sus empleados en funcién de mantener la
armonia entre éstos, ademas buscar solucion a los problemas que se
desatan entre estos.

g) Llevar el control de beneficios de los empleados.

h) Distribuye politicas y procedimientos de recursos humanos, nuevos o
revisados, a todos los empleados, mediante boletines, reuniones,
memorandum o contactos personales.

i) Supervisar la administracién de los programas de prueba.

j) Desarrollar un marco personal basado en competencias.

k) Garantizar la diversidad en el puesto de trabajo, ya que permite a la

empresa friunfar en los distintos mercados nacionales y globales.
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2.2.2 CONTABILIDAD

FUNCIONES GENERALES DEL AREA

a) Aplicar los principios de costos en el registro y control de operaciones
para la elaboracion de estados financieros.

b) Manejar procedimientos para la obtencion y administracién eficiente de
los recursos financieros de las organizaciones, buscando la asignacion
eficaz de recursos.

c) Manejar conceptos y técnicas de los procesos administrativos.

d) Evaluar y aplicar sistemas de informacion financiera.

e) Aplicar la informéatica como herramienta Util para hacer mas eficientes
los procedimientos contables.

f) Analizar y aplicar las normas, técnicas y procedimientos aplicables a la
auditoria.

g) Determinar el objetivo que se persigue con un balance general.

h) Dominar correctamente las clasificaciones de las cuentas de Activos,
Pasivos, y Patrimonio.

i) Aplicar las técnicas contables en la elaboracién y presentacion del
balance general.

j) Identificar el objetivo con la elaboracién de un estado de ganancias y
pérdidas

k) Clasificaciones de las cuentas de ingresos y egresos.

1) Técnicas contables utilizadas en la elaboracion y presentacion del
estado de resultados.
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2.2.3 SISTEMAS
FUNCIONES GENERALES DEL AREA
a) Revisar y evaluar los sistemas y procedimientos establecidos y
proponer las modificaciones necesarias.
b) Evaluar los sistemas administrativos de la comercializadora y sugerir
las modificaciones necesarias.
c) Llevar el inventario de los sistemas implantados y unificarlos.
d) Disefiar y evaluar las formas y registros utilizados por la empresa y
llevar control sobre los mismos.
e) Atender lo relativo al proceso de programacion administrativa y
desarrollo organizacional de la Comercializadora.
f) Proveer a los usuarios de la tecnologia que les sea util para realizar
sus labores.
g) Mantener a las redes 100% en operacion.
h) Buscar estrategias para reducir costos a la empresa.
i) Alinear los procesos de negocios con la tecnologia.
j) Adiestrar a los usuarios.

2.2.4 CUENTAS POR PAGAR
FUNCIONES GENERALES DEL AREA

a) Obtener recursos financieros para la operacion de la Comercializadora
de Embutidos.

b) Administrar los valores y el efectivo.

c) Administrar y prever riesgos financieros operacionales y del patrimonio
general de la empresa.

d) Administrar adecuadamente el flujo de efectivo y los activos monetarios

de la empresa.
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e) Administrar la aplicacion de recursos financieros.

f) Supervisar la adecuada recuperacion de la cartera vencida de cada
uno de los clientes.

g) Supervisar la programacion de pago a proveedores.

h) Vigilar la correcta y clara operacion de la Caja General.

i) Realizar la elaboracion de flujos de efectivo.

j) Supervisar la apertura de cuentas de cheques.

k) Definir y autorizar limites de crédito.

1) Formular pronésticos de cobranza.

m) Conciliar las cuentas de los clientes.

n) Proponer y llevar acabo alternativas que permitan optimizar los
resultados del area.

0) Generar y analizar reportes que faciliten la operacion del area.

p) Establecer métodos de medicion de productividad.

2.2.5 CREDITO Y COBRANZA
FUNCIONES GENERALES DEL AREA

a) Elaborar presupuestos mensuales de cobranza.

b) Tomar decisiones para regularizar los clientes que retracen sus pagos.

c) Llevar la estadistica de la cobranza.

d) Informar oportunamente a la gerencia de administracion y finanzas las
actividades relacionadas con la cobranza.

e) Mantener alto el nivel de eficiencia de su area.

f) Coordinar la cobranza general del area, recabando la informacion
necesaria para obtener los pagos correspondientes.

g) Vigilar que las facturas de expendios foraneos se envien
oportunamente.
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h) Supervisar que las facturas de los expendios foraneos estén
registradas en el SAP.

i) Colaborar en la depuracion de la cartera de clientes.

j) Vigilar que los expendios foraneos efectien oportunamente los
depésitos en los bancos.

k) Supervisar que se registre la cobranza en el sistema SAP y darle
seguimiento hasta la recuperacion del efectivo.

2.2.6 PLANTA PRODUCTIVA
FUNCIONES GENERALES DEL AREA

a) Elaborar productos de buena calidad.

b) Controlar la calidad del producto.

c) Satisfacer las necesidades de produccion.

d) Minimizar costos sin bajar la calidad del producto.

e) Incrementar la capacidad de produccion de acuerdo con la planeacion
de la compaiiia.

f) Obtener productividad, lograr el equilibrio entre los productos
manufacturados y los recursos empleados para su fabricacion.

g) Coordinar el abastecimiento de la materia prima a las diferentes
plantas.

h) Coordinar los pagos semanales a los diferentes proveedores que tiene
la comercializadora.

i) Investigacion y desarrollo técnico.

i) Coordinar el abastecimiento del producto.

k) Coordinar las ventas del producto.

+
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2.2.7 ALMACEN
FUNCIONES GENERALES DEL AREA

a) Una vez que la materia prima carnica cumplié con los requisitos de
calidad, se almacenaran en camaras de refrigeracién o congelacion,
segun sea el caso.

b) Los embutidos se identificaran asociada con la fecha de ingreso y de
empaque, para poder ingresarla al almacén de acuerdo al principio de
primeras entradas y primeras salidas.

c) Se selecciona la carne retenida o rechazada, y se mantiene en la
misma camara de almacenamiento, en una area especifica para esta,
para no contaminar la carne buena.

d) Elaboracién y almacenamiento higiénicos de la came y los
subproductos comestibles.

e) Colgado o enfriamiento a temperaturas del almacén antes de la
entrega.

f) Supervision de los almacenes en movimientos fisicos y en sistema.

g) Inventarios mensuales.

h) Andlisis de cuentas de inventario.

2.2.8 CALIDAD
FUNCIONES GENERALES DEL AREA
a) Elaborar productos confiables desde el punto de vista sanitario, con
buena presentacion, uniformes, que agraden a los consumidores.
b) Con la calidad del producto garantiza la permanencia en el mercado
para la optimizacién de condiciones de competencia y aumentar las

ventas.
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c¢) Vigilar cuidadosamente y diariamente las condiciones sanitarias
ambientales y de las materias primas, asi como las desviaciones de los
estandares de produccion predeterminados.

d) Los responsables del control de la calidad deben sacar la produccion a
tiempo.

e) Producir dentro de especificaciones de calidad y al menor coste
posible.

f) Disponer de una pieza limpia, ordenada, con buena iluminacion, donde
la persona encargada, controle racionalmente la calidad de las
diferentes materias primas que se compran, los productos en proceso y
productos terminados.

2.2.9 HIGIENE Y SANIDAD
FUNCIONES GENERALES DEL AREA

a) Supervisar que se realice el examen médico al personal para conocer
su estado de salud.

b) Verificar a diario heridas en las manos de los operarios, obligando a
usar guantes o dediles a aquellos que presenten infeccion aguda,
susceptible de contaminar los productos elaborados con estafilococos.

c) Mantener limpios los locales.

d) Disponer de existencias suficientes de papel higiénico y controlar su
uso racional.

e) Controlar el abastecimiento del jaboén liquido de las jaboneras.

f) Supervisar el aseo de las manos de los operarios antes de salir de los
bafios para su ingreso a planta.

g) Vaciar las papeleras cuando sea necesario.

h) Supervisar el cuidado e higiene de las areas de trabajo.
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i) Asegurar el aseo y renovacion del agua con desinfectante del tunel
sanitario.

j) Verificar que la planta sea limpiada siguiendo las recomendaciones
generales para una limpieza correcta.

k) En caso de quedar algo de carmne almacenada, se debe revisar que sea
retirada a otra camara para evitar salpicaduras que contaminen la
materia prima.

I) Supervisar que las maquinas sean desarmadas para poder realizar una
limpieza muy cuidadosa.

m) Verificar que las sefiales de seguridad se encuentren en buenas
condiciones.

n) Verificar que los extintores estén colocados en lugares estratégicos.

2.2.10 MANTENIMIENTO

FUNCIONES GENERALES DEL AREA

a) Mantenimiento preventivo del equipo industrial de embutidos, para
garantizar la calidad de los procesos de elaboracion y de los productos
terminados.

b) Supervisar la adecuada conservacion y mantenimiento de las
instalaciones y equipos de la empresa.

c) Tramitar la adquisicién, uso, almacenamiento, conservacion y control
de los equipos de trabajo.

d) Supervisar las condiciones de seguridad e higiene de los talleres y

demas areas de trabajo.

'@‘9

-

125



2.2.11 COMPRAS

FUNCIONES GENERALES DEL AREA

a) Localizar y seleccionar las fuentes de suministro de materia prima,
materiales, refacciones, equipo y/o servicios necesarios para la
operacion de la Comercializadora de Embutidos.

b) Solicitar y obtener cotizaciones de los proveedores.

c) Conocer en sus detalles las operaciones y los procesos generales de
las plantas de produccién y los procedimientos para el control de la
produccién y de los materiales.

d) Conseguir la materia prima, productos o servicios solicitados por las
areas de la Comercializadora de Embutidos.

e) Asegurarse de que los materiales solicitados por las areas de la
Comercializadora de Embutidos sean los necesarios para
desempefiar las actividades de la empresa.

f) Conocer los factores que influyen en el costo de fabricacion: la
demanda, suministro, costo de materiales y mano de obra necesarios
para realizar las compras de la empresa.

g) Analizar los requerimientos para hacer especificaciones en sustitutos o
equivalentes.

h) Reunir y analizar los datos sobre los mercados, la oferta, la demanda y
las tendencias de los precios.

i) Entrevistar a los proveedores activos y a los potenciales; analizar los
datos recopilados para determinar la confiabilidad técnica,
administrativa y econdmica.

j) Visitar las instalaciones de los proveedores con Aseguramiento de
Calidad cuando sea necesario para asegurarse de la calidad del
producto.

&

126



k) Vigilar que se cumplan las fechas de entrega negociadas con los
proveedores.

1) Efectuar amreglos para llevar a cabo analisis de las materias primas o
productos con nuevas fuentes de abastecimiento, coordinando con el
area de Calidad las normas a las cuales deberan apegarse.

m) Registrar y mantener al dia los controles y reportes necesarios para el
mejor desempefio de las funciones del departamento e informar a la
Direccion General.

2.2.12 VENTAS

FUNCIONES GENERALES DEL AREA

a) Calcular el nimero real de ventas hechas por afo, tanto por el
vendedor individual como por el total de la fuerza de ventas.

b) Calcular los costos de ventas directos del vendedor individual, asi
como los de toda la fuerza de ventas.

c) Dividir los costos totales entre el total de visitas, tanto por vendedor
individual como por el total de la fuerza de ventas.

d) Comprobar la solvencia del cliente.

e) Orden de salida (Original y copia).

f) Enviar original al departamento de almacén.

g) Realizar los documentos de pago adecuados.

h) Registrar la operacién en el libro de ventas.

2.2.13 PROMOCIONES
FUNCIONES GENERALES DEL AREA
a) Promover el producto por medio de publicidad, folletos, catalogos y/o
cualquier tipo de comunicacion.
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b) Supervisar la promocién del producto, siendo uno de los factores
sociales de mayor importancia para la comercializadora.

c) Supervisar la forma en que se promocionara comercialmente el
producto.

d) Coordinar la elaboracion del catalogo.

e) Comunicarse con el promotor responsable de su cadena y/o sector
productivo.

f) Supervisar que la promocion que se realice del producto convenza o
seduzca al consumidor.

g) Localizar los mejores medios de comunicacion donde se anuncie el
producto.

h) Considerar cualquier forma de promocién de ideas, bienes o servicios
por un patrocinador identificado.

i) Buscar un conjunto de medios que se empleen para divulgar noticias o
anuncios de caracter comercial para atraer a posibles compradores.

j) Impulsar el producto al mercado para provocar una aceleracion del
consumo, como accién de comunicacion basada en la informacién, en

la persuasion y en la sugerencia.

