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I N TR ODUCCTI ON

Dentro de una inetitucidén, el drea de la capacitacidn y-
el adiestramiento reviste cierta importancia por permitir que
el empleado entrenado lleve a cabo sus funciones con éxito y-
pueda as{ mismo conocer las funciones del puesto inmediato su
perior. tsf{ mismo la institucidn que da importancia al drea de
la capacitacién y el adiestramiento se verd favorecida con un
personal gue carezca de problemas en su desarrollo laboral --

dentro de la misma.

"Son dos los fines bdsicos de la capacitacidén en la empre
sa.

1.~ Promover el desarrollo integral del personal y, asi,-
el desarrollo de la empresa.

2.- Lograr un conocimiento técnico especializado, necesa-

rio para el desempefio eficaz del puesto." (1)

"Revisando la situacidén del problema de la cazpacitacidn -
y el adiestramiento en México, vemos oue es relativamente cer
cano el momento, es decir 12 o 15 arios, en gue las empresas -

publicas y privadas le dieron la importancia correspondiente”

(2)

"Ahora, es cierto que en nuestro pais, la funcidn educa -
cional ha tenido gran acogida en varios sectores de la empre-
sa publica y privada. También es justo decir ocue la misma fun
cién no ha tenido, hesta el momento, un desarrollo como el =-
oue deberfa tener." (3)

(1) 8iliceo, A. Capacitacién y Desarrollo de Personal
(2) siliceo, A. Op. Cit. pp. 14
{3) Siliceo' A Opa Cit. PP» 14
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Vemos también oque las personas encargadas de la ins--

truccién de los empleados se enfrentan al problema que limita
el alcanzar sus objetivos, siendo éstos de tipo metodoldgico,
de contenido, de exposicién y administrativos.

Eate es un problema gque debemos encarar tratando de -
encontrar alguna manera de perfeccionar los procesosmediante-
loe cuales unos cuantos_enseflan y muchos otros aprenden.

Ante esto, se nos presenta una alternativa: la tecno
logia de la enseflanza, con la que es corveniente experimen—
tar, para dar solucién a los problemas cue en particular se
presentan en la capacitacidn y el aprenéizaje.

Se propone en este estudio prober la aplidacién de la
tecnologfa educativa, siendo la instruccidn programada donde
se ha enfocado nuestiro interés.

La instruccién programada se nos presenta como uns 80
lucién alentadora a los problemas instruccionales, para 1o --
grar un desarrollo eficaz en loe educandos.

"La instruccién programada es el sistema vdlido de la
tecnologia de la ensefianza y el entrenamiento con que haya -
contado nuestra sociedad.”™ (4)

"A traves de la instruccién programada, ein embargo POt
demos ver los primeros signos de una v‘rdldom tecnologia di-
déctica. En escencia, es una tecnologfa pedagégica que preten
de aplicar 1o que ya sabemos en materia de ciencia del apren-
dizaje, junto con lo que estamos deseuﬁriendo acerca de la --
ciencia de la instruccién, a las artes de la ensefianza y del-

(4) Ofiesh, G. D. Instruccién Programada
México: Ed. Trillas, 1973, pp. 23



entrenamiento." (5)

Es por esto, por lo gque nuestiro interés se haya ma-
nifestado en el deseo de aplicar esta tecnologfa en la elabo
racién de este estudio y para ello se eligié el puesto de su
pervisor, considerando cue dentro de toda empresa cobra gran

importancia por la calidad y cantidad de su: funciones.

El supervisor ocupa un puesto clave, por ser é1 un-
participante activo en diversas actividades dentro de la em-
presa. Ademds significa é1 un punto clave en las relaciones
entre empleados y jefes, aspecto importarie para el buen de
sempefic de las funciones de los trabajadcres, elemento a su

vez indispensable en el desarrollo de cuelcuier empresa.

"Todo cuanto el supervisor dice o hace reprenta el-
pensamiento de la empresa. No ven al director general o al-
superintendente todos los dfas, pero el supervisor, en cam-
bio se halla siempre a su lado.™ (6)

De aqui pensamos que, por otro lado, el supervisor
debe ser duefio de una preparacidn adecuada que le permita -

llevar a cabo tan importante funcidn.

Vemos as{ que, por lo comin, la persona que llega-
a ocupar el puesto de supervisor lo hace habiendo ascendido
del nivel obrero sin haber tenido una preparacidn adecuada,
iniciando una vez que estd en el puesto el aprendizaje de -

sus funciones y le administracidn de sus subordinados, pu -

(5) Ofiesh, G. D. Op. Cit. pp. 24

(6) Parker, W. E. Técnicas Psicoldgicas Modernas para Je -
fes y Mandos Intermedios. Barcelona: Ed. Hispano- Euro-
pea, 1971, pp. 34
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diendo resultar esto un éxito o un fracaso.

Esta situacidén tiene, casi por lo general, la conse-
cuencia que la persona que llega a ocupar el puesto no conoce

en realidad cudles son sus funciones.

Vemos también el problema de que no existe una escue
la especial donde el individuo pueda aprender las funciones -
propias de la supervisidén. Es decir no existe una escuela pa-

ra tan importante labor como lo es la supervisor.

