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INTRODUCCION

En esta tesina conocemos como inicio la electricidad en México, como es
cada departamento que integra la Central Termoeléctrica Salamanca. Ademas,
de saber que es la capacitaciébn en una empresa, el porqué es importante
aplicarla, qué se necesita para ser una persona apta para llevar a cabo la tarea

de ser capacitador.

El tema central que es la “Comunicacion y el Liderazgo”, lo elijo al ver
como hay obstaculos entre las jerarquias laborales al hablar o solicitar algun
trabajo especifico, ya que tanto jefes como empleados dan por hecho que el

otro los entiende.

Iremos de la mano conociendo acerca de la comunicacion y el liderazgo,
aprenderemos cOmo es un manual apropiado para una empresa de clase
mundial como la Central Termoeléctrica Salamanca y la manera correcta de
transmitir los conocimientos de los facilitadores, instructores o capacitadores a

los trabajadores.



CAPITULO I.

ANTECEDENTES DE LA CENTRAL TERMOELECTRICA
SALAMANCA.

1.1 LA HISTORIA DE LA ELECTRICIDAD EN MEXICO

La Comision Federal de Electricidad, (CFE) es

una empresa del gobierno mexicano que genera,

(\\\ I " /,f transmite, distribuye y comercializa energia
7 // Ll:j eléctrica para mas de 34.0 millones de clientes,
Rt Fadaral de Bloii = lo que representa a mas de 100 millones de

habitantes, e incorpora anualmente mas de un

millén de clientes nuevos.

La CFE es también la entidad del gobierno federal encargada de la planeacion
del sistema eléctrico nacional, la cual es plasmada en el Programa de Obras e
Inversiones del Sector Eléctrico (POISE), que describe la evolucion del mercado
eléctrico, asi como la expansidon de la capacidad de generaciéon y transmision
para satisfacer la demanda en los préximos diez afios, y se actualiza

anualmente.

El compromiso de la empresa es ofrecer servicios de excelencia, garantizando
altos indices de calidad en todos sus procesos, al nivel de las mejores

empresas eléctricas del mundo.



CFE es un organismo publico descentralizado, con personalidad juridica y

patrimonio propio.*

Fue en el afio de 1879 cuando se genero por primera vez energia eléctrica en el
Pais, esto ocurrio en la Ciudad de Leodn, Gto., bajo la firma de Hyser y Portillo,

una Industria Textil que instal6 su propia Planta Termoeléctrica.

Posteriormente en el afio de 1881 se

M' establece en la Ciudad de México, D. F.,

la compaiia mexicana de Gas y Luz

The MeXiCan Eléctrica, quien fue la primera empresa
nght and Power | dedicada a la generacion y venta de

1898 / Distrito Federal ; L Lo
energia eléctrica para alumbrado publico,

transportes urbanos y usos domesticos. Para lo cual tenian instalada una planta

de vapor de 2240 KW.

Fueron las compaiiias particulares las que desarrollaron la Industria Eléctrica

con criterios exclusivamente comerciales.

Dos corporaciones son las que basicamente monopolizaron desde su inicio y
hasta 1960 la generacion, distribucién y venta de energia eléctrica en México,
dichos consorcios fueron: The American Light and Power Company Limited y

The American Foreing Power Company.

Comision Federal de Electricidad, Central Termoelectrica Salamanca. (28 de septiembre de 2010 ). ¢Que
es CFE? (CFE, Productor) Obtenido de www.cfe.com/nuestraempresa/queescfe/Paginas/default.aspx

1http://www.cfemex.com/nuestraem presa/queescfe/Paginas/default.aspx



Junto a ellas se establecieron en el pais 24 empresas mas, todas ellas

pertenecientes a la Industria Privada.

Es a partir de 1922 con el surgimiento de Organismos de Legislacion en materia
de energia eléctrica que se pretende reglamentar la prestacion del servicio de

energia eléctrica.

En 1928 es expedido el Reglamento del Cédigo Nacional Eléctrico, el cual limita
la duracion de las concesiones a 50 afios prorrogables. Esto constituye un
acercamiento grande a las medidas que se habrian de tomar a fin de rescatar

para la Nacion la Industria Eléctrica y para prestacion de este servicio publico.

El crecimiento de la Industria Eléctrica concesionada a los particulares implico
gue para el afio de 1930 en el pais existiera una capacidad instalada de
aproximadamente 360 000 KW.

En 1937, México tenia 18.3 millones de habitantes; de los cuales, Unicamente
siete millones contaban con electricidad, proporcionada con serias dificultades
por tres empresas privadas. Las interrupciones de luz eran constantes y las
tarifas muy elevadas, debido a que esas empresas se enfocaban a los
mercados urbanos mas redituables, sin contemplar a las poblaciones rurales,

donde habitaba mas del 62% de la poblacion.

Para dar respuesta a esa situacién que no permitia
el desarrollo economico del pais, el Gobierno
Federal cred, el 14 de agosto de 1937 siendo
Presidente Constitucional de los Estados Unidos
Mexicanos el Gral. Lazaro Cérdenas del Rio, la

Comisién Federal de Electricidad, misma que



comenz6 a construir plantas generadoras y con ello beneficié a mas mexicanos
mediante el bombeo de agua de riego, el arrastre y la molienda; asi como con
alumbrado publico y a viviendas. Dicha dependencia tendria por objeto
organizar y dirigir la Generacion, Transmision y Distribucion de la energia del
Sistema Eléctrico Nacional.

Los primeros proyectos de generacion de energia eléctrica de CFE se
realizaron en Teloloapan, Guerrero; Patzcuaro, Michoacan; Suchiate y Xia, en
Oaxaca, y Ures y Altar, en Sonora; el primer gran proyecto hidroeléctrico se
inicié en 1938 con la construccién de los canales, caminos y carreteras de lo
gue después se convirtio en el Sistema Hidroeléctrico Ixtapantongo, en el
Estado de México, que posteriormente fue nombrado Sistema Hidroeléctrico
Miguel Aleman. En 1938, Comision tenia apenas una capacidad de 64 KW,
misma que, en ocho afos, aumentd hasta alcanzar 45,594 KW. Entonces, las
compafias privadas dejaron de invertir y CFE se vio obligada a generar energia
para que éstas la distribuyeran en sus redes, mediante la reventa.

Pero para 1960, CFE aportaba 54% de los 2,308 MW
de capacidad instalada; la Mexican Light, 25%; la
American and Foreign, 12%, y el resto de las
compafias, 9%. Sin embargo, a pesar de los
esfuerzos de generacion y electrificacion, para esas
fechas apenas 44% de la poblacion contaba con
electricidad. Por eso, el entonces presidente Adolfo
Lopez Mateos decidi6 nacionalizar la industria
eléctrica, el 27 de septiembre de 1960. A partir de

entonces, se comenzo a integrar el Sistema Eléctrico

- : Nacional, extendiendo la cobertura del suministro y

Ing. Carlos Ramirez Ulloa, Primer

Director de la Comision Federal acelerando la industrializacion. El Estado Mexicano
de Electricidad (1952-1959)

adquirio los bienes e instalaciones de las compariias
privadas, las cuales operaban con serias deficiencias por la falta de inversion y
los problemas laborales.



Los Ingenieros Carlos Ramirez Ulloa, Luis F. de Anda, Héctor Martinez D"Meza
y Eduardo Nieto Palacios, entre otros fundadores de CFE, comenzaron a

cambiar el enfoque regionalista de la electrificacion.

En las regiones apartadas de las grandes ciudades, la electricidad se convirtio
rapidamente en una fuente benefactora para el bombeo de agua de riego, el

arrastre y la molienda, pero sobre todo para el alumbrado publico.

Para 1961, la capacidad total instalada en el pais ascendia a 3,250 MW. CFE
vendia 25% de la energia que producia y su participacion en la propiedad de
centrales generadoras de electricidad pasé de cero a 54%. En poco mas de 20
afos, nuestra empresa habia cumplido uno de sus mas importantes cometidos:
ser la entidad rectora en la generacion de energia eléctrica. En esa década, la
inversion publica se destinG en mas de 50% a obras de infraestructura. Se
construyeron importantes centros generadores, entre ellos los de Infiernillo y
Temascal. También se instalaron plantas generadoras, alcanzando, en 1971,

una capacidad instalada de 7,874 MW.

Al finalizar esa década, se superd el reto de sostener el mismo ritmo de
crecimiento, al instalarse entre 1970 y 1980 centrales generadoras que dieron
una capacidad instalada de 17,360 MW. En los 80, el crecimiento fue menos
espectacular, principalmente por la disminucion en la asignacion de recursos.

No obstante, en 1991 la capacidad instalada ascendi6é a 26,797 MW.

Actualmente, la capacidad instalada en el pais es de 49,931 MW*, de los cuales
44.87% corresponde a generacion termoeléctrica de CFE; 22.95% a
productores independientes de energia (PIE); 22.14% a hidroelectricidad,;
5.21% a centrales carboeléctricas; 1.93% a geotérmica; 2.73% a nucleoeléctrica

y 0.17% a eoloeléctrica.



Debe sefalarse que, en los inicios de la

industria  eléctrica mexicana operaban

F =~ Una empresa
Szl &S de clase mundial

técnicas diferentes; llegando a coexistir casi 30 voltajes de distribucion, siete de

varios sistemas aislados, con caracteristicas

alta tension para lineas de transmision y dos frecuencias eléctricas de 50 y 60
Hertz. Ello dificultaba el suministro de electricidad, por lo que CFE definio y
unificé los criterios técnicos y econdémicos del Sistema Eléctrico Nacional,
normalizando los voltajes de operacion, con la finalidad de estandarizar los
equipos, reducir sus costos y los tiempos de fabricacién, almacenaje e
inventariado. Luego, unifico la frecuencia a 60 Hertz e integré los sistemas de

transmision en el Sistema Interconectado Nacional.

Otro rubro se refiere a la red de transmision de electricidad, el cual se compone
de 49,004 kilbmetros de lineas de 400, 230 y 161 kV; 353 subestaciones de
potencia con una capacidad de 143,257 MVA, y 47,242 kildbmetros de lineas de
subtransmision de 138 kV y tensiones menores. Por su parte, el sistema de
distribucion (que también estaba en ceros en 1937) cuenta actualmente con
1,637 subestaciones con 43,333 MVA de capacidad 7,286 circuitos de
distribucion con una longitud de 381,986 kilémetros; 1, 051,145 transformadores
de distribucién con una capacidad de 34,724 MVA; 242,789 kilometros de lineas

secundarias de baja tension y 654,008 kilbmetros de acometidas.

Actualmente 134,617 localidades tienen

electricidad y sus habitantes reciben una ==
COMISION FEDERAL *

atencion mas rapida y cémoda en las 963 PEFLECTRICIDAD

oficinas de atencién al publico y los 2,086 cajeros CFEmético, en los que se

puede pagar el recibo de luz a cualquier hora, los 365 dias del afo.

Incluye 21 centrales de productores independientes de energia (PIE) con una
capacidad total de 11,456.90 MW, las cuales se incluyen en el apartado de

Centrales Generadoras.