2.2.14 DISENO
FUNCIONES GENERALES DEL AREA
a) Publicidad a través de agencias externas.
b) Preparacién de audiovisuales u otros materiales para presentaciones.
c) Exposiciones.
d) Propaganda.
e) Investigacion de Mercados: Recopilacion e interpretacion de datos
relacionados con los mercados, productos, clientes, ventas, etc.
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f) Planeacién del Marketing de Ventas.

g) Pronésticos.

h) Desarrollo y planeacién de productos.

i) Desarrollo de mercado: Soporte para entrar en nuevos mercados.

i) Relaciones Publicas.

k) Supervisar la publicidad de la imagen y marca de la compaiiia.

I) Contactar a proveedores.

m) Supervisar el lanzamiento de nuevas marcas.

n) Supervisar el material impreso tales como etiquetas, films, stocks, etc.

o) Desarrollar la imagen corporativa tales como marcos, logo,
promociones y comunicacién interna.

p) Coordinar las presentaciones del producto al cliente.
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2.3 DISTRIBUCION DE LAS AREAS DE TRABAJO

2.3.1 PLANTA BAJA

PRODUCTORA Y COMERCIALIZADORA DE EMBUTIDOS

TANT ENMIENTO

CONTENEDOR

FRIGORFICOS

CErumoY
COMRERTE

£ Chwidal TORTCY
WRILANC A FROMOTENET - HERICO,
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2.3.2 PLANTA ALTA

PRODUCTORA Y COMERCIALIZADORA DE EMBUTIDOS

CONEDOR

KA DECAP.

NO PERTBMECE
LABAPRESA
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TEMA 3: PROCESO PRODUCTIVO

3.1 PRODUCCION

La Productora y Comercializadora de Embutidos cuenta con una produccion de
jamén (tipo york, tipo virginia, pavo, pechuga de pavo, americano), salchicha
(tipo viena, cocktail de pavo, pavo con queso), chorizo, longaniza, tocino,
entrecot, mortadela, pastel mosaico, entre otros productos.

Cuenta con un grupo de Ingenieros especializados en los mas modernos
procesos de produccién, dando confianza a sus clientes en la calidad del
producto.
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La empresa compra unicamente carne proveniente de rastros Tipo Inspeccion
Federal (TIF), lo que hace que cuente con un estricto control de calidad en los
productos que elabora.

Existen diversas areas en donde se realiza el proceso productivo con la mas alta

tecnologia como:

3.1.1 AREA DE PASTAS

En ésta zona se trabaja con came licuada (pasta), la cual es baconizada,
preparada y licuada nuevamente para posteriormente ser plastificada, y secada,
y cocerse a vapor. También se puede ahumar la came si asi es requerido.

3.1.2 AREA DE EMPAQUE

Aqui se encuentran maquinas empacadoras de salchicha, en las cuales se
coloca un plastico (el empaque), para que sea llenado manualmente de
salchichas y posteriormente siga su proceso de cierre dejando el producto al
vacio?. El sello de garantia es puesto manualmente por los trabajadores.

&

" Es la ausencia de aire dentro de los empaques, con esto se busca prolongar la vida del producto, unido a
otros métodos de conservacién como el frio; creando un medio adverso para el crecimiento de bacterias,
las que en su mayoria requieren de oxigeno para poder reproducirse.
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3.1.3 AREA DE HORNOS

En este lugar la carne se descongela para que se le pueda realice una limpieza
minuciosa, luego se pasa a las diferentes maquinas para la elaboracion del
tocino, y entrecot, los cuales son ahumados solo si se requiere, se secan,

cocinan, empacan y etiquetan para su venta.

A la pierna se le agrega un sabor especial para una mejor degustacion. El queso
de puerco es elaborado con solo tres partes del cuerpo del cerdo, que es la
trompa, el cachete y el cuero, los cuales se trituran, se mezclan con diversos
ingredientes, se cocinan con sal y se enfrian para que tengan una nueva textura
un poco mas dura.

El jamoén se elabora de pechuga y muslo de pavo y de came de cerdo, se la

n28

“salmuera™ que le da un sabor especial, ademas de colorante natural que es

obtenido de la cochinilla, y otros ingredientes.

La carne es cocida doblemente para garantizar la higiene, primero es cocida a
una temperatura que puede variar de 60° hasta los 80° C de coccién;

posteriormente sé cocee a una temperatura aproximada de -4° C.
3.1.4 AREA DE CHORIZO Y LONGANIZA

La carne que es utilizada para estos productos se muele, se mezcla con el resto
de los ingredientes, se embute a la tripa, se seca, se amarra y se empaca para
su distribucion.
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El material con el que se embuten estos productos es “plasticober” 6 “tripa
natural del cerdo”, lo que garantiza la calidad del producto.

Una vez empacado el producto, se les agrega nitrégeno para inflarlos y asi
permitir la circulacion del aire.

A diferencia de la salchicha y el jamon, que se empacan al vacio, el chorizo y la
longaniza les coloca aire para inflarlos y asi evitar su descomposicion.

3.1.5 AREA DE REFRIGERACION

Las camaras de refrigeracion que se encuentran dentro y fuera de la planta
productora tienen que estar a una temperatura promedio de -15° C.

I
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3.2. RECONOCIMIENTO ANTE PROFECO

3.2.1 CALIDAD DE JAMONES #

Con el objetivo de orientar su decision de compra, el Laboratorio de Pruebas de
PROFECO® analiz6 las principales marcas y tipos de jamén que se
comercializan en el mercado.

Los procesos que deben seguirse para elaborar embutidos incluyen sacrificio del
ganado, corte, deshuese, curado, moldeado, ahumado, cocido y madurado,
entre otros; en los que resulta fundamental cumplir con los lineamientos de
manufactura y de calidad sanitaria. La Secretaria de Salud emitié la Norma
Oficial Mexicana (NOM-122-SSA-1994) que sefiala las disposiciones sanitarias
de caracter obligatorio para las plantas productoras y para los puntos de venta,
las cuales incluyen las especificaciones en materia de contenido maximo de
microorganismos, metales pesados y aditivos.

El jamén se comercializa en diferentes presentaciones, segin su composicion:
cerdo, pavo, ave o mezcla de ellos; algunas incluyen soya, fécula y
carrageninas.

El contenido de proteinas -que puede oscilar entre 10 y 18 por ciento- repercute
directamente en el costo del producto.

&
g

* Sumario: Revista del Consumidor No. 289, Marzo 2001 Calidad de jamones Con el objetivo de orientar su decision de compra,
el Laboratorio de Pruebas de PROFECO analizd las principales marcas y tipos de jamon que se comercializan en el mercado
Los p que deben seguirse para clat butidos incluyen s Tamaiio 701.904 bytes - 09/04/2002 21:08:46 GMT

39 Revista del Consumidor No. 289, Marzo 2001
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La presencia de proteinas depende de la cantidad y el tipo de carne que se
emplee en la elaboracion del embutido, asi como del porcentaje de humedad y
la adicién de fécula y de soya, que se encuentra restringida por la norma antes
citada a un uso maximo de 10 por ciento para fécula, de 3.5 por ciento en el

caso de concentrados de soya y 2 por ciento en el caso de aislados de soya.

La humedad del jamon no sélo depende del agua que contiene la carne como
materia prima, sino del porcentaje de sélidos y agua afadida, que puede ser de
entre 72 y 78 gramos por cada 100 gramos de producto.

Cabe sefialar que a menor cantidad de carne sera mayor la proporcion de agua
anadida, lo que hace necesaria la adicién de carragenina, soya o fécula para
retenerla.

La fécula es un tipo de carbohidrato (como el almidén) procedente de la papa, el
maiz o el trigo, que también se usa para retener el agua. El uso maximo de
fécula permitido por la Secretaria de Salud es de 10 por ciento.

3.2.2 EVALUACION DE CALIDAD SEGUN EL TIPO DE JAMON

Para que se conozca la composicién de las diversas marcas y tipos de jamoén, y
se haga una mejor eleccion considerando la relacion calidad/precio, las
muestras del estudio de PROFECO se clasifican de la siguiente manera:

* Jamones elaborados con came de cerdo sin adicién de soya y/o almidén
en sus diferentes contenidos de proteina.

« Jamones elaborados con carne de pavo o ave sin adicion de soya y/o
almiddn en sus diferentes contenidos de proteina.

&
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» Jamones elaborados con mezcla de came de pavo, ave o cerdo sin
adicion de soya o almidon en sus diferentes contenidos de proteina.

¢ Jamones elaborados con came de cerdo con adicién de soya y/o almidén
en sus diferentes contenidos de proteina.

e Jamones elaborados con mezcla de carme de pavo, ave o cerdo con
adicion de soya y/o almidén en sus diferentes contenidos de proteina.

* Jamones elaborados con carne de pavo o ave con adicion de soya ylo

almidon en sus diferentes contenidos de proteina.

3.2.3 PARAMETROS DE EVALUACION

Informaciéon al consumidor. Se verifica que la etiqueta incluya los datos
exigidos por la NOM-051-SCFI-1994. «Especificaciones generales de etiquetado
para alimentos y bebidas no alcohdlicas preenvasados».

Veracidad de la informacion. Se comprueba la veracidad de la informacion en
relacion al contenido de proteina, grasa, tipo de carne, asi como se indican
todos los ingredientes que contiene la formulacion.

Contenido de aditivos. Se verifica que el contenido de aditivos como soya,
fécula, gomas, agentes de conservacion y curado (nitritos y fosfatos), no
rebasen los limites permitidos por la Secretaria de Salud.

Calidad sanitaria. La evaluacion se realiza tanto en fabrica como en puntos de
venta, aplicandose las especificaciones de la NOM-122-SSA-1994. Cabe sefialar
que los fabricantes son los encargados del manejo sanitario de un producto
hasta su venta.

&
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3.2.4 COMO CONSERVAR EL JAMON

¢ Las cames frias deben mantenerse a una temperatura de entre 2 y 4° C
para prevenir la proliferacion de microorganismos.

« Es recomendable envolver el jamon rebanado en papel encerado en lugar
de plastico.

e Procure comprar los embutidos al final, una vez que haya hecho todas sus
compras, y llegando a casa introdtzcalo al refrigerador lo antes posible.

« Evite congelar el jamon para no alterar sus caracteristicas sensoriales
(sabor, color, consistencia y humedad).

e Adquiera los embutidos en aquellos establecimientos donde los conserven
en refrigeracién; observe que las rebanadoras estén limpias, la
informaciéon de la etiqueta sea legible, el producto no presente partes
decoloradas por la prolongada exposicion a la luz, y que el personal que
despacha use guantes y lleve el cabello recogido.
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TABLA DE CALIDAD DE JAMON (VARIAS MARCAS)
REVISTA DEL CONSUMIDOR "PROFECO"