Pensando en esto, el modelo de capacitacién presenta
do en la tesis "Sistema Modular para Adiestramiento y Capaci-
tacidn de Supervisores", por Luz Ma. Eugenia Laffitte Bretén
(1977), pretende solventar estos problemas y as{ permitir al

supervisor una mejor discriminacidn de sus funciones.

As{ mismo el estudio presentado en esta ocasidn, ba-
sado en el modelo mencionado, intenta también aportar un ins-—

trumento que ayude al supervisor en el entrenamiento de sus -

funciones.
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CAPTTULDO I

ANTECEDENTES
1.1 Tecnologia Educetiva. Su importancia y principios.

Es bien conocido el problema al gue se enfrenta nuestro-
pais en el aspecto de la falta de métodos diddcticos que garan-
ticen el aprendizaje de quién estudia, asi mismo tenemos la so-
brepoblacidn de individuos que requieren de une educacidn. Se -
ha visto que los métodos tradicionales se encuentran lejos de -
satisfacer los objetivos de enseflanza que las instituciones se-

plantean.

Por lo que son generados problemas en el entrenamiento -
que son en esencia similares a los de cualguier otro tipo de -

educacidn.

La tecnologia educativa, como se menciond, se ofrece co-
mo una alternativa a la solucidn de los problemas que plantean-
los sistemas tradicionales, tanto en las aulas como en las in--

dustrias.

"Unz tecnologia adecuada a la ensefianza en el aula, seria
igualmente valiosa en los escenarios de entrenamiento. E1 reto-
que constituye la capacitacidn para la industria y el constitui
do por la educacidn er general, son sustencialmente el mismo: =
el desarrollo y la aplicecidn universal de una tecnologia de la
enseflanza, que sustituya a todos los métodos anticuados, gque la

mentablemente, se siguern empleando." (1)

(1) Ofiesh, D. G. Imnstruccién Programada.
México: Ed. Trillas, 1973, pp. 20-21
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La tecnologia educativa de la que hacemos mencidn ha si
do definida por B. F. Skinner como "La aplicacidn sistemdtica-
¥ experimental de los principios cientificos (de la Psicolo --

gla, Socivlogfa, etec.) a los problemas educacionales.® (2)

Esta tecnologfa,"trata de establecer un conjunto de —--
axiomas en los cuales fundar lo que, inevitablemente, se debe-

ra convertir en la ciencia de la educacidn.” (3)

"Una tecnologia educativa prdspera y robusta tiene que -
conducir inevitablemente al desarrollo de sistemas educativos-
nuevos, idoneos y eficientes, constituidos por materiales y e-
lementos integrados, que habfdn de cumplir tareas educativas &
especi{ficas, con un grado elevado de confiabilidad, para un --
grupo determinado de estudiantes.” (4)

En la instrucciém programada y en la tecnologia de las-
méquinas de enseflanza, hemos encontrado el vehiculo que nos --
permite estudiar el proceso imperceptible de la educacidn y el
entrenamiento, as{ como aislar las variables importantes que -

nos conducen a nuevos estudios.

"Una mdquins de ensefiar no es otra cosa que un instrumen
to que sirve paras disponer las contingencias de reforzamiento.
Hay tantos tipos de mdquines como clases de contingencias." (5)

"La instruccidn programada es como ninguno otro de los -

enfoques de la cuestidn de la enseflanza que se haya conocido -~

(2) Skinner, B. F. Tecnologia de la Ensefianza
Barcelona: Ed. Labor, (prdlogo) 1976, pp. 11

(3) Ofiesh, D. G. Op. Cit., pp. 5

(4) Ofiesh, D. G. Op. Cit., pp. 6

(5) Skinner, B. P. Op. Cit., pp. 78



9

hasta ahora, estd descartando lo que es inoperante y desarro --

llando 1o que es verdaderamente funcional." (6)

Las ideas de Skinner acerca de la enseiflanza programada -
se basaron en gran parte en sus detenidas investigaciones sobre
las técnicas de refuerzo para adiestrar animales en el laborato

rio.

"Una de sus ideas nuevas e importantes fué que toda mate-
ria ensefiada pod{a dividirse para su analisis en un gran numero
de pequefias etapas que constituian una apriximacidén sucesiva ==
hasta lograr el dominio total del tema. Después surgidé la idea-
de ocue era posible desarrollar y perfecciolar una secuencia 8p-
tima de etapas registrando datalladdmente las relaciones del --
alumno medio a une versidn preliminar de ua programa de instruc
cién. Juntas estas dos ideas abarcan gran parte de lo que se --

llama hoy instruccidn programada." (7)

Dicho de otra forma."El alumno recibe una serie de esti-
mulos graduados cuidadosamerte y es obligado a responder activa
mente a dichas situaciones. Si sus respuestas han sido correc--
tas, y es tarea del programa dar y disponer los estimulos de ma
nera gue el alumno responda ordinariamente con correccidn, el -

alumno recibe reforzamientos conforme a un programa dado." (8)

En la instruccidén programada lineal, la tarea del progra
mador consiste en crear materiales de instruccidn gue sinteti--

cen los principios siguientes:

I.- Respuesta activa. El estudiante aprende lo que el --

(6) 0Ofiesh, D. G. Op. Cit., pp. 24

(7) Lumsdaine, A. A. Instruccidén Programada.
Buenos Aires: Ed. Humanitas, 1965, pp. 20

(8) Skinner, B. P. Op. Cit., (prélogo) pp. 11
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programa lo induce a hacer.