1.2. ¢, COMO LLEGO LA ELECTRICIDAD A SALAMANCA?

En virtud del gran desarrollo industrial que se venia presentado en la zona del
Bajio, la demanda de energia eléctrica también iba en aumento, por esta razon
la Secretaria de Energia realizé estudios para determinar la ubicacion de una
nueva planta generadora de electricidad. Las condiciones més favorables tanto
geogréficas como por sus recursos las ofrecia Salamanca, Guanajuato. (Agua,
energéticos de facil transportacién a través de tuberia por su cercania a PEMEX
y por ser punto central del corredor industrial), determinandose la creacién de la

Central Termoeléctrica Salamanca.

La Central Termoeléctrica Salamanca se encuentra ubicada al oriente de la

ciudad de Salamanca en el estado de Guanajuato, sobre una superficie de 43
hectareas a una altitud de 1 722 M., sobre el nivel del mar. El sitio colinda con
la Refineria Antonio M. Amor, de Petréleos Mexicanos, de la que se surte de
combustible y gas natural.



Desde su puesta en servicio en el afio de 1970 a nuestros dias, la Central
Termoeléctrica Salamanca ha desempefiado un papel preponderante en el
desarrollo de una de las zonas mas importantes de Meéxico, el Bajio

eminentemente agricola y potencialmente industrial.

:
i
\
\
1
t
3
]

Unidades 1, 2, 3y 4.

El Bajio ha contado con la energia eléctrica suficiente
para alimentar a una gran cantidad de pozos que permiten irrigar una amplia
variedad de cultivos durante todo el afio, ademas esta energia ha logrado que
la industria tanto en sus ramas de Petroquimica, Quimica, Agropecuaria, de
Alimentos e Industria en general, mantenga un desarrollo constante, asi esta

zona virtualmente se ha convertido en un polo de gran poder econémico para la



nacién, que permitird en el futuro, gracias a la energia, consolidar un papel de

vanguardia en las diversas ramas de su actividad econémica.

La estructura de la Central Termoeléctrica Salamanca estd formada de la
siguiente manera: Superintendencia General, Superintendencia de Produccion,
Superintendencia de Mantenimiento, Area Administrativa y once jefaturas de
departamento entre las cuales se encuentra la del Departamento de Ingenieria
en Capacitacion y Desarrollo, que tiene como mision el contribuir en
coordinacion con la Superintendencia General, al progreso individual,
organizacional y social; mediante la mejora de los conocimientos, habilidades y
actitudes de las personas para que encuentren en su trabajo el medio ambiente
adecuado y lograr el maximo desarrollo de sus potencialidades, apoyando el

crecimiento de la Central y obteniendo mejores niveles de vida.?

’Introduccion a las Centrales Termoeléctricas. Pagina 4. Memoria: Integracion de Equipos de Trabajo,
paginas 4-6.
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Descripcion de Departamentos de la Central Termoeléctrica Salamanca

La Central Termoeléctrica Salamanca para atender sus necesidades cuenta con
un total de 393 personas sindicalizadas de base y 52 de confianza, que
supervisan las tareas técnico-administrativas de este centro de trabajo,

divididas todas ellas en las siguientes jefaturas de departamentos.

2.1.1 OPERACION Y MANTENIMIENTO.

e Superintendencia General. Es la responsable de la direccion y
administracion general de todos los recursos humanos y fisicos, encaminados a
mantener en un grado optimo de confiabilidad y disponibilidad las unidades
generadoras de la Central, a fin de obtener la mayor productividad de los
recursos. Para lograr lo anterior cuenta con el apoyo directo de la
Superintendencia de Produccion y Mantenimiento, asi como las jefaturas de

Administracion General y de Trabajo.

e Superintendencia de Produccion. Es la responsable de obtener la
mayor produccion de energia eléctrica a través de la operacion eficiente y
segura de los equipos instalados en la Central, al menor costo posible. Para ello
coordina las actividades de los departamentos de Operacion, Quimico, Analisis
y Resultados, que son los responsables directos de que la Central sea operada

de acuerdo a las especificaciones de funcionamiento.

e Superintendencia de Mantenimiento. Su actividad esta dirigida a la
planeacién, organizacion y control de los recursos humanos Yy fisicos, con el
objeto de mantener los equipos e instalaciones de la Central en condiciones
Optimas de operacion, para lograr lo anterior cuenta con el apoyo de los
departamentos Mecéanico, Eléctrico, Instrumentacion y Control, Civil, asi como

Programacién y Control.
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e Departamento de Operacion. Es el encargado de la supervision y
analisis de la operacion de los equipos de la Central, con el fin de que todos
ellos tengan el mayor grado de confiabilidad y disponibilidad para una mayor
produccién de energia y de esta manera poder cumplir con la demanda del
Sistema Eléctrico Nacional. Este departamento mantiene una comunicacién
directa con el Superintendente en turno y personal de operacion, a fin de
coordinar sus actividades, ya que son estos los responsables directos de la
operacion de cada uno de los equipos.

e Departamento de Analisis y Resultados. La finalidad de este
departamento es el andlisis de comportamiento de los diferentes equipos y
parametros operativos de los sistemas, con el fin de que estos se encuentren
operando lo mas optimamente posible, asi mismo es responsable de realizar los
informes operativos y de fallas, pruebas de comportamiento, historiales de los

equipos, entre otros.

Todo lo anterior con la finalidad de tener el maximo rendimiento de cada una de

las unidades a través de la evaluacién del régimen térmico, entre otros.

e Departamento Quimico. Es el encargado de atender la produccion y
calidad de agua desmineralizada que asegure la operacion continua y confiable
de la Central, asi como mantener los tratamientos, regeneraciones Yy
dosificaciones de productos quimicos, de acuerdo a los procedimientos

establecidos.

También es responsable de la operaciéon directa de la Planta de Tratamiento
Lateral, la que estd encaminada al ahorro de agua por explotacién del subsuelo,
de igual forma controla la Planta de Ultrafiltracion, encaminada al incremento en

la calidad del agua desmineralizada.

e Departamentos de Mantenimiento. Estos departamentos son

responsables de la plantacion efectiva de los programas de mantenimiento
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preventivo, correctivo, rutinario, predictivo, menores y mayores de los diferentes
equipos e instalaciones con que cuentan las unidades de la Central,
encaminados todos ellos a la obtencion de una mayor disponibilidad y
confiabilidad de los equipos y sistemas, logrando lo anterior en coordinacion
con la Superintendencia de Mantenimiento, Produccion y el Departamento de
Programacion y Control.

2.1.2 ADMINISTRACION.

e Administracion General. Es la encargada de proporcionar a la
Superintendencia General y a las diferentes areas de la Central, informacién
confiable y oportuna sobre la integracion y ejecucion de los presupuestos, a fin
de asegurar la 6ptima disponibilidad de fondos, para cubrir las necesidades de

la Central de acuerdo a sus programas anuales.

e Departamento de Trabajo. Este departamento proporciona a la
Superintendencia General, de Mantenimiento y Produccion, el apoyo
profesional, ético e institucional, en los aspectos relativo a la administracion de
los recursos humanos para mantener las relaciones laborales dentro de un
marco juridico y contractual, con el fin de lograr el maximo aprovechamiento de
los recursos humanos de la Central, mediante un adecuado desarrollo integral y

de Seguridad e Higiene.

2.1.3 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

El Departamento de Capacitacion tiene como misién el contribuir en
coordinacion con la Superintendencia General, al progreso individual,

organizacional y social; mediante el mejoramiento de los conocimientos,
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habilidades y actitudes de las personas para que encuentren en su trabajo el
medio ambiente adecuado y lograr el maximo desarrollo de sus potencialidades,
apoyando el crecimiento de la Central y obteniendo mejores niveles de vida.

Asi mismo, capacitar personal de puestos inferiores al inmediato superior para
incrementar el indice de reemplazos y asi contribuir a lograr los objetivos que

sobre productividad se tienen fijados.?

*Central Termoeléctrica Salamanca pags. 16-19
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CAPITULO IlI.

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA EN CAPACITACION
Y DESARROLLO

3.1. CONCEPTO DE CAPACITACION

Capacitacion, o desarrollo de personal, es toda actividad realizada en una
organizacion; respondiendo a sus necesidades; que busca mejorar la actitud,
conocimiento, habilidades o conductas de su personal. O en otras palabras,
citando al Ing. Israel Paredes Rivera, “la capacitacion es aprendizaje y el
aprendizaje es un cambio relativamente permanente en la conducta del sujeto,
como resultado de la aplicacion repetida de un conocimiento, actitud o valor

adquirido y habilidad o destreza fisica como hecho”

De acuerdo a esto la capacitacion es la adquisicion y el desarrollo de

conocimientos, habilidades y actitudes.

Concretamente se busca perfeccionar al colaborador en su puesto de trabajo de
acuerdo a las necesidades de una empresa con un proceso estructurado con

metas bien definidas.

La necesidad de capacitaciéon surge cuando hay diferencia entre lo que una
persona deberia saber para desempefiar una tarea y lo que sabe realmente.
Estas diferencias suelen ser descubiertas al hacer evaluaciones de desempefio,

o descripciones de perfil de puesto.

Dados los cambios continuos en la actividad de las organizaciones,
practicamente ya no existen puestos de trabajo estaticos. Cada persona debe

estar preparada para ocupar las funciones que requiera la empresa.
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El cambio influye sobre lo que cada persona debe saber, y también sobre la

forma de llevar a cabo las tareas.

Una de las principales responsabilidades de la supervision es prever demandas
de capacitacion de acuerdo a las aptitudes y capacidades de cada persona asi
como a la bateria de capacitacion del puesto inmediato superior, esto se hace al

elaborar el Programa Anual de Capacitacion.

La capacitaciéon, aunque esta pensada para mejorar la productividad de la
organizacion, tiene importantes efectos sociales. Los conocimientos, destrezas
y aptitudes adquiridos por cada persona no solo lo perfeccionan para trabajar,

sino también para la vida diaria.

Son la forma mas eficaz de proteccion del trabajador, en primer lugar porque si
se produce una vacante en la organizacion, puede ser cubierta internamente
por promocion; y si un trabajador se desvincula, mientras mas entrenado este,

maés facilmente volvera a conseguir un nuevo empleo.*

Algunos aspectos importantes de la capacitacion

1. La capacitacion es aprendizaje y el aprendizaje es cambio de conducta,por
lo tanto, los cambios de conducta que se produzcan en los trabajadores
deben ser producto de necesidades previamente diagnosticadas y

reforzadas en la linea de trabajo.

2. La capacitacion efectiva debe ser LAENSENANZA ESPECIFICA PARA LA
NECESIDAD ESPECIFICA, por lo tanto, un curso debe ser siempre

originado por un problema o una necesidad.

*Curso Técnico Superior (Capacitacién). Septiembre de 2005 a enero 2006
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Si un curso no se orienta a reducir ese problema o a satisfacer esa

necesidad estrictamente, no se justifica su desarrollo.