Jamén da sve con adlclén de soya, con un promadlo de 16 por ¢lenta de protolna
Marca Pals Informatidn Contenido de bgua Grosa AdiNo3 Owos Tipo de Cafdad sanhada Preclo | Evaluacidn Obsenacionas
ds 8l (Humedzd) %) de curado {(Niwtos adittvos came ($)
origan consumidor (%} y fosfalos) (Faaiay Punia Fabrca kg
soye) da Vanta
| Zwan México | Completa 76 46 3.20 Cumpla Soys Pava E 3 5700 100 El producto cumple con 10 establecido en o
Premium NOM-08B-SSAL por ocslentarse coivo "balo
Jamén do &N grasa®, pero su contenido es simiar sl de
peva 108 demas produclas. ndamaa se declama
©Omo "afto an proteina®, parp su contenido ¢8
menor at de ofras produclog an &} mercado.
Jamén de ave con adiclon de soya, con un promedio de 14 por clento de proteina
Marca Pais [ Informacién Conlenido de agus Grasa Adittvos Otroa Tipo de Calidad santaria Procio Evaluaclén Qbsnrvaciones
de al (Humagad) (%) do cumdo (Nivitos aditvos come {$)
odgen consumidor (%) y fosfalas) (Facua y Ponio Fabrca i} kg
soy8) a0 Vanta
| T | Coapd <5 T TR N | Y | ] . 2] [<)]
Ls Espatola Mixico Complea 76.88 5.08 Cumple Soya Pave E [3 78.00 90 Excede 8l contenido de £oya que permie la
Jemén de Soya norma
_pavo
Caplsiranc Méxko Completa 76.08 3338 Cumple Soys Peavo £ 3 7690 20 Excede e conlenido de soyn que penmite la
Jemén Soyn nomma,
ahumado
Fugd Turkey Maxico Complata 73,40 472 Cumple Soya Povo E E 6100 a0 L& Informaciksn al consumidor nNo a2 vemz
Line famén da porque incluye aaya y no Jo declara ea sus
povo ingredientes.
D'Pavo Xt Méxco Complota 75.78 3.44 Cumple Soya Pavo E E 63.90 60 La Informacidn al consumidor N 83 varaz
Jamén da ponque contiena soya y no o dociars en sus -
pavo prediantes.
Jamén de ave ton adlclén de soys, con un promadio de 12 pot clento de proteina
Marce Pals Inlomaeidn Contanidd ds bgua Grass Adivos Otros Tipo de Catigad sanitans Pracic | Evaluacién Obsearvecionas
de ] (Humedad) (%) de turado (Niritos agitvos came (5}
origan consumidor (%) y fosfars) {Féalay Sunte Fabrica 140
80ya) da Vanla
Murgay México Completa 76.30 299 Cumpia Saya Pavo B E 70.36 93 Presania desviackin an I8 cahdsd sanitara en
lamén de punID dé venia, gln Que elio rBpresents rasgo
pavo para la salod
ahumsdo
Jamén do cardo y ave con adlcldn de soys y fécula, con un promedio de 14 por clento de protoina
Marca Pals Informacidn al Contanido de agua Grass Aditivos Otros Tipo dé Calidad santara Peacio Evaluaciba Obsenaciones
de consumidor (Hurnedad) (%} 38 curado (Nitrifos adivos came )
ongen (%) y fosfatos) (Fécvla y soya) Punto Fobrca 1%g
o Vents
San Rafaal Mexico CompleLa 75.08 2.588 Cumple Soye Fécula Corco E € 112,90 100
Jamon fipo Pavo
Bmercand
Espafiola México Completa 7598 292 Cumple 8oya Féculn Cardo E [3 49.00 100
jamén tpo Pavo
__JEreseno
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Jamén de cerdo y ave adiclén do aoya y fécula, con un promedio da 12 clanto de protelna Pais de Iformaclén
Marea Pals informacdn o) Contenido Grasa Aditivos de cusdro Otros aditvos Tipo de Calidad sanitada Precio Evalyadidon Obseervacionas
de consumidor do agua (%) (Nirites (facula y saya) Came 33
origen (Humodad) y foststas) P ro-ms B
(%) e Vana
| omomE 2.5 =B =i m—w L | g Tz |
Complets 75.08 3.01 Gumpla Soya Facula Cerdo € € 31.00 100
Pavo
| ToeamEeE > [ mw E L4 PR
Fud México Comglata 75.32 230 Cumple Féeuln Soys Pava E E 32.50 100
Jamdn tips Cardo
amareano
Iberoemex México Complela 722 3.04 Cumple Soya Fécula Cerdo E E 3480 100
Jamén Gitana Pavo
tipo amaricano
Wixid | Gamoed (27 s Pty EREsEd | E E ] o7
Morgatl jambn | Maxico Completa 78.10 272 Cumpla Soya Fécula Cerdo E € 85.50 90 La Infornackdn sl consumidor no
po York Pavo 88 veraz porque presenta fécula y
no Yo daclara en sus inpredientes,
ﬁ_gagm Mésco | Cocms A& E2] TR mﬁ—w ) € 1520 W
ced
Fud México Completa 16.22 238 Cumple Soyn Fécule Ava E 3 49 00 90 La informacidn al consumidor o
Jamén fipo {povoo @3 veraz parqua presanta féculs y
Virginla pofio) 0o lo declara an sus ingredlentes.
Cordo
Murgall jamdn México Compieta 7820 218 Cumpla Soya Fécuta Cardo B E 26.80 a3 La informacidn al consumidor no
tipo Pavo 8% veraz pomqud contiens léculs y
amercang no 1o ceclam 60 sus ingradientes,
ademés de presentar dasviacibn
a0 ia cafidad sankarie an punio de
vania, 3in que ello represents
5 resgo par fa salud
Jamén de ave con adicidn de soya y fécula, con un promedio de 14 por clento de proteina Pals da Informacion
Mgea Paly Informacion Conionido Grass Adtives d& cusdro | Otros aditivos | Tipo de Calkiad sanitaria Preclo Evaluaclon Obsasvacionas
de a) de agua %) (Nitrfoa (dcuts ysoys) | Came ($)
ongan coasumidor (Hm;r'z;‘lnd) y lasfates) Punio Fabrica 009
de Venta
Mbdeo | Completa 758 Z40 Tumpld Bm | B 5 R | 1@

* CE Comercalizadora d¢ Embulidos
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TABLA DE PONDERACION
REVISTA DEL CONSUMIDOR “PROFECO”

Puntos

Informacién al consumidor

. Pais de origen

. Nombre y domicilio del fabricante

. Leyenda de conservacion

. Leyenda de venta a granel (contenido neto)
. Lote

. Fecha de caducidad

12

Aditivos de curado
Nitritos 5
Fosfatos 5

Otros aditivos
Fécula

Soya

Veracidad de la informacién

Declaracion de la totalidad de ingredientes 15
Faltade 110

Faltade> 115

Cumplimiento de la
declaracion de contenidos
Proteina y grasa

No cumplimiento

Cumplimiento de la declaracién de tipo de came 15

Calidad sanitaria (punto de No cumplimiento en 1
vista) No cumplimiento en >1
Mesofilicos aerobios, Hongos
y levaduras

Calidad sanitaria (fabrica) 10

Mesofilicos aerobios, Hongos y levaduras
No cumplimientoen 17
No cumplimiento en >1 10
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3.3 CERTIFICADO TIPO INSPECCION FEDERAL (TIF)

El sistema de Inspeccion Federal es un conjunto de preceptos, limitaciones,
obligaciones y vigilancias del mas elevado nivel sanitario, que ejerce el Gobierno
Federal, a través de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia, Desarrollo Rural,
Pesca y Alimentacién (SAGARPA ), de acuerdo a ciertas normas aceptadas
internamente, sobre los locales, su construccién conservacién e higiene; los
procedimientos de inspeccion de los ganados de abasto y de las cames que se
obtienen de ellos; sobre la maquinaria, equipo, indumentaria y enseres que se
utilizan en el proceso y obtencion de las cames, productos camicos vy
subproductos de las empresas que operan bajo él.

Se adhieren al Sistema de Inspeccién Federal:
“ Plantas de Sacrificio

< Bovinos

“ Porcinos

% Aves

% Equinos

% Plantas de proceso

< Obradores

“ Embutidoras

% Deshuesadoras

% Clasificadoras de intestinos

% Deshidratadoras

% Carnes preparadas

%+ Procesamientos de hamburguesas
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L2
L

Pasteurizadoras de huevo

.
L

Plantas de almacenamiento

.
Lo

Frigorificos
Otras

<

Este Sistema se origina en los afios 1946-1947 como respuesta del cierre de la
frontera norte ante los primeros brotes de fiebre aftosa en nuestro pais.

Se cre6 el Servicio de Inspecci6n Sanitaria de Tipo Federal, restringiéndose el
cruce de ganado en pié hacia México; este Servicio instauré mayores exigencias
que el que prestaba la entonces Secretaria de Salud y Asistencia.

El fin de su creacion es la obtencion de carnes y productos carnicos procedentes
de animales de abasto para el consumo humano, lograda mediante la aplicacion
de las normas y condiciones de higiene mas rigurosas, tanto para el mercado
interno como para su exportacion.

El marco legal que lo regula tuvo su origen en la Ley Federal de Sanidad Animal.
Nuestro pais sélo permite la importacién de came, canales, visceras y despojos
procedentes de establecimientos que cumplan con los requisitos que se exigen a
las plantas mexicanas en el pais de que se trate y que provenga de aquellos
paises en los que no haya presencia de fiebre Aftosa, Encefalopatia Espongiforme

Bovina u otras enfermedades exdéticas para nuestra ganaderia.




3.4 DISTRIBUCION

La distribucién se lleva a cabo aproximadamente en 160 transportes refrigerados,
en puntos estratégicos de la Republica Mexicana en ciudades como Villahermosa,
Puebla, Querétaro, Mérida, y Veracruz.

La compaiiia tiene presencia en el exterior, exportando a Cuba desde 1999. Esta
innovando sus procesos de produccion con el fin de mantener un elevado control
de calidad en todos los productos. La produccién de salchichas que se realiza
bajo un proceso continuo, permite mantener:

- Calidad Uniforme
- Versatilidad
- Oportunidad

Tiene la mejor tecnologia, modermos homos para ahumar en seco y en himedo
para la elaboracién de las marcas. Los jamones tienen un proceso tradicional que
les brinda un sabor especial y una calidad tnica.
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Ha implementado buenas practicas de manufactura (GMP's o BPM), lo cual se
traduce en productos terminados con una calidad estandar.

Gracias a su nivel de calidad, la compaiia se ha hecho acreedora del certificado
TIF 182/198 (Tipo Inspeccion Federal) para las plantas y normas de procesos,
certificacion otorgada por parte de la Secretaria de Agricultura, Ganaderia y
Desarrollo Rural (SAGARPA). En el 2002, inicio con el proceso de certificacion de
la norma 1SO 9000.

Existe un plan a futuro de proteccion al ambiente que se llevara a cabo en
conjunto con la Semarnat.

La compaiiia cumple con la normatividad ambiental vigente con lo que se asegura
la confianza del consumidor.

Sus principales canales de distribucién son:
» Autoservicios:
o Wall Mart
o Gigante
o Comercial Mexicana
o Chedraui

o Soriana

Sus productos llegan a los clientes y consumidores en las mejores condiciones de:
« Frescura

« Seguridad

« Higiene
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Su ruta de distribucion en la Republica Mexicana, principalmente:

» Central de Abastos:
o Guadalajara
o Monterrey
o Ciudad de México

» Tiendas de conveniencia
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CAPITULO Il PROYECTO DE CAPACITACION PARA LA
PRODUCTORA Y COMERCIALIZADORA DE
EMBUTIDOS.

TEMA 1. METODOLOGIA

Nos encontramos ¢on una empresa que carece de capacitacién, la cual no tiene
una estructura ni un plan de trabajo bien definidos; aunado a esto la falta de
comunicacién y liderazgo hace de ésta una empresa inestable comparandola con
su competencia.

Por lo que creemos conveniente la realizacion de un proyecto de capacitacién

para lograr beneficios en todas las areas de la organizacion,

1.1 OBJETIVO DE LA INVESTIGACION

Analizar las areas funcionales de la Productora y Comercializadora de Embutidos,
para conocer sus principales necesidades de capacitacibn y proponer un

programa con el fin de diluir sus carencias empresariales en esta area.

1.2 JUSTIFICACION

Al realizar el estudio en la planta productiva de la Productora y Comercializadora
de Embutidos; los resultados obtenidos con las técnicas de investigacion: analisis
de puestos®’, observacién, entrevistas®, y cuestionarios®®; aplicadas a los 350
empleados, detectamos que las principales necesidades de capacitacion son:

&@

we

» Anexo 3
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Buenas Practicas de Manufactura (B.M.P.)

Sisterma de Aplicaciones y Procesamientos de datos SAP/R3 (S.A.P.)
Trabajo en Equipo

Comunicaciéon

Motivacion

o 0 R~ o=

Liderazgo

Considerando que estas necesidades de capacitacion son de suma importancia
para una mejora en la empresa a corto plazo; elaboramos un programa de
capacitacién seriado por 4 afios, cada modulo coniendra los 6 temas para
asegurar en su totalidad la continuidad de estos, y lograr los objetivos
establecidos en el programa.

1.3. FILOSOFIA

Reconocemos el valor del personal de la Productora y Comercializadora de

Embutidos; porque son la clave del éxito organizacional.

Por ello, proponemos que los cursos de capacitacién sean impartidos a todo el
personal, concientizando de la importancia de ta comunicacién y el crecimiento

organizacional para el bienestar de todos como equipo.

Los cursos estdn enfocados a desarrollar a personas, comprometidas con la
excelencia, entregadas, entusiastas y creativas que aspiren un ambiente de
cambio, desafio y competencia.

&
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Nuestra filosoffa como parte de una nueva cultura organizacional, esta basada en
el desempefio de las actividades gue se realizan cotidianamente, en el enfoque
hacia resultados éptimos, en la mejora continua, en el trabajo en equipo y en la
buena comunicacion.

Para que se cumpla éste cambio, es necesario crear un ambiente laboral

agradable y de companerismo.

1
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TEMA 2 DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

2.1 TECNICAS DE INVESTIGACION

Al realizar cuestionarios, entrevistas y observar al personal de la Productora y

Comercializadora de Embutidos, se obtuvieron los siguientes resultados:
2.1.1CUESTIONARIO

DESEMPERNO

L Coémo callficarias th desempeno en cada una de fas funclones que
realizas? Marca con una X

CALIFICACIONES PORCENTAJE

Malo 1 0

Regular 2 3.72%

Bueno 3 35.71%

Muy bue 4 0%

Excelent 5 10.57%
Cal. 1
3.72%

Cal. 4
50%

Cal. 3
35.71%

Lamited de la poblacidn de la Productora y Comercizlizadora de Embutidos, califica su
dasempeio laboral como Muy Busno, aunque un menor porcentaje piensa qus ls hace
fakta poner un poco mas de dedicacion en sus actvidades,
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ASPECTOS AMEJORAR

Menclona los aspactos que debes mejorar para obtener un buen desemperio.