Una respuesta activa no es forzosamente pequefia, como--

tampoco (en la versidn definitiva del programa) descubierta.

II.- ¥{nimo de errores. Mediante un buen plan de instruc
cidn y por medio de pruebas y revisiones repetidas de la misma-
se reducen & un minimo los errores de los estudiantes, y en su-

demostracidn de la conducta final deseada.

Ur error por definicidn, es una respuesta que el progra

mador no esperaba 0 no deseaba que dieran los estudiantes.

IIT.~ Conocimiento de los resultados. De alguna maneras se
le debe proporcionar al estudiante esta comprobacidn inmediata-

respecto a lo correcto de su respuesta.

E=to se puede lograr mediante un plenteamiento hibil, -
que induce al estudiante a acertar y a estar segurc de haber -=-
acertado, o proporciondndcle una respuesta gufa pars que 41 mig

mo la compruebe cuando e2 sienta inseguro o equivocado. (3)

Ofiesh (13973) opina que."Los rasgos sobresalientes de -

la instruccidn programada son: (10)

l.- El programa comienza con una descripcidén espec{fica en «-

términos conductuales, de los resultados deseados del apreadiza

jes

2.- El programa es una ordenacidn sucesiva, 1ldégica y cuidado-
samente efectuzda, de la informacidn necesaria, para garantizar

el aprendizaje del material especifico.

3e= Se lleva al alumno a participar activamente a todo lo lar

(9) Meyer, M. S. Op. Cit., pp. 37
(10) Ofiesh, D. G. Op. Cit., pp. 37
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go del progrsma mediante la interaccidn continua con los mate--

riales programados.

4.~ El programa se arregla de menera oue cada educando pueda-

av.izar a su propio paso.

5.~ El programa proporciona al estudiante un conocimiento in-

mediato del grado de correccidén de sus respuestas.

Considerando todo lo anteriorment: wencionado vemos ou»
las posibilidades que la instruccidén programada ofrece, al drea
de la capacitaciin y el aprendizaje como & la educacidn en gene
ral, estdn sbisrtas con el fin de encontrer una tan anhelads --

tecnologfa gue "alivie" lus problemas instruccionales.

louviene aclarar que al referivmos al tipo de programa-
cién lineal no queremos decir que sea en si toda la instruccidn
programada, ya que exis*ten otros tipos de programacidén, que men
cionaremos a continuacidn, los cuales al igual que la programa-
cién lineal han demostrado su eficacia. Solo que en este estu--
dio utilizamos este tipo de programacidén por las caracteristi~-
mencionadas quelposee y ademds por que su manejo en la forma de
programar resulta mds sencillo para ocuien trabaja en su elabora
c¢idn.

Como mencionamos y para complementar la informacidn, da
remos brevemente a continuacidén los otros tipos de progremacién

asi como sus caracteristicas mds relevantes.

Programzcidn Intrfnseca o Ramificada
Los programas ramificados son acuellos en los cuales ca

da estudiante sigue la secuencia de los cuadros que responda me
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jor a sus necesidades, se caracteriza por sus cuadros relativa-
mente largos, respuestas de eleccidn miltiple
te de la ramificacidn. (11)

v el uso constan-

Principios de la programacién Intrinseca o Ramificada.

"La programacidn Ramificada, a diferencia de la progra--
macién lineal, respeta las diferencias individuales, no solo en
lo referente al tiempo necesario para alcanzar su objetivo, si-
no que también toma en cuenta el camino a seguir, para llegar -

al objetivo, proporcionando cesminos o secuencias diferentes.

Si, después de haber lefdo la seccidén informativa de ca
da cuadro, el estudiante escoge la respuesta acertada a la pre-
gunta basada en el material, se le envia a un cuadro que presen
ta nueva informacidn. Si escoge una alternativa equivovada, se-
le envia a un cuadro que proporcions informacidn en cuanto a la

razén por la cual su eleccidn estd equivocada.

De esta manera el programa gue sigue cada estudiante se
encuentra bajo el control de sus propias respuestas hasta donde
el programador haya previsto correctamente sus posibles respues

tas, y variard para cada estudiante de aptitudes diferentes."
(12)

Programacidén Matética
la programacién matética es un método sistemftico para-
el andlisis y elaboracidn de cuadros instruccionales ideales.
(13)

(11) Meyer, M. S. Op. Cite, pp. 235
(12) valdéz, F. M. E. La Instruccidén Programesda: Una Proposi=--

¢idn al Sistema P.K. de la Divieién Universidad Abierta, =
Fac. Psicolog{a. Tesis Licenciatura U. N. A. M., 1978
(13) Meyer, M. S. Op. Cit., pp. 199
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Caracter{sticas generales