3. La capacitacion enfocada a laproductividad, debe orientarse a contrarrestar
problemas organizacionales, y sus resultados se deben apreciar en la
medida en que esos problemas han sido superados, y en razén del costo -

beneficio logrado en su aplicacion.

4. La capacitacion al igual que las medicinas puede ser peligrosa: un curso
bien desarrollado pero mal dirigido, puede provocar malestar a la empresa y
propiciar cambios de conducta no deseados; por su parte el sobrecapacitar

puede despertar falsas expectativas en los trabajadores.”

3.2 (QUE ES LA CAPACITACION DENTRO DE UNA
EMPRESA?

La capacitacion es el ensefiar o habilitar al personal con ciertos conocimientos o

destrezas para el desempefio de un puesto superior.

La capacitacion permite evitar la obsolescencia de los conocimientos del
personal, que ocurre generalmente entre los empleados mas antiguos si no han

sido reentrenados.

También permite adaptarse a los rapidos cambios sociales, como la situaciéon
de las mujeres que trabajan, el aumento de la poblacion con titulos
universitarios, la mayor esperanza de vida, los continuos cambios de productos
y servicios, el avance de la informatica en todas las areas, y las crecientes y

diversas demandas del mercado. Disminuye la tasa de rotacion de personal y

*Planeacion de la capacitacion y proceso instruccional. Manual del participante.Pagina 33.
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permite entrenar sustitutos que puedan ocupar nuevas funciones rapida y

eficazmente.

Por ello, las inversiones en capacitacion redundan en beneficios tanto para la

persona entrenada como para la empresa que la entrena.

Y las empresas que mayores esfuerzos realizan en este sentido, son las que
mas se beneficiaran en los mercados hipercompetitivos que llegaron para

guedarse.

Hay diferentes formas de dar capacitacion dentro de la Central, entre las que se
encuentran la capacitacion a distancia, la capacitacion presencial, el

adiestramiento.

Por medio de la capacitacion, se busca mejorar conocimientos, habilidades,

actitudes y conductas e las personas en sus puestos de trabajo.

- HABILIDAD: Es la facilidad para realizar una tarea con cierta eficiencia,

empleando el minimo de recursos y de tiempo.

- ACTITUDES: Son los marcos de referencia, generalmente emocionales, a
través de los cuales juzgamos la realidad y condicionamos nuestra conducta,

predisposiciones para actuar, criterios de juicio.

- CONDUCTA:Es la forma de actuar y de relacionarse con los demas; aqui no
se evaltuan las causas de las conductas. Se busca modificar conductas ante

situaciones concretas.

Si se busca mejorar conocimientos y habilidades, la transmision de

conocimientos debe tener ciertas pautas:

- Es organizada y uniforme; no existe la "libertad de catedra". Se trata de
evitar contradicciones, y distintas interpretaciones de los temas entre los

capacitadores.
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- Es planificada; debe responder a las necesidades de la empresa, y ser
aplicable al trabajo, respondiendo a un plan lo mas concreto posible. Debe estar
referida al objetivo que se persigue en la carrera o desempefio del trabajador.

- Es evaluable; debe tener un objetivo evaluable laboralmente, al que llamamos
meta operativa. El asistente a una accion de capacitacion, al final de la misma,
debe ser capaz de hacer algo. Ese algo debe estar establecido antes de

comenzar la accién, y debe ser medible.

- Es aplicable en el trabajo. De otro modo, es una accién cultural o de apoyo a

educacion del personal, no capacitacion.

Una meta deseable es que los capacitadores pertenezcan a la empresa. Esto

permite que puedan acompanar el cambio y generarlo.

No solo deben ser personal jerarquico de la organizacion. Deben incorporarse
como entrenadores a todas las personas que tengan conocimientos,
experiencias o habilidades que puedan ser compartidas, para lo cual pueden
usar tiempo completo, parcial u ocasional. Los entrenadores internos ahorran
dinero, se mejora la motivacion y disminuyen los indices de rotacion de

personal.

Considerando la capacitacion como una inversion de la organizacion, debemos
analizar su rentabilidad, oportunidad, y hacer un seguimiento cuidadoso de sus

resultados.

Los niveles de supervision o jefes de oficina y/o departamento son quienes
determinan las necesidades de capacitacion, quien debe ser capacitado y
guiénes seran los entrenadores. También deben supervisar y autorizar el

contenido de los temas que seran desarrollados en la actividad.

Deben trabajar en conjunto con todas las areas de la empresa, que tendra

varias responsabilidades:
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- Dominar las técnicas de capacitacion

- Disefiar sistemas para revelar las necesidades de capacitacion
- Disefiar modos de evaluar sus resultados

- Planificar y unificar la accion

- Asegurar su continuidad

- Requerir y administrar los recursos: aulas, docentes, etc.

- Proponer temas que sea util dictar en la empresa

Los problemas que enfrentan las empresas en general son conocidos:
exigencia de reducir costos y precios, dificultad para mantener no solo el
liderazgo de mercado sino incluso a los clientes habituales, urgencia en
aprovechar las oportunidades de negocios que genera el cambio tecnoldgico,
deterioro en la lealtad y el compromiso del personal, necesidad de enfrentar a
los nuevos rivales profesionalmente. La necesidad de mayor entrenamiento es

evidente.

El objetivo en la capacitacion, es que mejore su productividad®

3.3 ¢QUE HACE EL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA
EN CAPACITACION Y DESARROLLO?

Da cumplimiento a las baterias de capacitacion proporcionando asi los medios

para que las areas de trabajo cuenten con el personal ideal para cubrir las

6Diplomado en Administracion de la Capacitacion Modulo I. CENAC Celaya. 25 al 29 de julio del 2011.
Instructor Interno Habilitado Ing. Israel Paredes.
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plazas de su organigrama, emitiendo constancias de habilidad y de aptitud
como lo especifica la Normatividad de la Secretaria de Trabajo y Prevision

Social.

- CAPACITACION PARA RECICLAJE Y ACTUALIZACION,

Con la finalidad de mantener vigente y actualizado el conocimiento del

personal que constituye nuestra empresa.

- CAPACITACION PARA NECESIDADES ESPECIFICAS.

Para eliminar problemas especificos de las diferentes areas de trabajo que

pueden ser solucionados con capacitacion.

- PROMOCION Y APOYO A LA EDUCACION.

Para elevar el nivel académico del personal, contribuyendo asi al desarrollo

social de nuestra comunidad y nuestra empresa.

- DIFUSION CULTURAL.

Promoviendo el apego a nuestra historia y raices entre el personal con la

finalidad de incrementar su autoestima.
- DIFUSION SOCIAL.

Para contribuir al crecimiento de la imagen de nuestra empresa ante la

sociedad.
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- CURSOS RELACIONADOS A LA CALIDAD.

Acorde a la filosofia de la institucién para formar una cultura de calidad.

- CURSOS DE SEGURIDAD.

Encaminados a garantizar la conservaciéon de la integridad misma del personal

y los bienes materiales de la empresa.
- CURSOS DE SUPERACION PERSONAL.

Para aumentar el espiritu de superacion entre el personal de la empresa.’

3.4 COMPETENCIA LABORAL, CURSOS Y
ADIESTRAMIENTOS.

Competencia Laboral, la podemos definir como el conjunto de conocimientos,
habilidades y capacidades requeridas para desempefiar exitosamente un

puesto de trabajo.

Para llevar a cabo un andlisis de la competencia, se debera evaluar el
desempeiio, midiendo y comparando el trabajo de cada empleado de acuerdo a

las normas de desemperio y a los objetivos establecidos para su trabajo.

Posteriormente se estudian las habilidades que se especifican en la descripcion
del trabajo correspondiente; los que no cuenten con los conocimientos
necesarios se consideran candidatos para programa de capacitacion o

adiestramiento.?

Plan de negocios del Departamento en Ingenieria en Capacitacion y Desarrollo de la Central
Termoeléctrica Salamanca. 21 de septiembre de 2006.

8STONERFREEMAN, Gilbert. Administracién Sexta Edicion. Pearson Educacion. Péagina 429.
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El curso, es un recorrido por un conjunto de conocimientos sistematizados a lo
largo del tiempo y de un recurso a dichos conocimientos. Todo curso ensefia

nuevos conocimientos y habilidades.

La relacion que hay dentro de este concepto con un Manual de Liderazgo y
Comunicacion, es que para llevar a cabo un manual con las especificaciones
correctas se debe tomar en cuenta los conocimientos que se necesitan plasmar
dentro de este, para asi tener un correcto adiestramiento dentro del area del

trabajo préctico.

El Adiestramiento es la capacidad o destreza adquirida, por regla general, en
el trabajo fisico, si nos basamos en esto, solo seria para obreros y empleados

de menor categoria en la utilizacion de maquinas y equipos.®

Dentro de la Central, el adiestramiento no solamente es para personal
operativo, ya que el administrativo tiene funciones especificas de acuerdo al

departamento u oficina en donde se encuentra.

Este se adquiere por medio de la practica en el area de trabajo, es
personalizada y especificamente se guia para realizar una actividad que
corresponde al puesto inmediato superior, lo cual da como resultado un

beneficio personal y econémico para el trabajador.®

°Siliceo Aguilar, Alfonso. Capacitacion y desarrollo de personal. Cuarta Edicion. Ed. Limusa, pag. 17.

sijliceo Aguilar, Alfonso. Capacitacion y desarrollo de personal. Cuarta Edicion. Ed. Limusa, pag. 176
- 177.
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3.5 PERFIL DE INSTRUCTOR INTERNO HABILITADO

PERFIL DEL INSTRUCTOR

IDENTIFICACION

— FUNCION: Instructor Interno Habilitado de CFE

DESCRIPCION

— GENERICA

Proporciona a los participantes de un curso los conocimientos, habilidades y

actitudes necesarias con relacion a los objetivos terminales, con el fin de lograr

los cambios de conducta requeridos en el desempefio de las funciones

asignadas en el perfil del puesto.

ESPECIFICAS

Elaborar plan de trabajo de cada curso por impartir.
Disefar y elaborar materiales didacticos.

Impartir un curso incorporando en él los elementos pedagdgicos necesarios

gue permita que los participantes logren el aprendizaje requerido.
Mantener actualizado el material didactico.

Disefar, aplicar y analizar las evaluaciones diagnoésticas, de ajuste y de

aprendizaje que permitan ubicar el nivel de conocimientos del participante.

Orientar la instruccion en funcién de los resultados de la evaluacién
diagndstica.
Apoyar al departamento o area de capacitacién en el seguimiento de los

Cursos o programas impartidos.

Aportar ideas y experiencias para optimizar los métodos y materiales

utilizados en la instruccion.
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— Verificar conjuntamente con el departamento o area de capacitacion el

apoyo logistico del curso.

— Colaborar con otros instructores apoyandolos en la elaboraciéon de
materiales didacticos.

— Evaluar a los participantes y analizar los resultados, tanto en el aprendizaje

como en la aplicacion de estos conocimientos en la practica.