Comprension del sistema SAP. 12.57%
Conocer mejor las herramientas dal SAP. 5.14%
Mejorar Jas relaciones de trabajo. 1.11%
Comunicacibn entre los directivos y los empleados. 10.29%
Adecuados controles intemos en las &reas de trabajo. 10.29%
Apoyo y liderazgo por parte de los jefes y direclivos de la empresa. 1711%
Tener una buena cuttura laboral. 10.25%
Mejores conocimeeatos de seguridad & higiene. 171%
Mejores relaciones entre areas 1.713%
Hacer trabajo de mayor calidad, para que estos sean reconocidos. 12.57%
Conocer los procedimientos, objetivos. 5.14%
Otros 2.87%
Conocer los Comprowsion dd sistema
procedimientos, Otros SAP,
Hacer trabajo de mayor objetivos. 1%

calldad, para que estos 5%
4tan recooddos.

13%

Conocex mefor las
heramientas dd SAP.

ires reladones entre Mejorar las rlacione
areas u-n::jo.
8% %

Cornanicadidn entre los

Mejores comodmientos directivos y los
de sequridad ¢ higlene, empleados.
3% 10%
Apoyo y llderazgo por Adecnados controles
Tener una buena caltura parte delos fefes y Intemos en las dreas de
lnboral directivos de la empresa. aabajo.
0% 8% 10%

Los resultados nos reflejan las principales nscesidades de capacitacidn para lograr los objetivos
ta empresa. Da manera implicita y sumando los porcentajes que tisnen refacién a determinadas
4reas, 6 puede abservar que as un mayor aprendizaje s pueda observar que s nacasano
unmayor aprendizaje en sl sisterna SAP, trabajar en equipo, mejor comunicacion, adecuado de
de buenas practicas de manufactura, a demas de la motivacién qua requiesen las empleados.
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¢Como se deben majorar los aspectos para ob{sner un buen desempefio?

Actualizacién en SAP. 14.29%
Nuevos conocimientos sobre el SAP. 5%
Trabajo en equipo sobre objetivos comunes. 857%
Mejorar la comunicacién unilateral. 8.5
Controles interos en fas dreas. 11.43%
Mayor liderazgo da los jefes y supervisores. 8.5T%
Conocimientos mas amplios de las BPM 11.43%
Métodos para Integrar y comunicar a las divesas aras. 8 57%
Reconocimieno por parte de la empresa hacia el trabajo reafizado. 14.29%
Control organizacional. 8.5T%
Reconocimiento por Nuevos conocimlentos
e de 1 empresa sobre ¢l SAP.
ln:da el mbija Conral or:;:\lzadonaL Actualizacién en SAP. %
realizado. 13% Trabajo en equipo
% sobre objetivos
commes.
Metodos para integrar y 9%
conmanlear a las divesas
ared.
9%

dejorar la
commlcackén

wnffateral
9%

Conoclmienios mas Mayor llderszgo de los Controles Internos en
sapllos de las BPM Jefes y supervisores. las dreas.
11% 9% 11%

Agu, se corrobora la interpretacién de la gréfica pasada, ya que los propios empleados sstan
piliendo apoyo an ternas que ulifizan cotidianamante y que no han sido proporcionades
por la empresa
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FORMAS DE REALIZACION

2Como deberia de llevarse la capacitacion de cada una de estas funciones?

1. Eventos en ofras Instituciones 17.13%
2. Eventos Internos 31.43%
3. Cursos y Seminarios impartidos por los jefes o directivos 228T%
4, Acciones generadas por & personal 28.5™
5. Ofros (especifique) 0.00%
5. Otros
4. Acciones (especifique) 1. Eventos en ofras
generadas por el 0% Instituciones
personal 7%
29%

3. Cursosy
Seminarios
impartidos por los
jefes o directivos
23% 2. Eventos Intemos

Y%

Para la mayor parte de Ia poblacién la capacitacién debe de mpartirse mediante eventos
imemes y acciones generadas por el personal de la empresa
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2.1.2 ENTREVISTA

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

1. ¢ Exlsten actividades complicadas para tu trabajo?

sl NO
4.28% 45.72%

NO
45,72%

Sl
54,28%

La dwisi6n Lan pareja en la grafica, nos muestra que existen actvidades complicadas para
determinadas areas, misntras que para ofras son menos complejas.
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2. LHas sido capacltado?

S) NO
75.71% 24.26%

75,71%

La mayor parte da la pablacién ba sido capacitada, sin embargo da un afirna minima,
@9 dacir tianan un solo curso (Induccidn)

3. Menciona 3 motlvos que sean importantes para una capacitacién.

MOTIVOS PORCENTAJE
1. Actualizacién. 80.00%
2. Elevar el Nived Producttvo. 14.43%
3. Adgquirir Conoclmientos 28.57%
Adquirir
Canocimiontos
28,57%

Elevar el Nive) Actualizacion 80%
Productivo 11,43%

Mas de la mitad de la poblacién opina que es imponants para astar actualzados en sus
conocimisntos; Misntras que para la cuerta parte 6s ynportante para elsvar el nivel de
produccion, finaimente para una minorfa lo es para adquinr nuevos canocimiantos




4. ¢Qué dlas de la sermnana y en que horario preferirias que se Impartleran cursos
de capachtaclén? Marca con una X y escribe el horarto.

DlAS
DIAS PORCENTAJE

Lunes 9.72%

Martes 16.00%
Miércoles 30.88%

Jueves 17.72%

Viermes 20.00%

Sibado 5.70%
Domingo 0.00%

Sabado Domingo Lunes

Miércoles
30.86%

La capacacidn ontro somana os |s mas sslecclonada, tonisndo coma “dia” praferido sl mitrcoles.

R, 10s
HORARIO PORCENTAJE
68:00-10:00 8.20%
10:00-12:00 1.71%
11:00-13:00 8.71%
12:00-14:00 49 14%
15:30-17:30 31 15%

49.14%

Los horarios preferidos para impartr al curso do 16n son los siguisnm

12:00-14:00 hrs. y do 15:30-17:30 hrs.
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5. ¢Crees que en la actualldad tu desempeno es adecuado, coma 10 deseas ti y tu jefe?

AUTO EVALUACION DEL TRABAJADOR

BUENO MALO
81.71% 18.29%

81.71%

La mayor parte de la poblacidn piensa que su desempefo es el adecuade.

EVALUACION QUE CONSIDERA EL, DE SU JEFE

BUEND MALO
78.86% 21.14%

MALO
21.14%

La mayor parte de 1a poblacidn piensa qua su dasemperio es el adecuado ante |a vista de su jefa.

R

.

1
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6. (Estarias dispuesto a enfrentar mayores responsablidades que las que tienes
actualmeme?

Sl NO
66 868% 13.14%
NO
13,14%

Camo muastra la grafica la mayor parts dal parsonal estarla dispuesto a enfrentar
mayores reaponsabilidadas de las que tiena actuaiments,

7..Qué conocimientos y dostrezas neceskias para mejorar tu desempeno?

OPCIONES PORCENTAJE
Actualizaclon en SAP 32.88%
Técnicas de Uderazgo 10.58%
Buenas Practcas do Manufactura 24.20%
Mejor Comunicadién 12.88%
Mayov integracién en los Equipos de 10.43%

Mayor mtegraclén sn
Jos Equiposz de

1w"“‘/f 32.86%

Actuallzactdn en

Mejor Comunicacién Técnlcas de

12.88% Liderazgo
10.58%
Buenas Practica de
Manufactura
24,28%

Los rabajadores mancionan comao principalss horamiontas ol SAP y BPM los
cuakes ignon un mayor porcentaje, y postaricmnanis intsgracidn de eguipos.
comunicacién y liderazgo.
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8. 4 Crees que es necesario tomar algunas medidas para mejorar el rendimiento del area
donds te desemperias?

Sl NO
84.62% 15.38%
NO

15,38%

]
84,62%

Para lamayor parte do la poblacion se deberlan tomar medidas comestvas en sus respectivas &reas

&
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2.2 ANALISIS FODA

El andlisis de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas (FODA) es un
instrumento aplicado a las organizaciones para analizar la situacién de la
empresa.

A continuacibn determinamos la situaciéon actual de la Productora vy

Comercializadora de Embutidos.

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
s Cuenta con un certificado T.L.F.
o Cuentan con una Ora. T.L.F. » Exporia a Cuba.
» Tlene consultorio médico para ef personal. » Tiene mercadotecnia por internet.
s Reconocimiento de la PROFECO (por tener| o Elproducto se distribuye a puntos clave de la
una marca ¢on ka mejor calidad en jamén de Republica Mexicana.
pavo), » Existe una gran variedad de productos para
s Reconocimiento del extranjero (por Buenas las  diferentes necesidades de los
Praclicas de Higiene y Sanidad dentro de fa consumidores.
planta productora). s La posibilidad de certificarse.

* Los productos se hacen con un eslricto control |« Ganar mayor parte del mercado nacional.
de calidad. ¢ Mejorar su administracién y sus procesos
Cuenta con productos de nutriclon. productivos operacionales.

Tiene mas de 60 aftos de experiencia.

Conoce la competencia.

Buena productividad y aita disponibilidad del
producto.

= Buena distribucién del producto.

+ Conoce el mercado.

e o v o

DEBILIDADES AMENAZAS
Falta de herramientas.

Rotacién de personal.

Liquidaciones continisas a empleados.

Falla de sefialamientos de seguridad.

No existen politicas y objetivos bien definidos.
No sa fleva un sistema de control de asistencia

¢ Al no tener tecnologia de punta en el acea |
administrativa, esta por debajo de la
competencia.
El nimero de personal con el que cuenta la
empresa, esta por debajo del que tiene la
competencia.

adecuado. o B « No exisle una organizacion infena.
» Falta de liderazgo, comunicacion, integracion, | . | o creciente Invasidn en el mercado da
y motivacién.

empresas de embutidos.

« Falta de capacitaciones. Alta competencia nacional e intemacional.

» No existe frabajo en equipo.

+ No exste reconocimiento de esfuerzo para los
trabajadores.

« No oonocen los empleados los principios

organizacionales.

Maneja una administracion un tanto empirica,

éﬁg
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TEMA 3 PLAN DE CAPACITACION
Con el siguiente plan de capacitacion, se busca proporcionar los elementos

necesarios para que el personal adquiera los conocimientos, habilidades y

destrezas para el buen desarrolio de su trabajo.

3.1 PRODUCTORA Y COMERCIALIZADORA DE EMBUTIDOS

Objetivos generales:
Proporcicnar los conocimientos necesarios a todo el personal, para aumentar la
capacidad en la utilizacién de las herramientas en la organizacién, y mediante el

trabajo en equipo, lograr los objetivos de la empresa con un mayor liderazgo.

Desarrollar una metodologia en donde se conjuguen las principales necesidades

de capacitacidn, y alcanzar el logro de los objetivos empresariales.

Sensibilizar a los participantes para que lleven a cabo cada una de las

ensefianzas adquiridas durante su estancia dentro de la organizacion.

Se pretende que los empleados trabajen y practiquen aquellas situaciones reales

que puedan presentarse dentro del area de trabajo.

Metodologia:

La metodologia del curso ofrece un proceso de ensefianza-aprendizaje que
cumple con dinamicas grupales participativas y vivénciales. Se utilizaran videos,
cuestionarios, actividades en equipo y materiales de apoyo que seran distribuidos

al inicio de cada sesion del curso.

&
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Dirigido:

A todo el personal de la Productora y Comercializadora de Embutidos.

Lugar:

Instalaciones de la Comercializadora de Embutidos (sala de capacitacion).

Requisitos de ingreso:

Ser miembro de la Productora y Comercializadora de Embutidos
Tener deseos de superacion personal y organizacional.

Tener experiencia en, por 10 menas, una de las areas de la Productora y
Comercializadora de Embutidos.

Ser participativo, dinamico y creativo.

Tener deseos de adquirir nuevas oportunidades.

Duracion total del proyecto:

El proyecto de capacitacion esta disefiado para ser impartido en un periodo de 4

anos

Duracidn de los programas:

+

¢

Se impartiran 2 médulos diferentes por ano.

Los médulos seran programados 4 veces para que sean tomados por todo
el personal.

Los cursos tendran una duracion de 2 horas diarias.

Se llevaran a cabo la primera y ultima semana de los meses de Marzo,
Mayo, Julio y Septiembre.

&
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Dia y Hora:

Los cursos seran impartidos de Lunes a Viernes de 12:00 a 14:00 hrs. y de 15:30
a17:30 bhrs.

Inicio y término del proyecto:
Del 6 de Marzo del 2006 al 1 de Octubre del 2010

Politicas:

>

>
>
>

Curso: Todo el personal deber4 participar y son de caracter obligatorio.
Horario: Se debera asistir puntualmente a los cursos.