- F1 estudiante conserva una visién clara de lo que va a lograr

- El alumno aprende & través de un material organizado por me -

dio de unidades estimulo-respuesta

- El programador redacta sus cuedros empleando algunas de estas

categorias:

a) Por el procedimiento de encadenamiento de respuestas

b) Propiciando discriminaciones

c¢) Propiciando generalizaciones

d) Aplicando algunos principios operantes del aprendizaje --
(de actividad, reforzamiento, repeti:idén, generalizacién)
aunque en forma diferente de los programas lineales de —-
Skinner

e) Aplicando algunoe de los principios de aprendizaje de la-
escuela cognoscitiva (percepcién organizada, comprensidn-
y establecimiento de objetivos. (14)

Esta tecnologfa, la instruccién programada en general,-
con sus ventajas y sus limitaciones estd disponible para tratar
de hacer & un lado los sistemas oue ya resultan obsoletos y co-
locar en su lugar ur sistema que satisfaga los requerimientos -
del educando basada en una tecnologfa del comportamiento mas --
funcional.

(14) Gomez, B. G. Programascién Matética en Ensefianza Programe-
da. BEd. Preliminar. Publicada por la Comisidn de Nuevos —-
nétodo! de mseﬁmu (an)o Uo N- Ao H., 1974, va107-139
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I.2 El supervisor y su importancia en la organizacidn.

La divisién del trabajo ha llevado a que en las organi-
zaciones cada persona desempefie una funcidn més o manos defini
da , estableciéndose una relacidén de mando y subordinacién en-
tre quiénes se encuentran en una categoria superior y quiénes
se encuentran en las inferiores. En este caso, se exploran las

funciones que, dentro de la organizacién, cumple el supervisor.

"La palabra supervisor proviene de dos vocablos latinos
que significan "sobre" y "ver"; de acuf que un supervisor es -
comunmente descrito como aquel que vigila a los trabajadores.”
(18)

"Haciendo un poco de historia vemos que."Los testimonios
escritos mas antiguos de que disponemos.de Egipto y Asiria, =-
nos facilitan detalles respecto al supervisor de aquellas épo-
cas: un hombre tosco y brutal, con una lanza en una mano, un =
largo 14tigo en la otre, para hacerse obedecer. El supervisor
cuenta con la autoridad necesaria para disponer de la vida de
los trabajadores.

A través de los testimonios escritos de otras épocas ve
nimos en conccimiento de que la teoria prevaleciente respeéto
2 la autoridad, era la de que unos cuantos hombres como conse-
cuencia de su rengo social, habfan nacido para mandar, al paso

que otros habfan venido al mundo para obedecer.”™ (16)

Afortunadamente con el advenimiento de las ideas demo -

crdtices, estos pensamientos fueron desapareciendo.

(18) Aries, G. F. Administracién de Recursos Humanos
México: Ed. Trillas, 1676, pp. 140

(16) Parker, W. E. Técnicas Psicoldgicas Modernas para Jefes
y mendos Intermedios. Barcelona: Ed. Hispano- Europea,
1971, pp. 6
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"A principios de la industria, el supervisor era el hom-
bre orquesta: reclutaba, despedfa y disciplinaba. Su objetivo
era producir, al menor costo. Seleccionaba materiales, arregla
ba el lugar de trabajo, hacia inventarios. Era verdaderamente-
un hombre egquipo y aungque no se diera cuenta, resultaba tosca-

mente ineficiente." (1%)

la llamada Administracidén Cient{fica fué una protesta en
contra de la inegiciencia del supervisor. Constituyendo la es-

pecializacidn como la clave de la eficienczia.

Debido a toda esta serie de situacijnes, fué como se 1lle

g6 a determinar lo que actualmente conocenos por supervisor.

"Un supervisor es todo aquel que tiene personas bajo su -
cargo (érdenss). De acuerdo a ésto, pertenece por lo menos a -
tres grupos definidos: el de trabajo al que supervisa; el de -
la direccidn del que es representante inmediato; y el de -super

visores del gue es compafiero." (18)

"Literalmente, supervisién significa visidén desée un pun-
to por arriba del normal, sin embargo, como funcidén, es la ac-
tividad o conjunto de actividades que desarrolla una persona -
al asignar y dirigir el trabajo de un grupo de subordinados so
bre quiénes ejerce autoridad, para lograr de ellos su méxima -

eficiencia con satisfaccién mutua.” (19)

Segin F. Arias Galicia (1973), el supervisor desempefia -

(19) Ariss, G. F. Op. Cit. pp. 140
(18) Arias, G. F. Op. Cit. pp. 140

(19) Duhalt, K. M. Técnicas de Comunicacidén Administrativa
México. U. N. A. M., 1974, pp. 11
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de manera efectiva al menos seis papeles diferentes

a) Guia e instructor de sus empleados
b) Ejecutor de ideas: de las proplas y de las procedentes
de sus superiores o de especialistas del Staff

c) Miembro del grupo de trabajo de los superiores de su mig
mo nivel

d) Subordinado de su propio jefe y de otros de jerarquias -
superiores

e) Medisdor, ante los niveles superiores, en cuanto a las -
necesidades de sus subordinados, tal como son presenta--
das éstas por los delegados sindicales y por los propios
interesados.

f) La Ley Federal del Trabajo, en su articulo llo. dice: =-
"Los directores, administradores, gerentes y demds perso
nas que ejerzan funciones de direccidn o administracién
en la empresa o establecimiento, serdn considerados re -
presentantes del patrén y em tal concepto lo obligan en-
sus relaciones con los trabajadores." Es decir, la ley -
adjudica a los supervisores un rol especifico; por tanto

deben conocerlo a fondo a fin de no violarlo.