— Elaborar y entregar al area de capacitacion el informe del curso segun los
formatos establecidos en el manual del Sistema Institucional de
Capacitacion (SIC).

— Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno del centro de capacitacion.
— Participar como instructor en los cursos de su especialidad.

— Asesorar y dar tutoria en su especialidad a quien lo solicite a través del

departamento o area de capacitacion.

— Intervenir cuando se le solicite en la aplicacion de los diagnosticos de

necesidades de capacitacion.

— Estimular la participacion tanto individual como de grupo y ayudar a los

participantes a realizar sus propias interpretaciones.

REQUERIMIENTOS
a) ESCOLARIDAD
La que apligue a su puesto titular

b) CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ACTITUDES
. CONOCIMIENTOS

— Normas que regulan el Sistema Institucional de Capacitacion.

— Principios del proceso de ensefianza-aprendizaje.



Planeacion didactica.

Técnicas de instruccion.

Dindmica del aprendizaje.

Evaluacion del aprendizaje.

Comunicacion y motivacion para el aprendizaje.
Proceso administrativo de la capacitacion.
Manual del Sistema Institucional de Capacitacion.
Ortografia y redaccion.

Fundamentos de psicologia industrial.

Materiales y medios didacticos.

Informatica basica.

HABILIDADES

Manejo de grupos.

Elaborar informes, reportes o cualquier tipo de escrito.

Manejo de materiales y equipo didactico.
Conduccién del aprendizaje.

Dinamicas grupales.

Comunicacion y manejo de conflictos.
Habilidad para hablar en publico.

Desarrollo y analisis de temas de su especialidad.

26
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ACTITUDES

e Asumir responsabilidad para la realizacion de las funciones y tareas propias

del instructor.
¢ Iniciativa, disponibilidad y eficiencia en la ejecucién de los cursos.
e Ser constante, puntual y disciplinado.
e Propiciar la creatividad y el liderazgo.

e Buena presentacion.

° EXPERIENCIA
— La que apligue a su puesto titular.
— Presentacion de proyectos, trabajos e imparticion de cursos de capacitacion.

— Manejo de grupos de trabajo.

. CARACTERISTICAS FISICAS

— Gozar de salud fisica y mental que le permita desarrollar sus actividades

como instructor.

. DISPONIBILIDAD

— Disponibilidad para fungir como instructor donde y cuando se le requiera.™

p|aneacion de la capacitaciéon y proceso instruccional. Manual del participante. Paginas 84 — 87.
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3.6 CERTIFICACION DEL INSTRUCTOR

La certificacion se divide en dos unidades que son:

e Codigo: NUGCH002.01. Disefio de cursos de capacitacion presenciales,
sus instrumentos de evaluacion y material didactico.
— Estandar de competencia: EC0049. Disefio de cursos de capacitacion
presenciales, sus instrumentos de evaluacion y material didactico.
e Cbdigo: NUGCHO001.01. Imparticion de cursos de capacitacion
presenciales.
— Estandar de competencia: EC0048. Imparticion de cursos de
capacitacion presenciales.

CERTIFICACION

El certificado de instructor interno de CFE se extendera a los interesados
siempre y cuando cumplan y demuestren haber satisfecho los siguientes
requisitos:

1. Haber acreditado los moédulos | y Il de la bateria de capacitacion del
Instructor Interno de CFE.

2. Elaborar y presentar durante su participacion en el moédulo Il el manual de
instruccion de un curso de capacitacion de la bateria de capacitacion
correspondiente o de interés para la CFE.

3. Impartir cursos de capacitacion utilizando el manual de instruccion por un
equivalente a 40 Hrs. dentro de un periodo de dos afios con posterioridad a
la acreditacion de la bateria de capacitacion del instructor de CFE.

Cubiertos los requisitos de certificacion, se proporcionaran los datos del
instructor interno al area normativa a nivel nacional para solicitar su registro y
certificado correspondiente.
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La CERTIFICACION DE INSTRUCTORES INTERNOS DE CFE, quedara

definida mediante tres tipos de certificados:
Certificado C

Certificado B

Certificado A

Para los tres tipos de certificados, se deberd cubrir el requerimiento del
entrenamiento profesional y la elaboracion del manual de instruccion,
requiriéendose para cada tipo de certificado, el nUmero de horas de instruccion

acumuladas, de acuerdo a los siguientes rangos:

Certificado C de 40 a 1000 h.
Certificado B de 1000 a 2000 h.
Certificado A de 2000 horas en adelante.*?

Planeacion de la capacitacion y proceso instruccional. Manual del participante. Paginas
100 - 101.
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EXCELENCIA LABORAL. S.C.

CIRGANTISMO CERTIFICADOR

CACCLA

CERTIFICA

| A COMPETENCIA LABORAL DE: Folic
S00885612

DEYANIRA SHARINFEE OCEGUEDA
LOPEZ
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ANEXOS DE LOS INSTRUCTORES
Estos son los documentos base que lleva el instructor o facilitador
alinicio,durante y después del curso.

JEFE DEPARTAMENTO INGENIERIA EN
INSTRUCTOR CAPACITACION Y DESARROLLO EN
FUNCIONES

LISTA DE ASISTENCIA

Nombre del curso: Clave SIC

COMUNICACION Y LIDERAZGO

Periodo del curso:

NOMBRE R.P.E. FIRMA

JEFE DEPARTAMENTO INGENIERIA EN
CAPACITACION Y DESARROLLO EN
FUNCIONES

INSTRUCTOR




Carta compromiso para el participante
Con este documento se hace participe al trabajador de continuar avanzando

con lo aprendido en el curso
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NOMBRE DEL CURSO: COMUNICACION Y LIDERAZGO

CLAVE:

FECHA DE CURSO:

DEPARTAMENTO:

INSTRUCTOR:

INTERNO: EXTERNO:

NOMBRE DEL PARTICIPANTE:

—
L

INTRODUCCION: Es importante que ahora que has concluido este curso, pongas en practica lo
aprendido en tu centro de trabajo, por ello te invitamos a que contestes honestamente el siguiente

formato.

COMPROMISO DEL PARTICIPANTE AL LLEGAR A SU CENTRO DE TRABAJO:

FECHA DE CUMPLIMIENTO DEL COMPROMISO

COMUNICACION PARA REVISION DE COMPROMISOS O AJUSTE DE FECHA

TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:

RESULTADO DE LA ENTREVISTA CON EL PARTICIPANTE:

RESULTADO DE LA APLICACION DEL APRENDIZAJE EN EL TRABAJO

CONCLUSIONES:
DE ACUERDO DE ACUERDO
INSTRUCTOR PARTICIPANTE

(Nombre y Firma)

(Nombre y Firma)




Reporte final del instructor

NOMBRE DEL CURSO: COMUNICACION Y LIDERAZGO CLAVE:

FECHA DE CURSO: DEPARTAMENTO:

INSTRUCTOR: INTERNO: EXTERNO:

COMENTARIOS FINALES DEL INSTRUCTOR EN RELACION A:

EL PROCESO DE
CAPACITACION:

LOS PARTICIPANTES:

EL EQUIPO Y MATERIAL
DIDACTICO:

LAS INSTALACIONES:

EL APOYO LOGISTICO:

RESULTADO DE LOS COMPROMISOS GENERADOS
DURANTE EL CURSO

CUMPLIMIENTO DE LOS
OBJETIVOS:

CUMPLIMIENTO DE
EXPECTATIVAS:

CONTINGENCIAS
PRESENTADAS:

DESVIACIONES
DETECTADAS:

LISTAS DE ASISTENCIA

CONCLUSIONES:

ELABORO ENTERADO

INSTRUCTOR COORDINADOR DEL CURSO
(Nombre y Firma) (Nombre y Firma)
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LISTA DE VERIFICACION

CURSO:

COMUNICACION Y LIDERAZGO

Objetivo General:

Al término del curso el participante, consolidara los principios estratégicos
para desarrollar liderazgo y sabra comunicarse con inteligencia dentro de
la organizacion.

Técnicas didacticas:

Conferencia interactiva, expositiva, corrillos, lluvia de ideas

Modalidad: Taller
Dirigido a: Jefes de Departamento, Jefes de Oficina, Supervisores Administrativos,
Supervisores Técnicos
Requerimientos de admision: ninguna
No. de participantes 10
Sede: AULA 3
Horario: De 8:00 a 16:00 horas Duracién: 8 horas | No. de sesiones 2/2
INSTALACIONES
Si NO CONTINGENCIA CONSECUENCIA | ACCIONES DE
RESOLUCION
Aula disponible para 10 personas
lluminacién
Ventilacién
Contactos
Apagadores
Servicios

Medidas de seguridad

MOBILIARIO

Sillas para 11 personas en islas

Pizarrén o pintarrén limpio

MATERIALES DIDACTICOS

Guia /Plan de sesion

Lista de participantes

Léapices/boligrafos

Hojas blancas

Hojas de rotafolio

Plumones

Borrador

Sacapuntas

EQUIPO

Cafion

Pantalla

Grabadora

Sefalador

Rotafolio

Cémara de video

Observaciones sobre su uso o cuidado.

Elabor6: Deyanira Sharinee Ocegueda Lopez




Reporte de reaccion
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NOMBRE DEL CURSO

NOMBRE DEL INSTRUCTOR

|. Evaluacion del instructor

Excelente

Muy
bueno

Bueno

Regular

Malo

1. Dominio del tema

2. Exposicién

3. Lenguaje utilizado

4. Motivaciéon

5. Resolvié dudas

6. Material de apoyo didactico

7. llustré y clarificé todos los puntos

8. Fue amistoso con el grupo

Il. Evaluacion del curso

Excelente

Muy
bueno

Bueno

Regular

Malo

1. Los temas son aplicables a mi trabajo

2. Respondi6é a mis necesidades y expectati

3. Duracién del evento

4. Los objetivos del curso se cubrieron

5. Material utilizado

6. Orden de los temas

Ill. Evaluacion del evento

Excelente

Muy
bueno

Bueno

Regular

Malo

1. Instalaciones

2. Servicio de cafeteria

3. Equipo utilizado

4. Horario del evento

IV. Opinién global

Los siguientes formatos son los normados por la Gerencia de Capacitacion de
Comision Federal de Electricidad, los presento como ejemplos de cémo deben ser

llenados.
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INFORME DE EVALUACIONES