Asistencia: Se debera cubrir el 100% de asistencia.

Evaluacién: Al término de cada curso se realizard un examen para evaluar
los conocimientos adquiridos.

Constancia: Al finalizar cada modulo se enfregard una constancia de
participacion.

Programa: En cada modulo se desarrollaran los siguientes temas: BPM,
SAP, frabajo en equipo, comunicacién, motivacién y liderazgo.

Inicio. Se dara la bienvenida a los participantes, dejando en claro los
objetivos a alcanzar del programa; y al finalizar se agradecerd la
participacién a cada miembro de la organizacion que haya asistido.
Participacién: Una semana antes del curso, los jefes de cada departamento
deberan enviar al coordinador de capacitacion (ubicado en el departamento
de recursos humanos), una refacion del personal a su cargo, que asistira al

Ccurso.

P
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Costo:

Si la capacitacién es impartido por algun Jefe de Departamento de la empresa, el
precio de cada uno seria de $5,000.

Si 1a capacitacion es impartida por asesores externos el costo variara de $12,000
a $15,000.

En ambos casos incluye: manual de instruccion, carpela con materiales
didacticos, reconocimiento por participacion, todo el material de trabajo se

utilizara, y la compensacion o los honorarios del instructor.

o

163



PRODUCTORA Y COMERCIALIZADORA DE EMBUTIDOS

PROGRAMA DE CAPACITACION
2005 - 2009

i s APOYQS
FEGHA HORARIO
TEMAS SUBTEMAS OBJETIVOS MATERIALES DIDACTICOS
MARZO Y MAYO 2006
! BAL 10 1. BREVE + Comarclalizadora de Embutidos.
| INTROCUCCION A
¥ LA EMPRESA
97 AL 31 12:00 + Rasena historica de las BPM.,
A 2. BUENAS + 2OUd s0n las BPM? i
DE PRACTICAS DE + Principales caraclerlsticas de lag !
14:00 MANUFACTURA BPM.
MARZO ' (BPM) | + Mormatvidad. Adoplar los objalivos empresartales,
HRS + Implementacién de un procedimlento | Sonoclendo los anlecedentas y Ia
do BPM. filosofla de la organizacidn, por madio
" da 13 Imparlcion del curso da Manual de Inducclén
3. glejl-(l.':‘-.A CAIng oE + ,Qub o6 el sislama SAFT inguccion. vigeo ¢ la empross iﬁ:ﬁg:
PROCESAMIENTC Manual ;ﬁ.u tmmi°” Audlocasales
v DE LE DATQS (SAP) | Conocar 135 principales necesidages La Canén
da capacliacldn, tenlando an claro las Coig - Proyeclor de
4 TRABAJO EN + Daflnicién de lrabajo en aquipo. deflnicionss cig cada una da alles. Mercatexlos e
EQUIPG | s Los grupas y equipos de Lradalo. Papal rolefollc an Vldgoeri:mera
+ La Idenldad de un equipo da lrabajo. Contribulr a e afoctivided blanco
. erganizaclonal con la unldn de grupos
1
5:30 + Concepto de comunicacldn. y equipos da trabajo, con una buana
1AL S 5. COMUNICACION | | * Proceso de la comunicacidn. comunicacin, mothacién y lidarazge.
A + Concaplos de estuctum, relaclonas
v y sislama.
17:30 + La comunlcacldn organimcional,
22AL 28
HR3 + Concaepto de motvacion,
DE B. MOTIVAGION | + Procaso da la motivacidn.
MAYO + Concaepto de liderargo.
+ JQud e3 un fider?
7. LIDERAZGQ | * ¢ COMO sar un ligar?
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MODULO I

APOYOS
_] FECHA HORARIQ TEMAS SUBTEMAS OBJETIVOS MATERIALES DIDACTICOS
JULIO Y SEPTIEMBRE 2006
1. BUENAS + Acclones cormecllvas y prevanilvas
3aL? PRACTICAS DE an la BPM.
MANUFAGTURA + Cancaplo de seguridad s higisna.
% (BPM) II » Requlsilcs baglcos pare evitar
12:00 contaminaclones.
A28 + Requerimigntos ISC/TS 16946 para Implgmenlar  planes  de  mejore
oE A le mejors continda. continua para ponsr a la vanguardla la
amprasa,
Jutio 14:00 2. SISTEMA DE
HRS S;g%ég;mgﬁ_o + Princlpales funclonpa dal SAP. Promovar la formaclén de equipos Plzamén &
DE DATOS (SAP) I e oS e s 2| Menual da instruecln Pintamon
mplemaniar  planas ds  mejorm Pluma Auvdlocasales
¥ DE + Tipos de equipos de tabalo. eonlinua. Lépiz Cafién
3. TRABAJO EN Colores Proyaclor de
EO + Formacidn de vn equipe de Irebajo,
UIPS 1 Co i . Marcatexlos acetslos
. . nocer fos grupos y las princlpales Papal rotafolio en Telavisglén
+ Habllidades de comunicacion. formas de comunlcaclén formal a Pablanco Videocasal
15:30 4 COMUNICACION I + Conceplos de jarerqula y fedes en la | informal en la empresa. e §lera
' organizacldn.
SALB A + Difsrenclas entra jerarqulas y redes.
¢ Comunlcacidn fonmal, ARelaclonar el liderazyo y la motivagion
v 1720 ¢+ Comunlcaciyn informal, como parle fundamenial para &l
dasarmrcilo personal y empresanal.
25 AL 29 HRS + La funcldn de molivar.
¢ La molhvacién y el liderezgo.
DE 5. MOTIVACION I}
+ ElTNderezgo an cualquler puesio da
SEPT. lrobaja.
&. LIDERAZGCO H + Liderazgo en ml propia vida.
+ Carpclerislicas basicas de un lider.
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4

MODULO IlI

APOYOS
FECHA HORARIO TE SUBTEMAS OBJETIVOS MATERIALES
MAS A DIDACTICOS
MARZO Y MAYO 2007
+ Como impacla la melora conlindg al
5ALD 1. BUENAS procesa final.
PRACTICAS DE + SislemaHACCP.
v MANUFACTURS, + Series ISC 8000.
12:00 (B8PM) I + E! sislama TIF.
28 AL 30
A Conocer las normas y slslemas para la
DE A i - meojora continua  en el procaso
. + Areas dirigidas por @ .
o 14:00 2. SISTEMA DE g 4 productivo.
HRS APLICACION DE
Eg%i%%’;":ggq“ Aplicar al slstema SAP en cada una de
lag areas de lrabajo, para que exista Pizartdn &
una bugna adminislracién da recursos . .
+ Caraclerislicas de Ios equipos da Manual de instniccién Pintarrén
3. TRABAJO EN trabajo. e empresartales. Piuma Audiccaseles
Y DE EQuIPa I + Elapas de un aguipo de lrabajo. Claélgr[z P Caﬁlbn d
Reafizar un dlagnoatico da flujos de Mamt:fm roye‘coh; e
+ 4Qué es un organigrama? comunicaclén en el &rea da Lrabajo, Paoel rota{ouosen 'I?c|gve}slbsn
4, COMUNICACION (I + Medios, [omatos y mansales an le pera delerminar las caracierislicas de e Hlance V‘d:ocase(a
' comunicecién organlzacional. 108 equipos de Lrabajo existenlas ! "
+ Mélodo para determinar los medios
15:30 de comunicacidn aproplados.
7L 11 + Elaboractdn de formatos y redacclon | Reconccer la  Importancla  de  la
A de mensajes pars una buana molivaclon, comunleaclén y dinamicas
¥ ComuNICacidn, grupales, para e desampeno de
1730 aclividades.
28 MAYD s + La molivaclén y 1a dindmica da
HR 5. MOTIVACION I grupo.
AL 1 « La molivecién y la comunlcacién,
Le + Caraclerislicas complementarias de
JUNID 8. LIOERAZGO It un lider.
« (Cédma es un antilidar?
¢ Ellider carismatico.
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MODULOQ IV

FEGHA HORARIO TEMAS SUBTEMAS OBJETIVOS MATERIALES DISPA?}}'I%%S
JULIO Y SEPTIEMBRE 2007
TALE + Nomallvidad.
1. Egﬁng_‘% S OF + Mormmas Ofclales Maxicanas {NOM}
Y MANUFACA'H_IRA de la secrelaria de salud.
AL 3 12:00 BRM 1V + Contamlinacidn por amor de
(BPM) manipulacion.
oE A + Requisitos basicos para avitar
conlaminaciones,
L0 14:00 Idenlificar las principales NOM para
avitar emcres y malos manejos an el
\ HRS 2. SISTEMA DE procaso preductivo.
' APLICACION DE + Adaplaclon da la empresa al slslema.
PROCESAMIENTO Llavar o la paclica of sisloma SAP. Plzarrén ¢
DE DATOS {3AP) IV como parle da ung melor Integracién Manualglm;wcclan Au:;};x:;r:“
Y DE + Funclones, responsabllidades y en aquipos oo Irabajo. Lapiz Candn
3. TRABAJOEN Irabajo en aquipo. Colores Proyactor do
EQUIPO 1V + Los roles danvo de un equipe. , Marcataxtos ecalalos
ouIPo Conooer 1a flosofla emprasarial P | popg) oistotio on Televislin
s Polilicas y procedimlanios de la coadianas blanco Videocasetera
organizacién. :
15:30 4. COMUNICACION v + Fllosofia organizacional: mislbn,
AALT ’ visién y valores. Aprender técnkcas para conocer el
A + Qbjelives y programas de irabajo, grado de molvaclon grupal por medio
Y ulilizando la misién de la empresa. de un buen lidarazgo.
17:30
s La moliveclén y el camblo
A28 HRS organizacional.
DE 5. MOTIVACION IV + La molivacidn y los llderes.
SEPT + El lider = parsona de accldn.
+ Aceplecldn al camblo.
8 LIDERAZGO vV « Correry asumir los resgos.
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MODULO V

APOYOS
FEGHA HORARIO TEMAS SUBTEMAS OBJETIVOS MATERIALES DIDACTICOS
MARZO Y MAYQO 2008
a7 » Induskrias que necesitan iImplemantar
" BRACTIERS DE las BPM.
Y 12:40 MANUFAGTUR « Entrenamlenlo del personal.
24 AL 28 A (BPM) V + Dalaceldn de necssidades da BPM.
e 14:00
MaRZO HRS + Introduce|an al proceso empreseral- | Entenar a lodo of personal pera que
2. SISTEMA DE Administraclon de pedidos. datacts necesidades do capaciacién
APLICACION DE an las 8PM. & Involucraro en uma
PROCESAMIENTO nueve culture orgenlzacional pera que Pizarbn &
DE DATOS {SAP) V la emprosa ge rja por un slstama da | Manual da inslrugcion Platambn
+ Habllloades parscnales en el equipe | callded. Pluma Audlocaseles
Y DE de trabajo, Lapiz Candn
3. TRABAJO EN + La disciplina y otros alamantos clave. Colores Proyector de
EQUIPO V Aporlar propuesles parm que  los Marcalaxtos acatatos
smpleados reclban motvacidn  por Papel rotalollo en Talavisldn
+ Cullura organkzachonal. parte da la organizaclén. blanca videocasetsra
+ Sistema de calisad.
15:30 4. COMURNICACION V + ldantidad organizaclonal.
Anallzar 12 1oma de declslones da los
A Hdems exlslantas.
589 + Motivacida parsonal.
v 17:30 + Molivaclon orgentzaclonal.
5. MOTIVACION v
HR!
26AL 30 s + El conslanle gprendiza)e del lider,
DE + Toma de dectsiones del lider.
6. LIOERAZGO V + Modo de actuar dal lldar.
MAYO
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MODULO VI

APQYOS
FECHA HORARIC
TEMAS SUBTEMAS OBJETIVOS MATERIALES DIDACTICOS
JULIO Y SEPTIEMBRE 2008
1. BUENAS + Auditoria de BPM.
30 JUNID PRACTICAS DE + Contol de Plagas .
. MANUFACTURA + Davoluclones de productes.
AL4 12:00 (BPM) VI
DE JULIO A
v 1400 2. BISTEMA DE + Inlroducclon al proceso empresarial- | Impulsar la pariiclpaclon aciiva on las
- g;ggggkor':v:en“l;ro Aprovislonamlanto. auditorlas de BPM. v an al conirol de
plagas,
A1AL 25 HRS DE DATOS (SAP) VI
DE
+ Equipos formales. Conocar las ventajes del proceso Plzamon 6
JULIO 3. TRABAJO EN + Lagros colectivos. empresartal y ol aprovisionamienlo de | Manual de instruccion Pintarrtn
EQUIPQ VI recursos necesarlos. Pluma Audiocasetes
Y DE Lapiz Cafdon
« El cambio en la orgenizacion. Coloras Prayaclor de
« Elapas psicolopleas del camblo. Exparimentar la diferencla en los Marcatexlos acetatos
4. COMUNICACION W1 + Conceplo de orden y caos resuliados el lrebajar en equipo con Papal rolafollo en Telavlsion
organizacional. lidarazgo y molvacion, y al na tenar un blanco Videocasetera
aqulpo de tabajo.
1 15:30
LS + Cédmoinfiuye la molivaddn en la
Y A toma de decislones. Iniclar un camblo de liderazgo para
avltar el autoritarsmo y acenluar la
22 AL 26 $7:30 §. MOTIVACION VI mathvacién en al parsanal.
+ Auloridad contra persuvaston de un
oe HRS lider.
¢ El liderazgo mal enfecado (abuso del
SEPT. 6. LIDERAZGO VI mieda).
+ El lider an su eniomo labol.
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MODULO VII