El supervisor, pués, es el hombre que se encuentra en una
posicidn intermedia entre lealtades y exigencias, opuestas ==

unas a las otras. (20Q)

FPunciones del supervisor.

"El supervisor, antes que nada, debe tener presentes los -
intereses de la empresa sea cual fuere la situacién. Si aspira
alcanzar el éxito, ha de considerar cada uno de los problemas

desde el punto de vista de la direccidén, pero reconociendo, al

(20) Arias, G. F. Op. Cit. pp. 140
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mismo tiempo, las necesidades de sus subordinados. Cuando el=-
objetivo de los obrercs y el de la empresa coinciden, nos hal

lamos ante una situscién ideal." (21)

"Entre las funciones a desarrollar, por parte del super-
visor, se encuentran: la programacién del trabajo de modo que
fluya constante y parejo, ver que 1los hombres tengan el equi-
po adecuado y estén organizados en equipos de compafieros. Esta
blecer loes objetivos para su grupo e integrarlos a los de la -
empresa. De estos objetivos debe desarrollar conjuntamente con
sus hombres el objetivo de rendimiento de cada individuo. El -
supervisor de 1inea tiene la responsabilijad del desarrollo de

todos los lf{deres que pueda encontrar en el grupo.

De acuerdo a lo anterior es posible determinar que el -
supervisor de linea rezliza doble funcién, esto es, como admi-
nistrador de empleados y como empleado, ya que por un lado, es
responsable ante la direccidén de la administracién en el con -
tacto diario con los miembros del grupo que supervisa y por o-

tro, es también miembro del grupo de trabajo." (23)

A trédves de este sefialamiento de las funciones que de -
sempefia el supervisor podemos captar la magnitud de su impor =
tancia en cualquier organizacidén. Tanto por la gran cantidad -
de estas funciones como por su importancia de las mismas, que-
lo hacen ser."El verdadero impulsor de los negocios y de la in
dustria.”" (23)

(2¥) Parker, W. E. Op. Cit. pp. 35

(22) Belman, H. S. Desarrollo de Supervisores
iéxico: Ed. Diana, 1975, pp. 362

(23) Parker, W. E. Op. Cit. pp. 35
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Es de suponerse, por lo tanto, que la persona que ocu--
pe este puesto cuente con una especial preparacién que le faci
lite el desempefio adecuado de sus funciones, cosa que no suce-
de.

"Lo tipico es que se trate (el que ocupe el puesto de su-
pervisor) de alguna persona a quién se ha promovido a dicho —-
cargo desde las lineas basdndose en la antigliedad y/o los méri
tos, ¥ que con frecuencia recibe poco o ningin adiestramiento-

para su nuevo papel de supervisor." (24)

Atendiendo a las funciones y responsabilidades del super
visor es conveniente sefialar que cada vez es mayor, en el cam—
po laboral, la demanda de empleados capacitados que cumplan de
manera efectiva con las exigencias del puesto, por lo gue es -
recomendable que al asumir este puesto el empleado sea adies =-
trado en las funciones a realizar, o bien podemos esperar que-
el individuo que ocupa como primer puesto en una empresa el de
supervisor, cuente con informacidén que haya adquirido en escug
las, centros especializados, 1o que generalmente no sucede, ya
que er nuestro pais no se cuenta con instituciones que presten
atencidn especial a la formecidn de supervisores, lo que ileva
al empleado a adquirir en el desarrollo del propio puesto el =
conocimiento de su trabajo, conduciendo esto a un procedimien-
to de errores y tanteos, por lo que el aprendizaje del supervi
sor es tardado, afectando no soloc su eficiencia sino la del --

grupo entero.

(24) Siegel, L. Psicologfa Industrial
México: Ed. C. E. C. S. A., 1976, pp. 463-464
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Vemos aqui entonces la necesidad, debido a la importan--
cia manifiesta del supervisor en la organizacidn, el probar un
modelo que solucione los problemas que plantea un sistema de -
entrenamiento tradicional o la ausencia de éste. Para bién del

educando como de la empresa misma.



20

1.3 Alternativas de la Tecnologia Educativa en el
Entrenamiento de Supervisores

Mencionaremos a continuacidén las posibles alternativas -
oue la Tecnologfa Educativa ofrece para encontrar una solucidn-
que satisfaga los objetivos de un sdecuado entrenamiento de su-
pervisores. Nos centraremos en tres sistemas educativos que ——-=

son:

a) El1 Sistema F.K
b) Sistema de Instruccidén Personalizuda (S.I.P)
¢) Y el Sistema Aplicado

El Sistema F.X
Este sistema, propuesto por Fred Keller, es parte impor-
tante del sistema total de instrucciémn que trata de lograr una-
igualdad entre las distintas facetas del proceso de ensefianza:
especificacién de objetivos, procedimiento instruccional y téc-
nica educativa.