AREA DE
HHBBO C.T. SALAMANCA
RESPONSABILIDAD:
CLAVE: SIC000023 ACTIVIDAD DE CAPACITACION FORMACICN PATIERGC |
PERIODO DEL: 25.JUNIO.2013 AL 03.AGOSTO0.2013
AREA DE RESULTADO
. SRR ATTES EVALUACIONES PARCIALES
RESPONSABILIDAD TIPO 1(2|3]4|5]|6]|7]|8|9|10]11]12|FINAL FINAL
HHBBO C.T. TEORICA | 33( 45
K191M |JESUS AVALOS RIVERA
SALAMANCA PRACTICA[33[ 45 i
TEORICA | 74| 49| 79] 88 72.5
il K196M |PABLO ISRAEL RODRIGUEZ ZAVALETA - 72
SALAMANCA PRACTICA | 74| 49| 79| 88 72.5
HHBBO C.T. wooom |ENRIQUE ALEJANDRO VAZQUEZ TEORICA [ 80| 60 78] 70 72 72
SALAMANCA ARROYO PRACTICA | 80| 60| 78| 70 72
TEORICA 7:
HHBBO C.T. K213M |RODOLFO ANDRADE JAIME 0 G 25| 78].95] 92 50 90
SALAMANCA PRACTICA | 95| 78| 95| 92 o0
HHBBO C.T. TEORICA | 65| 70| 85| 74 735
K215M | GONZALO GARCIA MARTINEZ -
SALAMANCA PRACTICA| 65| 70[ 85[ 74 73.5 7
HHBBO C.T. TEORICA | 93| 78| 92| 93 89
K218M |LUIS ALEJANDRO ARROYO BALDERAS 8
SALAMANCA PRACTICA [ 93| 78] 92| 93 89 4
1 K
HHBBO.C.T. B439L |FELIPE DANIEL LUJAN JUAREZ TE?RICA i B %05 91
SALAMANCA PRACTICA| 90| 93| 91| 88 90.5
HHBBO C.T. TEORICA [86] 70] 88] 70 785
K254M |JOSE MANUEL CORNEJO RUIZ T
SALAMANCA PRACTICA | 86| 70| 88| 70 785 79
HHBBO C.T. - TEORICA | 94| 90| 81| 95 90
K258M |J.CECILIO GONZALEZ PENA
SALAMANCA PRACTICA | 94| 90| 81| 95 90 90
HHBBO C.T. TEORICA | 98| 96| 98| 97 97.25
K260M |RICARDO EDUARDO RENTERIA RUELAS -
SALAMANCA PRACTICA| 98| 96| 98] 97 97.25 d
HHBBO C.T. - TEORICA | 91|85 93] 93 90.5
K256M | JOSE ARMANDO ZAMORANQC ZUNIGA T
SALAMANCA PRACTICA| 91| 85| 93| 93 90.5 90
HHBBO C.T. TEORICA | 96| 94| 92|92 93.5
K270M | DANTE ANTONIO MARTINEZ FLORES —
SALAMANCA PRACTICA | 96| 94| 92| 92 93.5 94
TEORICA | 82| 82| 88|81 83.25
HEBBOC.1, K206M |LEONARDO MARTINEZ CONTRERAS 83
SALAMANCA PRACTICA | 82| 82| 88| 81 83.25
TEORICA
PRACTICA
TEORICA
PRACTICA
TEORICA
PRACTICA
TEORICA
PRACTICA
TEORICA
PRACTICA
TEORICA
PRACTICA
TEORICA
PRACTICA
TEORICA
PRACTICA .
TEORICA
PRACTICA
TEORICA
PRACTICA
TEORICA
X PRAGTICA
TEORICA
PRACTICA
-
) “l >
JUAN CA LEZ VALENCIA ; ING. JOSE CARMEN HERNANDEZ CASTILLO
NN \ RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD DE CAPACITACION

INSTRUCTO# DA ACTIVIDAD DE CAPACITACION

CO-01-01



DIRECCION DE ADMINISTRACION

AEE Una empresa
LA e ﬁredage mﬂﬁd!ﬁf GERENCIA DE CAPACITACION
L REPORTE FINAL DEL INSTRUCTOR
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD FORMAGION PATIERG | CLAVE SIC000023
DE CAPACITACION
FECHA DE INICIO 25.JUNID.2013 FECHA DE TERMINO 03,AGOST0.2013

NOMBRE DEL INSTRUCTOR

JUAN CARLOS GONZALEZ VALENCIA

RESULTADOS DE LA EVALUACION
DIAGNOSTICA

LA EVALUACION DIAGNOSTICA MOSTRO QUE LOS PARTICIPANTES
LLEGARON CON UN CONOCIMIENTO NULO DEL AREA DE PATIO, ALGUNOS
PARTICIPANTES TENIAN UN CONOCIMIENTO MUY BASICO DE
INSTRUMENTACION, ELECTRICIDAD Y MECANICA, ASI COMO ALGUNOS
PARTICIPANTES NO TENIAN NINGUN CONOCIMIENTO DE LOS TEMAS
ANTERIORES

SOBRE LOS PARTICIPANTES

EN GENERAL LOS PARTICIPANTES MOSTRARON MUCHO ENTUSIASMO Y
EMPENO, MANTINIENDO UNA ACTITUD POSITIVA DURANTE EL EVENTO, EL
COMPARERO JESUS AVALOS QUEDO FUERA DEL EVENTO POR DOS
EVALUACIONES NO APROBADAS CONSECUTIVAS, ALGUNOS PARTICIPANTES
LES COSTO TRABAJO EL CURSO YA QUE TIENEN EXPERIENCIA LABORAL EN
UN AMBITO AJENO AL RAMO INDUSTRIAL

SOBRE LAS INSTALACIONES

EL AULA TRES ES UN AULA MUY CERRRADA, TIENE MUCHAS GOTERAS POR
LO MISMO EL PLAFON YA ESTA MUY DANADO, LA ILUMINACION ESTA UN
POCO DEFICIENTE POR ALGUNAS LAMPARAS FUNDIDAS. POR LO DEMAS EL
RESTO DE LAS INSTALACIONES MUY BIEN

SOBRE EL APOYO LOGISTICO

SE ME DIERON TODAS LAS FACILIDADES PARA EL BUEN DESARROLLO DEL
EVENTO POR PARTE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION Y CAPACITACION

POR LO CUAL LES DOY LAS GRACIAS POR TODO EL APOYO OTORGADO
HACIA ML DERSONA

REITERO EL AGRADECIMIENTO AL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION POR
TODO EL APOYO MOSTRADO, POR OTRO LADO HUBO NECESIDAD DE
TRABAJAR DE FORMA PRACTICA DESPUES DEL HORARIO DE CURSO COMO

ENCIA ING. JOSE CARMEN HERNANDEZ CASTILLO

ENTERADO

C0O-01-04



ANEXO DE REPORTE FINAL DEL INSTRUCTOR.

SE REPORTAN DIAS Y HORARIOS DE PRACTICAS OPERATIVAS POSTERIORES A LA JORNADA DE
TRABAJO NORMAL.

FECHAS HORARIO HORAS
1 DEJULIO 16:00 A 18:00 2
2 DE JULIO 16:00 A 19:00 3
3 DEJULIO 16:00 A 18:00 2
4 DE JULIO 16:00 A 19:00 3
5 DE JULIO 16:00 A 20:00 4
6 DE JULIO 13:00 A 16:00 3
8 DE JULIO 16:00 A 19:00 3
9 DEJULIO 16:00 A 18:00 2
10 DE JULIO 16:00 A 19:00 3
11 DE JULIO 16:00 A 18:00 2
12 DE JULIO 16:00 A 18:00 2
13 DE JULIO 13:00 A 18:00 5
15 DE JULIO 16:00 A 18:00 2
16 DE JULIO 16:00 A 19:00 3
17 DE JULIO 16:00 A 18:00 2
18 DE JULIO 16:00 A 20:00 4
19 DE JULIO 16:00 A 18:00 2
20 DEJULIO 13:00 A 16:00 3
22 DEJULIO 16:00 A 18:00 2
23 DE JULIO 16:00 A 15:00 3
24 DE JULIO 16:00 A 19:00 3
25 DE JULIO 16:00 A 18:00 3
26 DE JULIO 16:00 A 17:00 2
27 DE JULIO 13:00 A 17:00 4
29 DE JULIO 16:00 A 18:00 2
30 DE JULIO 16:00 A 19:00 3
31 DE JULIO 16:00 A 19:00 3
01 DE AGOSTO 16:00 A 18:00 2
02 DE AGOSTO 16:00 A 18:00 2
03 DE AGOSTO 13:00 A 16:00 3
82 hrs

Solo si hay actividades fuera del horario laboral




{NEE Una empresa
W = e clase mundial

DIRECCION DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE CAPACITACION
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REGISTRO DE PARTICIPANTES

CLAVE
ACTIVIDAD DE CAPACITACION

§1C000023

FORMACION PATIERO |

PERIODO DE 25.JUNIO.2013 AL 03.AGOSTO.2013
NO | CLAVE RPE PARTICIPANTES CLAVE ESCER ANID DEGCRIEDIN
112|3(4]|5]|6
1| HHBBO | K191M [JESUS AVALOS RIVERA X PREPARATORIA
2| HHBBO | K196M |PABLO ISRAEL RODRIGUEZ ZAVALETA X LIC. ECONOMIA
3| HHBBO | K209M |ENRIQUE ALEJANDRO VAZQUEZ ARROYO X PREPARATORIA
4| HHBBO | K213M [RODOLFO ANDRADE JAIME X PREPARATORIA
5| HHBBO | K215M [GONZALO GARCIA MARTINEZ X TEC. CONTADOR
6| HHBBO | K219M [LUIS ALEJANDRO ARROYO BALDERAS X PREPARATORIA
7| HHBBO | B433L |FELIPE DANIEL LUJAN JUAREZ X PREPARATORIA
8| HHBBO | K254M [JOSE MANUEL CORNEJO RUIZ X PREPARATORIA
9| HHBBO | K259M [J.CECILIO GONZALEZ PENA X ING. MECANICO
10| HHBBO | K260M [RICARDO EDUARDO RENTERIA RUELAS X TEC. SUP. UNIVERSITARIO
11| HHBBO | K256M |JOSE ARMANDO ZAMORANO ZUNIGA X PREPARATORIA
12| HHBBO | K270M [DANTE ANTONIO MARTINEZ FLORES X ING. INDUSTRIAL
13[ HHBBO | K206M [LEONARDO MARTINEZ CONTRERAS X TECNICO MECANICO