APOYOS
FECHA HORARIO BTEM OBJETIV I
TEMAS SUBTEMAS 0S5 MATERIALES DIDACTICOS
MARZO Y MAYO 2009
ZALE + Instalaclones y Paraonal.
v 1. BUENAS + Caraclerisilcas da las Instalaclones y
12:00 PRACTICAS DE do los aqulpos.
23AL 27 MANUFACTURA + La responsatliidad da la Olrecclén en
A (BPM) Vi 1a glecuclén cal programa.
+ Sugerencias para lograr los obletivos
CE 14:00 on%n lapso rapzonaﬁe. J Sugerr mejoras en al 4raa de wrebajo,
MARZO B pars crsar un amblenls de lrabajo
HRS agradable y eane.
+ Intreduccldn al proceso emprosanial-
Geslidn Financiera.
2. SISTEMA DE slion Financiera dentificar las barroras de Plzarrén &
APLICACION OE comunlcacldn dentro dal organigrama, | Manual ds Instruccion Pintamén
PROCESAMIENTO . E ¥ obsarvar lag vanlalas y desvenlajas Pluma Audlocasatas
quipes Informales,
Y DE DE DATQS [(SAP) VI + Empalla, cooparacién y colaboracién de un camblo organlzaclonal. Lapix Cahdn
Caolores Proyactor de
dal squipo da Irabajo. Marcalaxtos acatatos
3 TRABAJO EN Cofaborar con los grupos de lrabajo Papal rotalolic an Taltavisién
EALIPO VI para una mejor comunicacldén @ blanco Videocasatera
+ La comunlcaclén como hermamlenta Intagraclon del parsonal.
pare provaar el camblo.
15:30 + Vantajas y benaflcios del cambio,
4ALS A 4. COMUNICACION v)| | * Desventajas del cambio. Apoyar a los lideras para que
promuevan la  comunicacién  y
| . desamolle ampresartal.
A4 1730
+ La Inlagraclén de parsonal con una
25 AL 70 HRS buena maolvaclén.
DE 5. MOTIVACION VII
+ La comunlcacldn entra al lldar y sus
MAYO saquidoras.
+ Importancia a los pequaiios detalles
6. LIDERAZGAQ VI Elllderazgo y el Irabajo on equipo.
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APOYDS
FECHA HORARIO) TEMAS SUBTEMAS OBJETIVOS MATERIALES DIDACTICOS
JULIO Y SEPTIEMBRE 2009
+ Desarrollo de un Slsteme de Calidad.
GAL10 1. ggﬁg{_"‘s‘: A5 DE + Rol dal Dapartamanto de Calidad:
v MANUEACTURA Aseguramlanto y Control.
{BPM) VIl + Redaccldn de procadimlantas,
7ALN especiflcaciones y téenlcas.
12:00 » Canlrol de malsrisles y produclos.
CE A s Caonlrol de los procasos.
JULIO 2 SISTEMA DE
14:00 APLICACION DE .
PROCESAMIENTO * Fabrcacion,
HRS DE OATQS (SAP) )
Vil Elimlnar matos habllos qua ganeren
desequillbries an al procese
+ Integraclén grupal y dindmica de praduclive, para adquinr un estrclo Pizarmén &
Grupos. conlrol da calidad. Manual de Instruccldn Pintarran
4. TRABAJO EN « Eltrabajo en aquipo y el iderazgo Pluma Avdiocasales
Y DE EQUIPO VIl ameclonalmenle lnialigenls. Lapiz Canbn
Proponar Incantivos que promuevan Coloras Proyacior da
ung mayer proguclividad. Mamcalaxios acalatos
+ Dlsefo de la campana da la Papel rolafollo en Televlglon
comunicacldn, blanco Videocaselera
+ Comunicacién organizacionsl Intema | Analizar formas para el manejo de
A1 AGOS 15:20 4 COMUNICACION ¥ axlerma, personal  medlanle  técplca de
: Vil + Doterminacidn de objelives con le evaluacidn y molivacldn.
AL 4 A comunlcacldn,
OE SEPT 17:30
+ 3Qué hago “yo” para mentenerme
Y HRS molivado?
21 ALZS
+ Manajo da conllicios anire &l lider y
UE 5. MOTIWACION Vill al equipo.
SEPT + Relacidn con los empleados.
+ Etlidarszgo ¥ la molivackdn,
6. LIDERAZGO VI + Los pramios.
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APOYOS
FECHA HORARID A OBJETIVO ATERIALE
‘ | TEMAS SUBTEMAS BJ 8 M ALES DIDAGTICOS
MARZO Y MAYO 2010
+ Tratamlenio del agua utlizade an
1. BUENAS manufactura.
PRACTICAS DE + Separacldn e dentilcaclén de drsas.
VALS MANUFACTURA + Retulaclan.
(EPM)IX + Operatoria en Depéshos y
v Clstribucion.
12:00 ¢ Cemelacidn enirs Buenas Praclcas,
22 AL 28 Nommas 1SO 9000 y Calldad Tolal.
A
DE
MARZO 14:00
HRS 2, SISTEMA DE
.APL(CAC|0N oE + Baneficlos del SAP an la emprasa. Analizar lécnicas para programar,
PROCESAMIENTO conlrolar ¥ evaluar procasos de la Plzamdn &
OF DATOS (SAPY (X amaresa. Menuet de Instrucclon Plntarrén
+ ,Qué aclwdes acoptar para dirigir T:gllzﬂ Audéo::;:les
Y DE un equipo de irabajo? Cmar nuevas aclitudas posttivas an 1a
3. Egﬁ?;g?f“ + +CoOmo me|arar y (aclitar al emplac direccidn del eguipo de irabajo. Macrg::r::los F'r:vztcatlo;sde
da equlpos de trabajo? Papel rotalolio en Talaviglan
Aplicar una campafa de comunicacidn blanca Videocasetare
» Creacidn del Isma y logotipo con la organizacional que promueva el
15:30 campafa de comunlcacian. cambio.
+ Coelerminacién de coslos para una
3Ly A 4. COMUNIGACION I buena campafa de comunlcacldn.
Y + Evalvaclones de 'as campahas da
17:30 comunleacion,
| 24 AL 28
HRS
| RE 5 MOTIVACION IX + (CHmo me moliva mi |efe?
+ ¢Esla blen ancausada mi
MAYO maotivacién?
6. LIDERAZGQ IX + Diflcultades del lider,

-

Crists.
Herencla del lider.
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3.2 REQUISITOS PARA REGISTRAR UN PROGRAMA DE
CAPACITACION

La Productora y Comercializadora de Embutidos, debe seguir determinadas
disposiciones legales para implantar un programa de capacitacion.

A continuacién mencionamos el proceso a seguir para el registro ante la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social (ST y PS) del plan de capacitacion, asi

como los formatos necesarios para el registro (ver anexos).

De acuerdo con el articufo 153-1, las comisiones mixtas de capacitacién y
adiestramiento son los organismos que se constituyen dentro de cada empresa
con igual nimero de representantes de los trabajadores y del patrén, con el
propdsito de vigilar el cumplimiento de la obligacion patronal de capacitar a sus

trabajadores. Entre sus facultades se encuentran:

v" Vigilar la instrumentacion y operacion del sistema y de los procedimientos
que se implanten para mejorar la capacitacion y el adiestramiento de los
trabajadores.

v Autentificar las constancias de habilidades laborales.

Los formatos que proporciona la ST y PS para el cumplimiento de esta

disposicion son:

» Forma DC-1 Informe sobre la constitucion de la comisién
= mixta de capacitacién y adiestramiento.
« Forma DC-1A Informe sobre la actualizacion relativa a la comision mixta

de capacitacién y adiestramiento (en caso de cambios).




Registro de planes y programas:

Los planes y programas de capacitacion se presentan ante la ST y PS para su
registro, de conformidad con lo dispuesto en la Ley Federal del Trabajo en sus
articulos 153-A, 153-N, 153-0, 153-R Y 153- F.

Estos ordenamientos sefialan que para el caso de las empresas que cuenten
con contrato colectivo de trabajo, la presentacion de los planes y programas
para su registro debe hacerse dentro de los 15 dfas siguientes a la celebracion,
revisién o prérroga del mismo, mientras que las empresas que no se registren
bajo esta forma contractual estan obligadas a presentar sus programas dentro

de los primeros 60 dias de los afios impares.

As| mismo, se sefiala que los planes y programas de capacitacidn para su

registro deben cumplir con los siguientes requisitos:

Referirse a periodos no mayores de cuatro ahios.

=  Comprender todos los puestos y niveles de la empresa.

= Precisar las etapas durante las cuales se impartira la capacitacion y el
adiestramiento al total de los trabajadores.

= Sefialar el procedimiento de seleccion a través del cual se establecera el
orden en que seran capacitados los trabajadores de un misimo puesto o
categoria,

» Especificar el nombre y nimero de registro de los agentes capacitadores
ante la ST y PS.

&
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Desde el punto de vista legal, el plan de capacitaci6bn de la empresa debe
encaminarse a cumplir con lo dispuesto en el articulo 153-F, en lo referente a
actuatizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en su
actividades, proporciondndole informacion sobre la aplicaciéon de nuevas
tecnologlas, preparario para ocupar una vacante o puesio de nueva creacion,
prevenir riesgos de trabajo, incrementar la productividad y en general, mejorar

sus apfitudes.

Estas disposiciones también sefialan en forma optativa la inclusién de los niveles
de alfabetizacién, primaria intensiva y secundaria abierta dentro del plan de
capacitacion, siempre y cuando no abarquen para cada trabajador més de seis
meses de alfabetizacién, ni mas de 18 meses para cada uno de los demas
niveles, ni representen mas del 40 por ciento de la duracién del plan, calculado
en funcién de las horas/hombre que vayan a impartirse al total de los
trabajadores.

Los formatos® que se emplean para cubrir con esa disposicidn son:

1. Forma DC-2 que se refiere a la presentacién de los planes y programas de
capacitacion y adiestramiento.

2. Forma DC-2A sobre la presentacién de modificaciones a los planes vy

programas de capacitacion y adiestramiento (en caso de cambios).

3. Forma DC-U unica para el informe sobre la constitucién de la Comision
Mixta y presentacién resumida del Plan y programas de capacitacion y
adiestramiento para empresas hasta con 19 trabajadores.

g@
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3.3 INSTRUMENTOS DE EVALUACION

El propésito de desarrollar un programa de capacitaciéon del personal, es para
gque los trabajadores adquieran conocimientos y habilidades para mejorar la
productividad y servicio de la empresa para ello es necesario el monitoreo

periédicamente del desarrollo de cada programa.

FORMATO 1
Al término de cada curso los participantes evaluaran el desempefio vy

conocimientos del Instructor.

EVALUACION AL INSTRUCTOR

cONOUCTION EXCELENTE [MUY BUENG|  BUENO REQULAR [NO LD LOCRS
IFAVORECTO LA INTECAACION GAUPALY
(SErInd ¥ PRESENTO LOS OBIETIVOET
LSEAALOS LA SECLENCIA O LAS SESIONES?
LINICIO LA S SESIONT § ADECUADAMENTE ?
LMANTUVD EL INTERES DEL GRRUPO?
1FUE AMESTOSD CON EL CRUPO?
1LUSTRE ¥ CLARFICO LUS TEMAS?
LUTRLIZO UN LENGUAJE CLARD ¥ ADECUADD?
LUTRIZG AYUDAS VISUALES?
TONO DE VO2
LENGUAJE NO VERBAL
USO DEL ESPACIO
1HIZO AESUMENES PARCIALES ¢
1920 RESUMENES AINALES?
LEONTRLO 7L TEMPOY

CONCLUSIONES
1LOGRD LOS OBJETIVOS Y £l NO_ \WUEPORCENTAIE7 _____ x
SU ACTUACKSN FUE CON; (4 ) DEMASIADA CONFTRENCIA
( ) EQUILIBRADA CONFERENCIAI DISCUSION
1 ) DIMASIADA DISCUSION
OBSERY ACIONES
CONDUCT AS PARA SUPERAR CONDUCTAS ADECUADAS

L
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FORMATO 2

Con el siguiente formato se evallia las reacciones de los participantes de
curso de capacitacion.