El entrenamiento en estas circunstancias, consiste en in
formar al educando, en 1o que necesita ser adiestrado y en dar-
le la oportunidad de averiguar si es que lo ha aprendido o no.
(25) ¥

El sistema finca su funcionamiento en el estudio del edu
cando por un lado, y por otro, en la asesoria y evaluacidn sis-
temdtica y controlada que el imstructor debe proporcionar a ca-

da persona a adiestrar.

(25) Patoni, P. N. P. Introduccién a la Psicologfa del Trabajo
Tesis Licenciatura en Psicologfa. U. N. A. M., 1977
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la necesidad@ de probar los contenidos de la informacidn-
a trasmitir, bajo formas de instruccidn abierta, eliminando el-
gistema tradicional como uUnico medio para el aprendizaje o en--
trenamiento, en este caso los supervisores, conforme las carac-
teristicas escenciales del sistema F.K, que pueden resumirse de

la siguiente manera: (26)

1. Material educativo dividido y secuenciado en unidades de-
estudio, las cuales estipulan lo que se espera del alumno al --

terminar el adiestramiento. (objetivos instruccionales)+

2. Estudio individual, guiado a través del material diddcti-
co proporcionado, y sistematizado a través 3e convenios de ren-
dimiento académico o instruccional elaborados por el educando y

sus instructores.

3. Asesoria y exdmenes personales para cada educando del sig

tema.

4. Ritmo de estudio y avance establecido por las caracteris-

ticas de cada trabajador.

5. Eliminacidén del método de conferencia como el uUnico o el-
principal determinante del aprendizaje del educando, a la aseso

rfa del instructor y al material diddctico.

(26) Sistema de Universidad Abierta en la Fac. de Psicologia.
Divisidn de Universidad Abierta. U. N. A. M., pp. 3-12

+ Se le da el mismo significado al concepto de objetivos ins
truccionales y al de otjetivos conductuales, que mas ade--
lante se mencionard. Fs el enunciado de 1o gue el alumno -
podréd realizar al terminar una unidad de ensefianza. Descri
be conducta, mds aun, conducta observable, como explicar o
calcular. Implica experiencias de aprendizaje, es posible-
comunicarlo al estudiante e indica un método de medicidn.
(Vargas 1975)
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6. Y por dltimo, proporcionar al educando la posibilidad de-
asistir al centro de adiestramiento esporddicamente y en tiem—-
pos minimos, en la medida de la necesidad de asesorfa o evalua-
cién de su estudio, permitiendo as{ la adecuacién de las horas-

de estudio a las necesidades de trabajo de cada educando.

Asesoria.

"El personal con que debe contarse para la programacidn
de este estudio o curso, debe estar compuesto por: un instruc--
tor o asesor que es el que imparte el entrenamiento y cuyas ta-
reas son: guiar al educando en el estudio de sus unidades, pro-

" porciondndole la informacién necesaria y :¢clardndole sus dudas,
elegir el material con el cudl el individvo deba ser entrenado;
dividirlo en unidades de trabajo, las cudles deben ir acompafia-
das de sus preguntas de estudio, cuya extencidén y nimero depen-
de de la informacidn que el instructor considere relevante; ela
borar formas de examen; construir exdmenes de revisidn; debe —-
dar conferencias, demostraciones, pelfculas, etc., que son de =
cardcter puramente motivacional, actuar como catalizador en los
diferentes problemas que surjan en la aplicacién del programe y
ﬁncargarae de la evaluacién final de cada educando.” (27)

A cada educando se le apigne un asesor.

El modelo presenta las siguientes ventajas. (28)

- El1 educando permanece activo

- Proporciona reforzamiento inmediato a la conducta del indi

_(27) Patoni' P. No P- opo 011‘.., ppa 10"12
(28) Patoni, P. N. P. opl Cit., PP 10-12
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viduo entrenado

= El individuo progresa a su propio paso

- El1 material es ordenado en pequefios pasos claramente dife-=-
renciados

- La conducta terminal es claramente especificada

- Es autocorrectivo con base a las respuestas del educarndo

- Permite poca distraccidén de sus labores al educando.
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Sisteme de Instruccidn Personalizada (S.I.P.)

El principal propésito de este proyecto es aumentar el
conocimiento sobre el proceso dé adaptar instruccién a los -—-
alumnos o individuos a entrenar individualmente que aprenden a
diferentes ritmos. Uno de los creadores de este proyecto, Ro =
bert Glaser (1967), ha establecido seis requisitos para adop--
tar la instruccidn a estudiantes individuales. Estos criterios

que guiaron el desarrollo del sistema, son como siguen:

l.- Los limites convencionales de niveles de calificaz=-
¢ién y unidades arbitrarias de tiempo para abarcar el asunto-
temario necesitan ser rediseflados para permitir s cada educan-
do trabajar a su verdadero nivel de habilidad en una drea de =
asunto-materia, y permitirle que avance tan pronto como domine
los pre-requisitos para el siguiente nivel.