CLAVES DE ESCOLARIDAD
C0-01-05



Cg Una empresa
ot s (g clase mundial

DIRECCION DE ADMINISTRACION
GERENCIA DE CAPACITACION

LISTA DE ASISTENCIA Y ESCOLARIDAD DE LOS PARTICIPANTES

AREA DE RESPOSABILIDAD

CLAVE

ACTIVIDAD DE CAPACITACION

HHBBO C.T. SALAMANCA

S1C000023

FORMACION PATIERO |

AREA| RPE PARTICIPANTES SLAVE PERIODO DEL AL VEA

ESCOLARIDAD A F
HHBBO | K191M |JESUS AVALOS RIVERA 3 25.JUNIO.2013 03.AGOSTO0.2013 16 0
HHBBO | K198M |PABLO ISRAEL RODRIGUEZ ZAVALETA 5 25.JUNIO.2013 03.AGOSTO0.2013 35 0
HHBBO | K209M |ENRIQUE ALEJANDRO VAZQUEZ ARROYO 3 25.JUNIO.2013 03.AGOSTO.2013 35 0
HHBBO | K213M |RODOLFO ANDRADE JAIME 3 25.JUNIO.2013 03.AGOST0.2013 35 0
HHBBO | K215M [GONZALO GARCIA MARTINEZ 4 25.JUNIO.2013 03.AGOSTO.2013 35 0
HHBBO | K219M |LUIS ALEJANDRO ARROYO BALDERAS 3 25.JUNIO.2013 03.AGOSTO.2013 35 0
HHBBO | B439L |FELIPE DANIEL LUJAN JUAREZ 3 25.JUNIO.2013 03.AGOSTO.2013 35 0
HHBBO | K254M |JOSE MANUEL CORNEJO RUIZ 3 25.JUNIO.2013 03.AGOSTO0.2013 35 0
HHBBO | K259M |J.CECILIO GONZALEZ PENA 5 25.JUNIO.2013 03.AGOST0.2013 35 0
HHBBO | K260M |RICARDO EDUARDO RENTERIA RUELAS a4 25.JUNIO.2013 03.AGOST0.2013 35 0
HHBBO | K256M |JOSE ARMANDO ZAMORANO ZUNIGA 3 25.JUNIO.2013 03.AGOSTO0.2013 35 0
HHBBO | K270M |DANTE ANTONIO MARTINEZ FLORES 5 25.JUNIO.2013 03.AGOSTO0.2013 35 0
HHBBO | K208M [LEONARDO MARTINEZ CONTRERAS 4 25.JUNIO.2013 03.AGOST0.2013 35 0

ESCOLARIDAD 1-PRIMARIA  2-SECUNDARIA  3.- BACHILLERATO
4.- TECNICA 5.- PROFESIONAL 6.- POSTGRADO

JUAN CARLOS GONZALEZ VALENCIA

ELABORO CAPACITACION

ING. JOSE CARMEN HERNANDEZ CASTILLO

VO.BO. CAPACITACION

C0-01-06
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CAPITULO IV
DESARROLLO DEL MANUAL PARA EL CURSO
“COMUNICACION Y LIDERAZGO”

4.1 ¢ QUE ES UN MANUAL?

Por manual debemos entender la coleccion sistematica de los procesos que
indique al personal de la empresa las actividades a ser cumplidas y la forma

como deben ser realizadas

Es un material de consulta, incluye informacién relacionada con la planeacion

del curso, su fundamento tedrico y manera en que se evaluara el aprendizaje.

TIPO DE MANUALES: « Manual de bienvenida « Manual de politicas « Manual
de descripcién de puestos * Manual de normas y procedimientos *« Manual de
Calidad.

En esta ocasion nos enfocaremos en el manual de calidad, el cual debe llevar
los siguientes requerimientos de acuerdo al Programa de Formacion de

Instructores:
e Titulo del curso
e indice
e Justificacion del curso
e Datos del autor
¢ Introduccién

e Obijetivos del curso (general, particulares y especificos)
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¢ Metodologia o técnicas didacticas

e Contenido tematico

e Requerimiento del lugar

e Requerimientos de entrada para los participantes

¢ Requerimientos de equipo y recomendaciones de uso
e Guia de instruccion y planes de sesion

e Sugerencias y recomendaciones

e Material didactico de apoyo (manual del participante)

e Conclusion general del curso.™

4.2 ¢ QUE ES COMUNICACION?

El término comunicacion ha sido mal utilizado, ya que se usa para denominar el
transporte, el intercambio, la relacién, el control, entre otros; siendo estos
medios de comunicacion; desapareciendo las caracteristicas mayores de la

comunicacion en su calidad como proceso social.

Hay rasgos similares que caracterizan el acto de comunicacién, interaccion
simple o intercambio en un grupo, sin embargo el saber “hacer en comun o

compartir’ se encuentra en la base de cada nivel.

¥ CENDEJAS, Teresa. Programa Formacién de Instructores. Médulo I1. Disefio de material
didactico. Octubre 2010. Pagina 3.
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Como todos sabemos, la comunicacion puede reducirse a un intercambio de
mensajes entre dos 0 mas personas, sin embargo, este mini esquema debe ser
completado con un canal que conecte las partes y permite la

retroalimentacion.*

4.3 {QUE ES LIDERAZGO?

Como definicion, tenemos que el liderazgo es la capacidad de establecer la
direccion e influenciar y alinear a los demas hacia un mismo fin, motivandolos y
comprometiéndolos hacia la accion y haciéndolos responsables por su

desempefio.”

De acuerdo a un viejo adagio, los lideres nacen, no se hacen. De ser cierto, el
mundo no tiene futuro. Afortunadamente, este adagio no es absolutamente
cierto. El Doctor Warren Bennis, quien ha dedicado su vida al estudio del
liderazgo, nos dice que la verdad es exactamente opuesta; mas que nacer, los

lideres se hacen.®

El papel que desempefia el Jefe en sus diferentes papeles, es decir, como

maestro, lider, expositor, mediador, facilitador, etc. es la clave del éxito.

En nuestros dias un gran reto para todo Jefe es saber manejar un grupo e

instruirlo con éxito. A continuacién muestro algunas caracteristicas del lider:*’

% LAZAR, Judith. ¢Qué sé? La Ciencia de la Comunicacion. Publicaciones Cruz O., S.A. 1996.
P. 47.

Phttp://aprenderliderazgo.blogspot.com/2011/04/liderazgo-definicion-1.html
'® Liderazgo y estandarizacion. paginas 4 -8

SILICEO AGUILAR, Alfonso. Capacitacion y desarrollo de personal. Cuarta Edicion. 2010.
Editorial Limusa. Grupo Noriega Editores. Paginas 213 — 214.


http://aprenderliderazgo.blogspot.com/2011/04/liderazgo-definicion-1.html
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e Ser capaz de sefialar un objetivo comun a ser logrado

e Poder sefalar el camino por el cual se va a lograr ese objetivo comudn

e Tener los conocimientos necesarios; estar al dia en su especialidad

e Ser un agente de cambio

e Despertar atencion, interés y deseo de estudio hacia los temas que se
van a tratar.

e Lograr la plena involucracién del grupo en los objetivos del curso y crear
un ambiente tal que sirva para la automotivacién

e Propiciar un ambiente de informalidad y ofrecer su sincero apoyo y

amistad.

Importancia de la Capacitacion Continua.

Al buscar la productividad dentro de la Central Termoeléctrica Salamanca, el
Departamento de Capacitacion y Desarrollo tiene en el SICM (Sistema
Institucional de Capacitacion Mecanizado) los cursos por puesto asi como los
cursos del trabajador en su puesto titular y el inmediato superior, el grado de

escolaridad para elaborar un plan de capacitacion anual.

Dicho plan es elaborado en la reunion del Comité Mixto de Capacitacién que se
celebra cada mes, ahi los miembros proponen al personal que puede ascender
y que necesita un curso o adiestramiento segun aplique o que debido a alguna

actualizacion en el puesto actual se necesite.

Como cada trabajador tiene un cardex, los miembros del Comité, revisan
cuantos cursos, adiestramientos han recibido desde que entraron y que es lo

gue necesitan.



4.5 PLAN DE CAPACITACION DEPARTAMENTAL (GUIA DE INSTRUCCION Y PLAN DE

SESION)
GUIA DE INSTRUCCION

CURSO: Comunicacion y Liderazgo.
INSTRUCTOR: Deyanira Sharinee Ocegueda Lopez.
DURACION: 16 horas

FECHAS DE EJECUCION: | 2011

DIRIGIDO A:

Jefes de Departamento, Jefes de Oficina, Supervisores Administrativos,
Supervisores Técnicos.

METODOLOGIA:

Taller tedrico - practico, utilizando variedad de técnicas didacticas y de manejo de
grupo de acuerdo a la dinamica y objetivos de aprendizaje a lograr

COMPETENCIAS A
DESARROLLAR:

Conciencia: De su entorno, de las capacidades individuales para el desarrollo de
liderazgo en su empresa y de cémo la comunicacion influye en el entorno laboral

Reflexion: De las caracteristicas propias de cada individuo y su repercusién en el
entorno laboral.

REQUERIMIENTOS:

Equipo e instalaciones: Un aula con mesas distribuidas en forma de herradura,
pantalla, canon, pizarrén blanco, rotafolio, hojas blancas, cuaderno por
participante, sacapuntas, lapices o boligrafos, plumones.

>
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GUIA DE INSTRUCCION

La guia de instruccion es la tarjeta de presentacion del curso al Departamento
de Capacitacion, jefes de oficina y jefes de departamento, en esta ficha se dan
cuenta de que es el curso, para que, cuanto va a durar y la utilidad que tendré a
largo plazo; asi como los requisitos del personal invitado, de las fechas y horas
y de los requerimientos materiales y fisicos, como el tipo de aula, pintarrén,

plumones, entre otros.

Todos los instructores deben llevar un orden tanto para la creacion de los
manuales como la instruccion del evento, para esto se utilizan otra guia de
instruccion donde se va especificando paso por paso y basandose en tiempos
la duracién de cada tema, desde la presentacion del instructor, la de los
invitados y participantes; que se tipo de material se utiliza en cada parte, el
objetivo de ese tema o actividad, como se va a calificar y lo que se espera

realice el facilitador y el participante.



ETAPA DE INICIO
Romper la tension inicial del grupo. integrar a la comunidad de aprendizaje y generar el ambiente propicio para iniciar el proceso ensefianza-aprendizaje
= g s Técnicas Actividades de ensenanza aprendizaje . i
Actividad Objetivo especifico didacti - — Materiales Evaluacion TP | TA*™
idacticas instructar participante
Apertura y Inaugurar el evento e &l personal do Gapa C|talc|0r1 Curriculum
2 : ; . o da la bienvenida, realiza . i3 : ) |
presentacion del | identificar al instructor Expositiva Escucha exposicion impreso del N/P 5 5
: aperturay presenta al ;
instructor del curso : instructor
instructor
) ) El instructor da indicaciones (6 parisioaitas & Ir;ii?:;iirdia la
Presentacién de | INtegrar a la comunidad Dinamica de para realizar dindmica de reZIizanplas il
los participantes de aprendizaje y Cigdlal -l presentacion, estimula la indicaciones dadas ? que Io.r? N/P 30 3
romperiensin ‘LaFiesta paz!gri?;lgr;g ;:g;g;i;m por el instructor participantes se
d integren
, . Después de plantear el _
Determinar ; Reahz_ar !‘I;E.‘dICIGI"I objetivo del evento, explica la Escucha exposicion Presentacion
: diagnostica v acordar i : y resuelve ; i : . ' .
mecanismos de formas en que se Expositiva manera de medir &l ke in ppt. cuestionario | Cuestionario 25 1:00
medicién e o aprendizaje y solicita resolver : ;o impreso, lapices
medira el aprendizaje evaluacion inidial diagnostica
. Plantea las actividades a Escucha
Presentar plan Determlujar Conferencia realizar durante la sesion y lo | exposicion, realiza o )
; ey responsabilidades : : oy Presentacion .ppt NP 10 1:10
de ejecucion durante la seaibh interactiva que espera de los comentarios,
participantes establece acuerdos
Se integra en
Indagar Establecer Da indicaciones para formar equipos y realiza Manual del
expectativas, | o oromisos. alcance Corrillos equipos y realizar ejercicio, gjaicicla de participanie; | Fxpeclatvesy | oo | 480
reglas y it enfatiza beneficios a obtener acuerdo a hojas de rotafolio. reglas
g del curso y beneficios ; ; o
beneficios y ajusta expectativas indicaciones del plumones
instructor

1sul ap eINo

"uQIoN.