(YT
OTABRL DEL EVENT O GEL WasT MUGT O
PROGRAPAACICN TUEAR EN OONDE 3 REALIZS

i~ 1 RoRARIS [ ~ovaimms.
LR My YD A | PRAL DEL COORDINADORA DELEVENTS
FECHMA OF (Ei0 OEL CWENTO FEGHA O 7 ERMIMA CIAN O EVERN G
CLASWICACION (BN
CONCEITO POSCINT AIEG)
L
oo
T Sereero~ ~ T 2[=1-]=
S VA
] L COMNYERIOO OF LOR TEMAR Fuc
= TR UTHOOAD DE \D8 Y CMAS DEACITRDO CON LA FURMGONEE QUL AT UALMENT K
DexxrEAA FOK
° LA SECUERNCIA OF (08 TEMAS DR ZASROLLADOR FUL;
- EL DERARROLO OX LOS TEMAE TRATADO FU:
POACENT AJE DILTEMA
B B STROUCTOR
1 F1L COMOCHIMETNG BOORK LOS Y EMAS TRATADO MU
- BU COMPOATAMIENT O ANTE LL CRRIOC Fiatx
> U FORMA O EF P Doy
. LA EIEMEUPICACION UTR ZADA POR EL METAUCTOR FUE:
s TU RITAO O TRASALND FUL
PORCENT A DE LOB 8¢Era0os
c2
C, APOV Ot CIOACTICON
' FL APOYO AUSISVIIUAL UTILIEADS FUK:
=2 L CONTEAIDS OF MAYERLAL ESCRIT O FUE:
° L CONSUNTO DE AEGOS ¥ ENEACKROT UTRIXACOR EN ESTE ENENTO FU:
CONCENT AUC OF LO U APO YOS DIDACTICOS
O FERwC T
. A N PRLVLA AL g
» LA COORDINACION DUAANTE €1 DEXAROOLD D€L EVENTO OB
U8 CONDIOIOWEE OTL EALON Cv L UL BF CLEDRA £ EVENT & (1 iR ACIOH.
2 VEAT I ACION, T ] FUR
a LO2 SEAVICIOS PRAOHORCIONADIE 7 LCRAON,
P ORCENT Avt DL LO® SLn~CIOT
v
T AP, C ARG OLO AL

7. LO GuE MAS MK QUETO FUL:

3. L0 DU MENOT ME AGRADG FUE]

3. EL US0 PRACTICO O LOS T6% ADGUSUGOT SERK




FORMATO 3
Al seleccionar un instructor, es necesario contar con un registro de datos

personales de éste, de acuerdo a [a cédula que se presenta:

CEDULA DE REGISTRO DE INSTRUCTORES

r=

DATOZ PARSOMAILS

HOMERE Y AFOLIDY:

DIVACRY COVWPLETO

Tatrowg onpma

RELISTRO OF CONTRISUYENTER
PEGISTAO DE INSTAUCTOR ANTE LA Y92,
CEDULA PROEERHORAL

L EXPERERCI ACADEIACA
PROFESON (EZ)
ESPLCMRACKSH EN
TP MADO BN
JAAESTR(A R
DGCTORADD €1

CPTREATU LABIRAL

IR EXPERENOA COMQ INSTRUCTOR
o0 PROFETOR
COH0 IRSTRUCTOR OF EMPRESAS

1
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TEMA 4 SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES

4.1 PROBLEMAS Y SUGERENCIAS PARA LA
COMERCIALIZADORA

De acuerdo a la informacion obtenida a través de cuestionarios, entrevistas,
observacion y el andlisis FODA, detectamos los problemas existentes que tiene

la empresa, por lo que proponemos posibles soluciones:

R =t

PROBLEMAS

La empresa no cuenta con objetivos ni politicas
establecidas.

Establecer y definir los objetivos y polilicas por
escrito para darselos a conocer a los empleados
y clientes.

La estructura organica no esta bien definida y

Realizar un organigrama estructural, en donde se

A S defina la funcién, descripcién de puestos,
por lo tanto no estan precisadas las actividades y .
h . responsabllidades y autoridad de cada
responsabllidades de cada trabajador. trabajador.
Falta de motivacién y trabajo en equipo. Desarollac  programas de  motivacién e

integracion de grupos (dindmicas y estimulos).

Los empleados no cuentan con el 100% de las
herramientas y equipc necesaric para realizar su
trabajo.

Proveer a los empleados del equipo necesario
(tecnologia de punto) para llevar a cabo sus
actividades con eficiencia.

Falta de comunicacién entre e! duedo y los
empleados, al no conocerlo le tienen
desconfianza.

Realizar juntas peribdicas para entablar
comunicacion con los empleados y
retroalimentarse con los problemas y soluciones
de la empresa.

Instalaciones y ambiente de trabajo deficientes.

Mejorar las instajaciones del almacén, oficina,
recepcion, etc.

Reporte de puntualidad y tolerancia de enlrada
no especificadas.

Elaborar normas de funcionamiento en 1as que se
defina el reporte de puntualidad el tiempo de
tolerancia en Ia entrada. Y la sancidn por
incumplimiento de este.

Contratacién de personal sin el perfil adecuado.

Definir el perfil del empleado dependiendo el
puesto a ocupar.

Falta de habilidades en el trato y atencidén al | Capacitar al personal para adquirir estas
cliente. habilidades y servio al cliente.
Falta de mantenimiento al sistema y a los|Contratar un servicio de mantenimiento

equipos de computo.

preventivo y correctivo. ‘

ég;@
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4.2 PROPUESTA DE UN NUEVO ORGANIGRAMA

Adicionalmente a nuestro trabajo, proponemos el siguiente organigrama que
muestra una mejor estructura de la empresa, el cual se le presento al director

general, quien lo aprobé.
PRODUCTORA Y COMERCIALIZADORA DE EMBUTIDOS

DRECCON
AL
ERTT AT
-
DRECOON D, AL DREO
v_rosas PRGNS
0BT ATSTENTL
R MANTS
FopdeY
ApauR LI
AIUNSS
e
AT AN AN
VOeSARGUD
[ = ]
so0aL
SRV OONRAL SAP
o
‘SELECOON 0F
PERIONAL SUPERVISON -
AR
cerce
COMTASLDAD RFUAEOL Y
PREXLETO TOS R | 1.0
SEDE
Alacrx AR by LT
ALMACEN TROMC OURES
AROMGTA
SFo
A
et feCisG
o AR
oA
SETBUS GRRENTE W
Yo
APONO ¥ SOPORTT
600 (AVNOEA
00O
Q1K KPAGAR| N L AAOANTE
M0 onrER
exom
——
S ]
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CONCLUSIONES



CONCLUSIONES

Desde nuestro punto de vista, los empleados, gerentes y directivos necesitan
capacitacién; observando que en las diferentes areas de trabajo de la
Productora y Comercializadora existen deficiencias, por ello es importante
implementar programas de capacitacion de manera general, ya que el

crecimiento en la productividad dependera de ello.

La capacitacion no solo debe limitarse a las situaciones que necesitan ser
corregidas, sino prevenidas, pues probablemente nunca se lograran al maximo
los objetivos de la empresa. Pero si se utiliza la capacitacion como una via de
comunicacidon permanente, habrd mas y mejores posibilidades de que la
empresa funcione sin problemas con su personal y por ende brindaran un mejor

producto.

Aun cuando se invirtiera mucho tiempo, dinero y esfuerzo en seleccionar a un
empleado, el trabajo sera indtil si no se respalda ese buen comienzo con un
programa de capacitacion constante, pues la capacitacion es uno de los factores
importantes para la obtencion de mejores resultados en la productividad y en la

calidad de los servicios.

Cuando el personal esta suficientemente capacitado en diversas tareas, el
empresario se beneficiara por lo menos de dos maneras: lograra cubrir con
mayor facilidad las vacantes, y podra ofrecer a sus empleados la seguridad de
que conseguiran progresar hacia posiciones de mayor responsabilidad y con ello

aumentar su nivel de vida.

e
R
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El proyecto de capacitacién consiste en un proceso de cambio constante en los
conocimientos, las habilidades y las actitudes, incrementara al personal en su
capacidad de razonamiento, creatividad y de decision; permitiéndoles estar

mejor preparados para desarrollarse y cumplir nuevos compromisos

Los conocimientos obtenidos en la capacitacion los orienta a ser autodidactas, a
través de nuevas ideas y conceptos que debidamente analizados faciliten el
esfuerzo creativo e innovador que se requiere en el trabajo productivo, lo cual
hace que se enlacen los niveles de calidad y productividad, siendo el objetivo

principal de la empresa.

A medida que recopildbamos la informacion en la Comercializadora de
Embutidos, mediante entrevistas y cuestionarios realizados a los empleados,
confirmamos que no existe ningun proyecto de capacitacion para el personal

por diversos factores detectados:

El costo de la inversion.

e La indiferencia del trabajador, debido a la falta de motivacion vy

concientizacion.
e La falta de interés por ambas partes.
e La inexistencia de politicas de capacitacion dentro de la empresa.
¢ El conformismo por parte de los empleados.

e La preferencia por trabajar empiricamente, es decir, que no son abiertos a

aceptar cambios o a ser orientados por personas ajenas.

\;@q
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La Productora y Comercializadora de Embutidos como unidad social y
economica requiere, en el nuevo marco de la evolucién tecnologica personal
altamente calificado, para lo cual es necesario reconvertir, cambiar las actitudes
y rendimiento del trabajador mediante una constante preparacion y adaptacion
de los hechos que suceden. Esta preparacion solamente se puede lograr si
todos, gobiemo, empresa, directivos, trabajadores, hacemos conciencia sobre la
importancia del saber mas, de implementar nuestra capacidad creativa,
innovadora y de esfuerzo, de la enorme responsabilidad en su manejo por todos

y cada uno de los interesados.

1
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ANEXOS
1. ANALISIS DE PUESTOS

S DE

INSTRUCCIONES:

Leer cuidadosamente y contestar las siguientes preguntas; cuaniquier duda consultarla con la persona que se lo entrega

'DATOS GENERALESIE SRS iy

Nombre: Edad:
Departamento al que pertenece: Puesto:

Nombre del jefe inmediato: No. de empleado:
[AntigGedad en el puesto: Hararia laboral:

|Antigledad en la empresa:

1. Describa brevemente las actividades que realiza en su pussto:

2. Describa las principales actividades periédicas que realiza;

3. Describa las principales actividades eventuafes que realiza:

- Calculadora

- Computadora

- Fax

- Copiadora

- Impresora

- Gafete de identificacion

- Otros (especifique)
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3 S SHIVPERFICDELPUESTO!
A) CONOCIVIENTOS

SR

Sh (No)
- Conocimiento de la empresa
- Conocimiento del area
- Conocimiento de computacion
- Conocimiento del proceso del producto

- Otros (especifique)

B) HABILIDADES (SD) (No)

- Liderazgo

- Toma de decisiones
- Manejo de archivos
- Creatividad

- Negociacién

- Trabajar en equipo

- Otros (especifique)

C) ACTITUD sy (No)
- Actitud de servicio

- Trato amable y educado

- Iniciativa

- Colaboracion

- Otros (especifique)

D) ESCOLARIDAD
- Ultimo grados de estudios

- Otros {especifique)

R ee
:'iff""n.e.g"‘ = b

Fecha:
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2. ENTREVISTA
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Nombre:

Area:

Fecha:

INSTRUCCIONES

¢ Lee cuidadosamente y contesta con la mayor veracidad.
e Se sincero
« Sitienes alguna duda pregunta a las personas que te lo entregaron.

LA INFORMACION QUE NOS PROPORCIONES ES DE CARACTER CONFIDENCIAL.

1. ¢Existen actividades complicadas para tus trabajadores?
Si( ) No ( ) Cuales

2. ¢Has sido capacitado?
Si{ ) No ( ) En qué

3. De los siguientes motivos selecciona cual es €l mas importantes para una capacitacion.
a) Innovacion
b) Actualizacion
c) Adquirir conocimientos
d) Tener un buen desempefio
e) Elevar el nivel productivo

4. ;Qué dias de la semana y en que horario preferirias que se impartieran cursos de capacitacion?
Marca con una X y escribe el horario.

Lunes _de a Hrs.
Martes de a Hrs.
Miércoles de a Hrs.
Jueves de a Hrs.
Viernes de a Hrs.
Séabado de a Hrs.

5. ¢Crees que en la actualidad tu desempefio es adecuado, como lo deseas tu y tu jefe?