2.~ Bien definidas secuencias de progreso. Objetivos de-
finidos de conducta en varias dreas del tema necesitan ser es-
tablecidas como lineas indicadoras para dirigir un programa de
estudio. Los logros del individuo se definen por su posicién -
en la secuencia de objetivos.

3.= El progreso del educando & traves de su secuencia cu
rricular debe ser vigilado. Un programa de entrenamiento'édap—
tado al educando individual reguiere de métodop adecuados para
tesar el nivel de logros del individuo.

4.~ Los educandos deben ser instruidos en tal forma que-
adquieran una competencia creciente en el aprendizaje auto-di-
rigido. Para llevar a cabo esto, el instructor debe proveer al
individuo con patrones de ejecucidén para que é1 pueda evaluar-
su propio logro.

S5+~ Entrenamiento profesional especial debe ser dado 2l
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personal del centro de adiestramiento, para que ellos puedan -
evaluar, diagnosticer, y guiar la ejecucién de las personas a-
instruir, en la forma requerida para entrenamiento individual,
en contraste con el manejo total de aprendizaje de la clase.

6.~ El instructor debe atender a, y utilizar informacién
detallada acerca de cada educando para individualizar la ins--
truceidn.

El trabajo del instructor es de prescribir la instruc-
cién que le convenga al adiestrado, depenidiendo del nivel de -

sus logros.

Los instructores de este sistema '1tilizan un extenso -~
arsenal de unidades instruccionales prepacadas, as{ como sus -
propios materiales y métodos, pera adaptar la instruccidn a la
persona individual. Explicaciones, exdmenes programados, discu
ciones de grupo, y proyectos, as{ como mdquinas de ensefiar, -

grabadoras, y pélfculas, ese usan como se necesiten. (29)

El Sistema Aplicado
La caracter{stica principal del sistema radica en el -
hecho de que la instruccién se llevard a cabo en los contextos
en donde ocurren los problemas, en este caso dentro del ambien

te laboral, dirigido hacia objetivos especificos.

Para el desarrollo de este sistema se planearon activi

dades que se dividieron en cinco etapas:

19) Anderson, C. R., Faust, W. G. Educational Psicology
DODDM, MEAD Company, 1973, pp. 129-168
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I.- Establecimiento de objetivos profesionales e instruc
cionales y determinacidén de curriculum.
II.- Elaboracidn de las unidades y modulos de entrenamien
to.
III.- Implementacién experimental de las unidades y médu -
los.
IV.~ Implementacidén sistemitica de las unidades y médulos
V.- Evaluecidn y reprogramacidn del sistema en general.

Este sistema presenta las siguientes caracteristicas:

l.- Programacidn en base a objetivos conductuales especifi-
cos que permitan auto evaluaciones por parte del educando, y -

evaluaciones objetivas de los instructores.

2.~ Material teérico y prdctico programade integramente, se
cuenciado de acuerdo a una dificultad creciente hasta alcanzar

los objetivos instruccionales.

3.~ Material educativo elaborado para ser estudiado en for-
ma individualizada con un minimo de supervisidn, y la posibili
dad de que el educando imponga su propio ritmo de estudio y --
trabajo.

4.~ Unidades de entrenamiento concebidas y desarrolladas di
rectamente para los centros de trabajo del especialista en a -
diestramiento, que garanticen la correlacidén de la instruccidn
¥y los problemas comunitarios y permita la educacién en térmi -

nos de servicios a la comunidad.

5.- Programacién paralela de las actividades de los instrugc

tores y asesores que garanticen la sistematizacidn de la aseso
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ria y supervisidén, as{ como las formas de evaluacidén. (30)

La presentacibén de estos tres sistemas instruccionales
tuvo como fin el dar a conocer algunas alternativas para la 80
luecidn de la gran demanda de instruccidn de parte de un ndimero
cada vez mayor de personas que la requieren, as{ como en este-
caso, ofrecer sistemas que ayuden al supervisor en el aprendi-
zaje de sus funciones que le garanticen un entrenamiento efi -

caz para el desempeflo de sus funciones en una forma adecuada.

Se considera que dentro de estos tres sistemas, el A-
plicado es el mds completo y adecuado al :sunto que en este ca
80 nos concierne, es decir, el entrenamieito de supervisores.-
Decimos esto, por la comprobacién ya hecha, y que nos informa-
que podemos hacer uso de este sistema con cierta seguridad de-

los resultados que podemos obtener de su aplicacién.

Con esto no queremos decir que los otros dos sistemas
no puedan ser utilizados, ya que los tres nos son en si de ---

gran utilidad por sus caracteristicas ya mencionadas.

El presente estudio y de acuerdo a la importancia y u
tilidad del Sistema Aplicado, como mencionamos, se basa en la-
segunda etapa de dicho sistema que es:

II.- Elaboracién de las unidades y médulos de entrenamien

to.