TP*= Tiempo parcial
TA*= Tiempo acumulado

'® Se explica que va a haber una fiesta, y que cada cual debe llevar algo, pero que empiece con la inicial de su nombre. El primero comienza diciendo
su nombre y lo que va a llevar a la fiesta. El segundo repite lo que dijo el anterior, y luego dice su nombre y lo que va a llevar a |a fiesta.
'® Medicion diagnostica. Comparacién entre los grupos A y B, de los cuales uno tomara el curso.

0s



TEMA. COMUNICACION

Objetivo Particular: Al finalizar la sesion el participante identificara correctamente que es la comunicacion, que partes la forman y como
comunicarse de manera inteligente.

Actividades de ensenanza aprendizaje

Subtema Objetivo especifico ;:;2;:;:5 Materiales Evaluacion | TP TA
instructor participante
Al finalizar el subtema el :
o AR ’ Explica el tema _
1.1 Se comunicarme pariicipante analizara con Conferencia solisita ciarmilos Escucha, participa Manual,
'duees I3 comunicaci;:':h'? precision el concepto de interactiva verifica cm]ﬂ-: rgnsicn ejemplifica y toma presentacion | Cuestionario | 02:30 | 04:00
¢ comunicacion y sus lluvia de ideas ! : dp g notas ppt
caracteristicas Fesheive dlaas
] . El instructor Escucha. participa
Al concluir el subtema el Conferencia | . :
. N participante reconocera los | interactiva, |ntrodu;e el WAy || Eskane |de§15 yducas, Manual:l . .
1.2 Tipos de comunicacian Sifcrentes fiboa de inia de la explica, solicita recibe presentacion | Cuestionario | 02:00 | 06:00
csmunicaci-dnpué ha idaaa gjemplos, resuelve | retroalimentacion, toma ppt.
4 ¥ dudas. notas.
Al concluir el subtema el introEL?eStE:rtcetEtra 15
. participante reccnocera las | Expositiva y explica, solicita Escucha participa Manual . .
1.3 Barreras, ,Que son? caracteristicas de las lluvia de SiERias Raiiae expone ideas. Toma presentacion | Cuestionario | 04:00 | 10:00
barreras que existen en un ideas. J dugas integra notas ppt
proceso de comunicacion equipos
Al concluir el subtema el
1.4 +Cual es a diferencia pa_ﬂicipante _anal_izara a ) El instructor expone _
ehtrecescuchar oife-i\far nivel crganizacional y Conferencia el tema, verifica Participa, expone Manual
observar? 'yHabIa? personal, las areas de interactiva compresién, solicita | ideas, toma notas, da presentacion | Cuestionario | 03:00 | 13:00
y Comuniéar? y oportunidad y su actitud en expositiva gjemplos. aclara gjemplos ppt
el proceso de dudas
comunicacion
Al términe del tema el Conferencia | El Instructor expone
1.5 Lograruna participante, aplicara los teractiva el terma, verifica Escucha participa Manual,
comunicacion de Clase conocimientos adquiridos lluviada ! compresion, solicita expone ideas. Toma presentacion | Cuestionaric | 03:00 | 16:00
Mundial en su vida laboral y s ejemplos, aclara notas ppt

personal

dudas

TS



TEMA, LIDERAZGO.

Objetivo Particular: Al finalizar la sesion el participante analizara el concepto de liderazgo, su efectividad y caracteristicas propias de los lideres y los
estilos de liderazgo mas frecuentes,

. seni Actividades de ensefianza aprendizaje
Subtema Objetivo especifico dﬁdequ::s s : Materiales Evaluacién TP TA
8 instructor participante
Al finalizar el subtema el
participante analizara con c . Explica el tema -
: i . nferencia M il Escucha, participa Manual,
1.1 Somos lideres | precision el concepto de liderazgo | ohbies i solicita ejemplos, : i s i : ;
nosotros mismos y sus caracteristicas y el concepto |nterdaectig:aléuwa verifica comprension elempggtt::sy toma presentila cion | Cuestionario [ 02:30 ( 02:30
de comunicacion. asi como los resuelve dudas PP
obstaculos a los que se enfrenta
Al concluir el subtema el
participante, reconocera las El instructor Escucha, participa
1.2 Elliderazgoy caracteristicas de un verdadero Conferencia introduce el temay expone ideas y Manual,
la comunicacion lider, la manera de comunicacion interactiva lo explica, solicita dudas, recibe presentacion | Cuestionario | 02:00 | 04:30
realmente efectivos y que necesita para ejercer un lluvia de ideas. | ejemplos, resuelve | retroalimentacion, ppt
liderazgo y una comunicacién dudas toma notas
efectiva
Al concluir el subtema el El instructor
1.3 Los diez estilos participante analizara las introduce el tema, lo i
- . . o i Escucha participa Manual
de liderazgo mas necesidades de cada area u Expositiva y explica, solicita ; A ; y :
frecuentes en las organizacion para adoptar algunc | lluvia de ideas. | ejemplos. resuelve exmne#i?:: Toma presemfclm Cuestionario | 04:00 | 08:30
organizaciones. | de los 10 estilos mas comunes de dudas. integra PP
liderazgo equipos
Al término del tema el participante :
. o s Elinstructor expone
: identificara Eal premsmrl los Conferencia el tema, verifica Participa, expone Manual,
1.4 Lideres rasgos distintivos de su i : : o . ! , : -
i : " interactiva compresion, solicita | ideas, toma notas, | presentacion | Cuestionario | 03:00 | 11:30
dinamicos personalidad para lograr expositiva ejemplos, aclara da ejemplos t
comunicarse con los trabajaderes P J gudés dadbs PR
y distinguir su propio liderazgo.
Al termino del tema el :
participante, analizara su actitud Conferencia Elé?ts‘;ﬁ:to:e?ﬁizne Escucha participa Manual
~ 1.5_IL|derazg0 hng I;s_dlferentes siluaciones oan interactiva, compresion, solicita | expone ideas. Toma | presentacion | Cuestionario | 03:00 | 14:30
cuestion de actitud el objetive de ordenar y expresar 1 " i
lluvia de ideas ejemplos, aclara notas ppt

sus ideas de acuerdo al enforno
en que se rodeo

dudas

Zs



ETAPA FINAL DEL CURSO
Objetivo terminal: Generar el ambiente de compromiso para trasladar lo aprendido al ambiente real de trabajo.

e Objetivo Técnicas Actividades de ensefianza aprendizaje . o
Actividad ) A iy P j Materiales | Evaluacion TP TA
especifico didacticas - —
instructor participante
Conduccion ; o Responde i
i Recordar los interroaativa El instructor dirige el cuestionapmienlo del Presentacion NP 0010 14-40
temas revisados 9 resumen del curso : ppt
general instructor
Evalslzuon Medir el iaihira Ief:lul r::té:cér:;r 2?}'{';:: |: Lee las expectativas | Rotafolio con
P TT cumplimiento de stimadtadd r'e e epal & SIa y y reglas y emite expectativas y |Cuestionario| 00.05 14:45
i oy acuerdos Chad ok juicio reglas
v _reglas cumplimiento
5 i Identificar la Elinstructor solicita al ] Expresan su opinion
Expresion de i . ;
: conclusion del JInterrogatival grupo conclusiones de | personal respecto al - N/P 0010 14:55
conclusiones v
grupo aprendizaje Curso
_ o : El instructor entrega Escribe )
Formulacion |Declarar acciones . S Formato
n formato de compromisos COMPromisos ; ;
de personales de Expositiva impreso de |Compromigo| 0015 15:10
_ Sty para que planteen personales de .
compromisos aplicacion , i o COMpPromisos
acciones de aplicacion accion
Z b 3 . El instructor da
Evaluacion | ldentificar el nivel W L _ ,
L s indicaciones para resolver |Resuelve evaluacion] Cuestionario ; . ;
del de aprendizaje de| Expositiva W : it : Cuestionario| 00:30 15:40
o o evaluacion final y entrega | de conocimientos impreso
aprendizaje | los participantes
examen
Evalagion sali;\?;gcl.;f:i del | Expositiva ir1dlcalz:c::$:uc:?ar L:;'s.‘rzalwer Resuelvs’evaluiacion] Cuestianane Cueslionario| 00:10 15:50
de reaccion . P S P ” del evento impreso ' '
cliente la evaluacion de reaccion
. . Escucha palabras
Cierre del Clausurar el . - El coordinador de :
Expositiva i i del coordinador, N/P 00:10 16:00
curso evento capacitacion realiza cierre

emite comentarios

€9
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Plan de Sesidn

El plan de sesidn esta enfocado en como se va a desenvolver cada tema por
tiempos, de acuerdo a la reaccidén de los participantes, puede variar en el
transcurso del curso. También lleva los tiempos que debe tener cada tema, los

materiales, técnica de instruccion, tipo deevaluacién y las actividades.

Durante el evento, las personas se cansan o se distraen y, dentro del plan de

sesion se toman en cuenta los descansos y las dindmicas que se utilizaran.



Curso: COMUNICACION Y LIDERAZGO

Objetivo General Al termino del curso el participante, consolidara los principios estratégicos para Duracion: 00:55 horas
desarrollar liderazgo y sabra comunicarse con inteligencia dentro de la organizacion.

Objetivos de la sesion Al finalizar la sesion el participante identificara correctamente que es la comunicacion, que partes la forman y
como comunicarse de manera inteligente.

Requerimientos humanos: Coordinador de capacitacion, instructor y participantes

|[ETAPA DE INICIO DEL CURSO

Objetivo: Integrar a la comunidad de aprendizaje y generar un ambiente propicio para el aprendizaje

; Técnicas de : =
Contenido S Actlividades a desarrollar Materiales Equipo Evaluacion Duracion

Representantes de la empresa y del sindicato T
Apertura del curso JExpositiva dirigen apertura del evento, presentan alf Jnst I— N/A N/A 00:06 00:05
3 I I I
Jinstructor

El instructor aplica la dinamica def Impresos con la

|Presentacion del : Canon
grupo presentacion. Motiva al grupo a participar y| dinamica para panlaii: N/A 00:10 0015
concluye con opiniones de los participantes. cada participante.
Caron, Cuestionario
1E! instructor explica la necesidad de medir el allz
|Evaluacion _ i P s - I Presentacion en pantalla Impresg -
Expositiva aprendizaje durante todo el evento. Invita al 5 00:20 00:35
diagnostica o canon
responder la evaluacion inicial.
Canon,
El instructor revisa el objetivo general y temas )
' V0.9 Y Presentacion en pantalla

|Plan de sesion Expositiva a tratar asi como los objetivos de la sesion vy 00:10 00:45

manera de trabajar oehan
Rotafolio N/P
a . . Manual del
|Reglas de 1El instructor pregunta al grupo lo que esperan i :

E . Ipamcppame, hojas i i
operacion y ajuste del curso y reglas de comportamiento. Anotal dntotsteiic 00:05 00:50
de expectativas aportaciones en rotafolio y ajusta !

plumanes
Beneficios del Interrogativa El instructor pregunta los beneficios a obtener] Manual del Rotafolio N/P 00:05 0055
curso al alcanzar el objetivo planteado. participante

qq



|curso:

COMUNICACION Y LIDERAZGO

Objetivo General

Al término del curso el participante, consolidara los principios estratégicos para desarrollar
lliderazgo y sabra comunicarse con inteligencia dentro de la organizacion.