6. ¢Estarias dispuesto a enfrentar mayores responsabilidades que las que tienes actualmente?
Si( ) No( ) ¢Porqué?

7. ¢Qué conocimientos y destrezas necesitas para mejorar tu desempefio?

8. ¢(Crees que es necesario tomar algunas medidas para mejorar el rendimiento del area donde te
desempeifias?
Si( ) No { ) Cuales

gﬂ
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3. CUESTIONARIO
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

LA INFORMACION QUE PROPORCIONES ES DE CARACTER CONFIDENCIAL.
FECHA:

FUNCIONES | DESEMPENO ASPECTOS A MEJORAR AFPOYOS REQUERIDOS . - °|| . FORMAS DE REALIZACION
COMO TE CALIFICARIAS EN EL
ENUMERA EN ORDEN DE IMPORTANCIA|DESEMPENO DE CADA UNA DE
LAS & PRINCIPALES FUNCIONES QUEIESTAS FUNCIONES MARCA UN  BUEN|SE PUEDEN MEJORAR MEDIANTE |[DE LLEVARSE LA CARPACITACION DE

DE SEMPEAS CON LIMA (X ACCIONES DE CAPACITACION CADA LML DE ESTAS FUNCIONES "
iz ; S g b ek AR, E

LQUIE SUGERENC (AS PROFONDRIAS PARA LA ELABORACION DE UN PLAN DE CAPACITACION?

1 MaLD “* 1 EVENTOS EN OTRAS INSTITUCIONES

* 2 REGLAAR ** 2 EVENTOS INTERNOS

3 BUEND ** 3 CURSOS Y SEMINARIGS (MPARTI[HIS POR |LOS JEFES O DIRECTIVOS
~ a4 MUY BUENO ** 4. ACCIONES GENERADAS FOft EL FERSONAL

“ 5 EXCELENTE ** 5. OTROS (ESPECIFIQUE)
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SUBSECRETARIA DE DESARROLLO HUMAND PARA EL TRABAJO PRODUCTIVO
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION
Consttucion de la Comision Mixia de Capacacion y Adiestramiento
INFORME SDBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMENTC
Fornmate DC-1

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nombxra 0 razén social (En caso de persona Ksica, anctar apeiido palerna, apelida malemno y nombre(s))

Regsvo Federal de Conirbuyenies (SHCP) Inegssvo patronal del | M.S.S.
S I I I I I O
‘Cale No. Ext. No ni. Colonia
' SRR I
| Enfidad federatva Teiélono (s)
‘Mmadoyopritpd
Nimero de yabafadores Tipo de conraln (Marcar con una X}

iNimero de establecimienins en que rige */ Nimeru fokal de inegranies Fecha de Ao Mes Dia
T 11

Los datos se proporcianan bajo protesta de declr la rerdad, apercibidos de 1a responsabilidad en que incurre todo
Al N NN Ae condice con k vartad

Nombre y frma del palrdn 0 representanie fetal de ka empresa

hmvhrmmm;rj‘aniTnn‘ | ‘ ‘ ‘
A0 Mes Dia

*1 Asentar en i reverso de esta forma el domiciio compieln, R F.C. Y regisio del LM.S.S., da los establecimientos adicionales en donde rige ka comisidn.
NOTAS

- Uenar un formalio por cada comision mbda que exista en la empresa
- Uenar a mbquina o con jeya de molde
! - Uenar el lormalo y conservario en los regisyos inkrnos de ka empresa.

DG ANVERSO
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SUBSECREYARIA DE DESARROLLO HUMANO PARA EL TRABAJO PRODUCTVO
DIRECCKIN GENERAL DE CAPACITACION
de Pyanes y Progr de G b0y

PRESENTACON DEL PLAN ¥ PROGRAMAS DE CAPACTTACION Y ADESTRAMENTO
Formato DC-2

DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

Nombra o razén social (En caso de persona ksica, anctar apalico palermo, apelido malerno Y nomra(s))

Registo Federal de (SHCP) ‘Wopamuul_uss.

T O T I O I Y I O R N
Cale No. Ex. No. L. Cororia
Ertdad federdfva Tesdtoro 5) Fax (Opciona)

t
Corre0 etecrénico (opcional) Crave Unica 0 Registo de Pobiackin C.U.R P, - En ¢as0 09 persona fsica (Opcional)
Actvidad 0 gro principal | | |
Nimero de rabaladores de B Yol Menores. Distzpactodos AOB0S mayores Inckoenas
larpm(OpcknsasexwmubG)
[Hombores (Opeionaies)
[Mujeres (Opdonaies)
: Tipo 0 conralo (Marcar ¢on una X} Fecha de calebracitn o ravision dal Ao Mes Da
i
[ bovao  [T]  coedwe [ ey [ [cowaocoecwoocowawrey | | | | | |

INFORMACION SOBRE EL PL. LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
4 Objetivos ded plon de capacitacién Wodalidad de ha tapacitacion
i Seiatar del 12t 5 en omen decomderi do impartancia Macarcon una Xk mabdad comsspondents
‘Acusalizar y perfectionar CONOCIMENIDS Y hablidades
"prop 8 nuevas 2 Ptan y programas especiicos de ks empresa
{Preparar para ocupar vacaries o puestos 4 nueva creation Planes y programas comungs 08 un grupo 08 empresas.

IPrevenk riesgos de vabiao Sisterna general de una rama de achvidad
imoﬂ-es;nedm Periodo de vigencia del pian (M0 deberd mxcrder de cusir afos)
en s que rige of pian | L1 | Mo Mes D Mo Mes ok
1imero de etapas del plan 1 o | | ] | | | | a | I 1| ]
i LA EMPRESA DECLARA QUE TIENE EN A 18N DE LA SECRETARIA DEL

TRABAJO Y ON BOCIAL, LAINF N SOBRE EL NOMBRE, DBJETIVOS Y CONTENIOOS OF LOS

PRODRAMAS OF CAPACITACION Y LDS PUESTOS AL 0S QUE ESTAN OIRIGIDOS.

Los 303 s# proporcionan bajo protesta ce decir fa verdad, spercibidos de ka responsabilidad en que incurre todo
aquel que nNO se CoNdUCe con fa verdad,

Nombre y rma oet pairén o representanie legal de la empresa
Lugar y fecha de efaboracién de este informe

A0 Mes [s.:]
*1 Asertar en el raverso de esta forma ef domiclio CompkAn, R F.C. Y 1egisto 6l 1M.5.5. 0e los establecimierios adkionales en Jos Gue rigen f plan Y 10s programas.
NOTAS
- Lenar a maquina 0 con keira te moide
- Estribr con lefra de moide, arriba de ka homociave ded Regisko Federal de Contribuyenies, el nombre de Ios NUmesos 0 leras que 1 conlorman
- Eriregar ¢ formain a B aulridad kboral sokamente en orignal. En su caso, puede presentar UNd copia si requiera QuB 58 e acuse 08 recho.
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SUBSECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO PARA EL TRABAJO PRODUCTIVO

! ;ﬁ; i DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION
< Aviso de Elabor acion do
Iy CRETARIA f
} i YHAIN%%' Q‘PQ Sistemas Generales de CapacRackén y Adiesttamiento
PREVINOM 5OCIAL: V| | &

SISTEMA GEMERAL DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO
Formato DC-2B

DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE
Nombre 0 razdn sockal de la asocacion empresarial
Cale No. Ext. No. Int. Cowria

i ST i L1
Endigad federaiva Teséono ()

|
Narmbre def sisterna general
HOh  de !
D RIPCION DE LOS PROGRAMA RA » A

' Nomire del programa Corlerido ko

L0s datos se proportionan bajo protesta de decir L vesdad, apercibidos de La responsabiiidad en que incusre (odo
aquel que no se conduce con k verdad.

Nombre y irma def reps e legal de la asociacitn empresariat que solicks el regesko del sistema general
Lugat y fecha de efaboracidn de esta solicitud
L ] 1 L 1 1 ]
Ao Mes Oia
ROTAS
- Lerar a mdguing o con le¥a de moide

- Anexar & nmero o8 nojas que sea necesaro. Sotamente deberd asentarse 13 ima en 13 (lima hoia que se presere.
- Enfregar o formako afa aunncad laboral solamente en original. En su caso, puede presentar Una copia sl requeere qua se e acusa de reco.
Pana cualquier 2ckracibn, duda /0 comentario con respec al Yimie, sivass Rmar al Sisksmm de Mencion Teiefonica 2 la Chdadania [SACTEL) a ks Teiéonos 5460-20-00 en &

O.F. y rra mekropollana; del inlerior de b Repibica tin costh para ef umario o 01-500.00114500, 0 4 16582-534.3372 desd kg Estados Unidos y Canads.
Comsullss sobre ¢l rbmile fonvar a b Direccion Gentral de Capackacion al Teiiono 3000-3500 exiension 3526
Para queias comunicars a nimen teieforico del Organo infemo de Corbol en 2 STPS a1 (55) $6-64.74.15,
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SECREVARIA DEL | AT/
TRABAJOY |\ |

ooy san |

DA

SUBSECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO PARA EL TRABAJO PRODUCTIVO
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION
Constancias de Habiidades Laborales

Formato DC4

Nombre 0 razbn social (En caso de persona fsica, anotar 3palido paterno, apelido materno ¥ nombre)

A

Presentaciin de Listas de Constancias de Hebiidades Laborales
LISTA DE COHSTARCIAS DE HABR IDADES LABORALES

‘Regsto Federal 0 Cutluraias (SHCP)
Y S A I e A

o pational gel LM S.S.

EL DOMICILIO SE PUEDE ESPECIFICAR SOLO CUANDO LA EMPRESA CUENTA CON MAS DE UN ESTABLECIMIENTO (Opeionai)

Cale No. Ext No. It Colora
{Locakidad [cw?o poslﬂ Municinlo 0 delegacion polica B
Esidad lederatva Tedoro (s} Fax (Opclonai)
“Correo elecrinio (Opcional) Cave (nica de Regisyo 0 Pottackin C.U.RP. - £n caso da persona fska
. (Opcional)
|Petvidad 0 gro principal
[
Constancias expedidas Total Menores Discapackados AGLADS mayores Indigenas
alos rabajadores
. (Oncionales)
iHombres  (Opclorcales)
‘Mueres  (Opcionales)
RELACION DE TRABAJADORES .
Nombre det ¥ abajador Namero de constancias
{Prokr apelico patemo, apefido materno y nombre) p o ragy

NOTAS

- Llenar a méquina 0 con Jeira de moice

- Escribir con letra de molde, arra de ka homockave def Regisvo Federal de Conribuyentes, ef nombre de 1os meros 0 elras que ka conforman.
- Anexar ef nimero de hojas que sea necesano. Solamenie deberd asentarse ka frma en ja Ulima hola que se presente.
- Eniregar ef formallo 3 ka aulbridad kaboral solamenks en original. En su caso, puede presentar Una copia si requiere que se te acuse de recibo.
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SUBSECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO PARA EL TRABAJO PRODUCTIVO
DIREC CION GENERAL DE CAPACITACION
Agertes Capactadores Externcs
Autorizacidn y Registro
Moditicacin de Cursos o Programas yio Modificacion de Plantila Docerte
SOLICITUD DE REGISTRO DE AGENTE CAPACITADOR EXTERIIO
Formato DC-5

DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE
:Nombra o raztn sockal (En caso de pessona fisica, anotar apefido palemno, apelido makerno y nombre)

{Regs¥o Federal de Conribuyentes (SHCP) ‘ngsto pavonal del LM.S.8.
N N N = S S N It S I Y O |
Cale No. EXt No. It Colonia
Locabdad Cédgrpoala Munkipio o delegacion polica L
Erfidad federatva Teléono (s) Fax (Opcional) l

|

Correo aleckonico (Opcional) Clave Unica de Regisio de Poblacin C.U.R.D. - En 250 de pessona fsica (Opoonal)

Tipo de solickud gue presenta (Marcar con una X)
Reggsko Inicial — Modillcacin de programas 0 cursos

=
L

Modlicaciin de planita de Insyrutiores

(I

REQSYO (@ NUEVCS Programas O cursos

PROGRAMAS O CURSOS QUE REGISTRA

Nombre del programa o curso Temas principales o4l pr 0 arso Duracién del
(mnmmﬁmmml ourso en horas

NOTAS

- Uenar a miquina o con leira de molge.
| - Estnbir con letra de moice, armita de la homoctave det Regisro Federal de Corirbuyeries, ef nombre de Ios nimeros 0 1evas que R tonforman.
+ - Anexar el nimero de hojas que sea necesanio. Solamernie deberd asontar s 1 firma en la ma hoga que se presente.

- Enregor el formato @ la sulbridad laboral solamente en orignal. Bn su caso, puede presentar Lna copia i requiere que s le acuse de recioo.
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