Duracion: 2:30 horas

Objetivos de la sesion

como comunicarse de manera inteligente.

Al finalizar la sesion el participante identificara correctamente que es la comunicacion, que partes la forman y

|Requerim1entos humanos:

Instructor y participantes

TEMA 1. COMUNICACION

gb::f'tw? Al finalizar el tema, el participante comprendera correctamente el concepto basico de comunicacion
articular:
Técnicas de g . .
Contenido : Actividades a desarrollar Materiales Equipo Evaluacion Duracion
instruccion
11 Se @ : Ejercicion en
Conferencia i TR ; i3 2
comunicarme. .. F - A fExplica el tema solicta ejemplos, verifica Manual, Laptop Cafion manual ;
interactiva lluvia de N 5 : . 01:30 02:25
iQueesla idéas comprension resuelve dudas presentacion ppt Pantalla Cuestionario
comunicacion? impreso
Conferencia Lapto Caiion Ejoicicofan
1.2 Tipos de e e IE! instructor introduce el tema y lo explica, solicita Manual PR manual |
o interactiva, lluvia dej : Pantalla g ; 01:30 03:55
comunicacion ; ejemplos, resuelve dudas presentacion ppt Cuestionario
ideas Rompecabezas
impreso
Ejercicion en
1.3 Barreras, ;jQué Expositiva y lluvia JE| instructor introduce el tema. lo explica, solicitajManual presentacion] Laptop Canon manual 01:00 04:55
son? de ideas ejemplos, resuelve dudas, integra equipos ppt Pantalla Cuestionario ’ ’
impreso
1.4 yCudl es la gy
o ; Ejercicion en
diferencia entre Conferencia p -
: JE! instructor expone el tema, verifica compresion Manual Laptop Cafion manual ; ]
escuchary oir? ; Ver interactiva e _ - S R . _ : o T Cai 01:00 0555
: o suolicita ejemplos, aclara dudas presentacion ppt Fantalla Cuestionario
v observar? ;Hablar expositiva A
impreso
y comunicar?
3 Ejercicion en
1.5 Lograr una Conferencia 3 i - -
; : " El instructor expone el tema, verifica compresion Manual Laptop Cafion manual -
comunicacion de interactiva, lluvia de b : i 2 . 01:45 07:40
: : solicita ejemplos, aclara dudas presentacion ppt Pantalla Cuestionario
ICIase Mundial ideas ;
impreso
IDJNAMICA DE ENERGIA
Resumen y El instructor dirige el resumen del dia, cita los| ianusda)
presentacion de Expositiva logros obtenidos y pide retroalimentar la sesién participanie Rotafolio NP 00:20 08:00
logros Agradece participacion

99



Curso:

COMUNICACION Y LIDERAZGO

Objetivo General

Al termino del curso el participante, consolidara los principios estratégicos para
desarrollar liderazgo y sabra comunicarse con inteligencia dentro de la organizacion

Duracion: 5:40 horas

Objetivos de la sesion

Al finalizar la sesion el participante analizara el concepto de liderazgo, su efectividad y caracteristicas propias
de los lideres y los estilos de liderazgo mas frecuentes.

Requerimientos humanos:

Instructor y participantes

ETAPA DE INICIO DEL CURSO

Objetivo: Integrar a la comunidad de aprendizaje y generar un ambiente propicio para el aprendizaje

Técnicas de

Contenido g ¥ Actividades a desarrollar Materiales Equipo Evaluacion Duracion
instruccion

El instructor da la bienvenida, solicita registro de| ;

Apertura de la sesién Expositiva I e g Curriculum instructor N/A N/A 00:10 00:10
asisiencia

= = El instructor realiza resumen de la sesion anterior Presentacion en - .

Plan de sesion Expositiva : o " ¥ L Canén. pantalla N/A 00:20 00:20

presenta objetivos de la sesitn y objetivos a lograr cafion

TEMA 2.

Objetivo Particular: I

Al finalizar el tema, el participante analizara correctamente el concepto basico del liderazgo a fin de identificar las caracteristicas propias de los

lideres asi como los estilos mas frecuentes de liderazgo.

Contenido Técnicas de Actividades a desarrollar Materiales Equipo Evaluacion Duracién
Cenferencia El instructor explica el tema. verifica comprensién = ;
1.1 Somos lideres . ; e Manual presentacion o . .
interactiva lluvia de resuelve dudas y concluye con la opinion de los Cafon ppt Cuestionario 02:00 02:20
nosofros mismos z ; ppt
ideas participantes
; Conferencia : : ;
1.2 Elliderazgo : '. El instructor introduce el tema resuelve dudas Manual presentacion = 2 .
interactiva lluvia de . Cafion pantalla Cuestionario 01:30 03:50
realmente efectivo it concluye con la opinion de los participantes ppt
1.3 Los diez estilos de| ’ : . - ) ;
i : Expaositiva lluvia de El instructor introduce el tema, lo explica. solicita Manual presentacion . . . .
fliderazgo mas frecuente . £ Canén ppt Cuestionario 01:30 03:50
7 ideas ejemplos, resuelve dudas. integra equipos ppt
en las organizaciones
Lonerencia Elinstructor expone el tema, verifica compresion Manual presentacion
P t f > VI S e
1.4 Lideres dinamicos interactiva P s P Cafnon pantalla Cuestionario 02:00 04:20
> solicita ejemplos, aclara dudas ppt
expositiva
c - Conferencia : 5 ; :
1.5 Liderazgo cuestion Elinstructor expone el tema, verifica compresion Manual presentacion =
interactiva lluvia de ; Canon ppt Cuestionario 01:40 05:30
de actitud . solicita ejemplos, aclara dudas ppt
ideas
DINAMICA DE ENERGIA 00:20 05:50
Resumen y peesentacitn El instructor dirige el resumen del dia, cita los| Manual del
: ) ye < Expositiva logros obtenidos y pide retroalimentar la sesion ea= Rotafolio N/P 0010 05:40
de logros - 5 participante
Agradece participacion

LS



Curso:

COMUNICACION Y LIDERAZGO

Obijetivo General

Al termino del curso el participante, consolidara los principios estratégicos para

desarrollar liderazgo y sabra comunicarse con inteligencia dentro de la organizacion.

Duracion: 2:30 horas

|Objetivos de la sesion

Al finalizar la sesion el participante analizara el concepto de liderazgo, su efectividad y caracteristicas propias

de los lideres y los estilos de liderazgo mas frecuentes.

Requerimientos humanos:

Coordinador de capacitacion, instructor y participantes

[ETAPA DE CIERRE DEL CURSO

IObjelwo: Demostrar los logros y crear el ambiente de compromiso para aplicar lo aprendido al area de trabajo y asi satisfacer las necesidades de la organizacion

Tecnicas de : ; : : i
Contenido : 5 Aclividades a desarrollar Materiales Equipo Evaluacion Duracion
instruccion
El instructor presenta el temario y mediante Cafién
|[Resumen General] Interrogativa Jpreguntas al grupo conduce el resumenf Presentacion ppt antallé N/A 00:40 06:20
general P
JEvaluar Leatire El instructor presenta las expectativas y reglas
expectativas y A del grupo y solicita su opinion a nivel def Hojas de rotafolio Rotafolio N/A 00:20 06:40
lreglas cumplimiento
Conclusiones de " El instructor solicita opinion al grupo sobre elf
Expositiva i P JTap 00:30 07:10
llo aprendido aprendizaje que se llevan del curso
El instructor entrega formato de compromisos e
Compromisos de con la intencion de gue anoten por lo menos 3 ;
o Expositiva , COMPromiso, 00:20 07:30
aplicacion un compromiso en el gue aplicaran a corto pluma
plazo lo aprendido
Evaluigcion.de El instructor solicita evaluen su desempeno, Cusationania N/P
; Expositiva contenido e instalaciones, Entrega formato de} 00:10 07:40
reaccion = reaccion
reaccion
Dinamica El instructor entrega diplomas a cada N/P
Clausura clausura participante para que lo entreguen al Diplomas 00:20 08:00
merecida companero

89
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45 BENEFICIOS DE LA ELABORACION DEL MANUAL DE
LIDERAZGO Y COMUNICACION.

Los beneficios que trae consigo el realizar el manual que propongo, es que nos
comprenderemos al saber escuchar y saber comunicarnos de manera eficiente,
asi se evitaran incidentes e incluso accidentes graves tanto laborales como

financieros.

El mayor beneficio que quiero que se obtenga con este tema es formar lideres
fuertes, respetados e imponentes que sepan llevar a cabo su trabajo y dirijan a
sus subordinados de la manera correcta, disminuyendo riesgos Yy
desempeiiando una labor en equipo para tener una mejor productividad,

aumentar la calidad de nuestros servicios y evitar mermas.

Sé que es importante que dentro de nuestra empresa exista una buena
comunicacion para poder generar un buen ambiente de trabajo en donde se
genere capacitacion continua por medio de curso y adiestramiento personal
entre los mismos comparfieros para asi lograr un mejor desempefio personal

laboral y reduccion de riesgos.



CONCLUSION

Para trabajar en cualquier institucion, sea privada o no, debemos conocer su
historia, cual es su objetivo, su misidn, que indicadores maneja, de esta manera

nos hacemos parte de ella.

También se debe saber cual es la funcion de cada departamento que la integra,
quien o quienes la integran, recordar que somos compafieros de trabajo, lo mas

importante: trabajar en equipo.

Para ayudar a las personas a integrarse en cualquier institucion o empresa, se
les debe capacitar o adiestrar en los puestos, después de leer este escrito, nos
hemos dado cuenta que no cualquiera puede ser capacitador o facilitador, se
necesita tener cierto perfil. En la Central Termoeléctrica Salamanca, es
necesario cumplir ciertos requisitos como estar certificado para ser instructor, la

forma de hacer un manual y dirigir la sesion.

Al termino de este compendio de informacion, espero que el objetivo de hacer
un manual de capacitacion sobre los temas de “Comunicacion y Liderazgo” para
una empresa del nivel que tiene la Central Termoeléctrica Salamanca sea Util,
para que en un futuro sea utilizada para beneficio de otras empresas y los
trabajadores sean continuamente capacitados para un mejor desempefio

laboral y a favor de la empresa.
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