(30) El Sistema de Universidad Abierta en la Fac. de Psicologia
Op. Cit. pp., 13-14
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I.4 La Alternativa Modular y sus Ventajas
Para este estudio se partid, en base al primer paso del Sis

tema Aplicado, que es:

__ Establecimiento de objetivos profesionales e imstrucciona-
les y determinacidén de curriculum.

Este paso se refiere a la inicial deteccidn de necesidades-
en la cual se basa el presente estudio y que fué realizada por Ma
Bugenia Laffitte (1977) (31)

Mediante los procedimientos que se siguieron para llevar a-
cabo dicha deteccidén de necesidades, fué como se logrd identifi -

car las siguientes dreas a adiestrar.

I. Conocer de mejor manera mis funciones
II. Planeacidén de actividades en el cumplimiento de las Srde-
nes de tradbajo
III. Programacidn de actividades
IV. Organizacidén del tradajo
V. Sistemas de control en la ejecucién del trabajo
VI. Simplificacién del trabajo
VII. Reduccidn de desperdicios en la realizacidn del trabajo
VIII. Propiciar el buen estado del equipo y herramientas de tra
bajo
IX. Mantenimiento de las condiciones de seguridad
X. Comunicacidén en la empresa
XI. La motivacidn del personal para la buena ejecucidn del —-
trabajo
XII. Relaciones con el grupo de trabajo

XI1I. Planeacidn del adiestramiento para el personal a mi cargo

(31) pLaffitte, B. L. M. Sistema Modular para Adiestramiento de
Supervisores. Tesis Licenciatura en Psicologfa. U. N. A. M.
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XIV. Sistemas de evaluacién al personal
XV. Planificacidn y organizacidén de la distribucién del tra-
bajo
XVI. Toma de decisiones

XVII. Relaciones interpersonales

Actualmente se han elaborado programas modulares para dos-
dreas.
— Conducta humana, y
_ Andlisis de problemas y toma de decisiones

Para este estudio se intenta elabora:' el programa modular-
para el drea de:

_ Conocer de mejor manera mis funciones

Para el que se siguid el mismo procedimiento que se utili-
zé para la elaboracién de los médulos mencionados.

Vemos entonces que faltan por elaborarse hasta la fecha m§
dulos de entrenamiento para varias dreas, sezin se puede Obser--

var.

Conocer de mejor manera mis funciones. Es el drea en la --)

que en este estudio se pretende elaborar el médulo de entrena == _

miento.

Consideramos esta drea como importante y objeto de este es
tudio, por poderle ofrecer a la persona a entrenar, una visién -
general de cudles son las funciones que al individuo que ocupe -
el puesto de supervisor le competen y as{ estar en condiciones -
de dar una respuesta adecuada en la solucién de los problemas la
borales que se le presenten dentro de tan importante funcidn.
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Como ya mencionsmos, el drea por entrenar, y que nos ocu
pa en este estudio, fué obtenida en base a un primer paso que -
fué la deteccidn de necesidades. A continuacién mencionaremos -
un segundo paso en el que se basd la programacién de este estu-
dio, y que es:

Elaboracién de las Unidades

Con respecto a la estructura interna de las unidades de-
entrenamiento, estas presentan las caracteristicas siguientes:
(32)
l.-~ Repertorio de entrada

Mediante la aplicacidn de un pretest especifico o par --
cial de la unidad, se evaluan los repertorios de entrada, es de
cir, el dominio que tiene el capacitando sobre el material a en
trenar en los niveles de la misma, con el fin de determinar el-

nimero ds objetivos parciales a cumplir.

2.- Especificacidén de objetivos general y parciales ;

Este punto lo constituyen la especificacidn del objetivo
general o conducta terminal de una unidad o programa de entrena
miento; en el cudl se encuentra especificado el repertorio con-
ductual complejo que se espera establecer en el capacitando co-

mo resultado del programa.

Asi mismo, también se especifican los objetivos parcia=-
les o de 1os niveles de entrenamiento en que se dividiré la con
ducta terminal, los cuales en conjunto deberdn dar como resulte

do la conducta terminal de la unidad en cuestidn.

3.~ Especificacidn del contenido

(32) Laffitte, B. L. M. Op. Cit., pp. 65-T1
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En este punto se describe el contenido en cuanto & la in
formacién que se proporcionard a lo largo de la unidad, el cual

deberd relacionarse directamente con los objetives de la unidad.

4.~ Programscidn de los niveles de entrenamiento
Los pasos seguidos para este punto son:

- Glosario de los conceptos en cuanto a procedimiento, proce
so, técnica, método y aspectos tedricos, que se manejan a lo --
largo de cada nivel de entrenamiento.

- Introduccidn, constituida por una dencripeién de los aspec
tos mas releventes que se tratardn en un nivel de entrenamiento,
as{ como la importancia de su estudio, en forma breve. '

- Establecimiento del repertorio minim: necesario y suficien
te (programacidén del material).

Estos tres aspectos deben cubrir las caracteristicas de-
procedimientos, procesos y técnicas del tépico de que se trate-
la unidad, el o los escenarios, en que se han de llevar a cabo-
las ejecuciones prdcticas o motoras del estudiante; y si éste -
ha de usar o no instrumental de precisidn, ae{ como la especifi
cacidn de las actividades a desarrollar de manera individual o-

de grupo segin el procedimiento de que se trate.

- Ejercicios. Los ejercicios de los que consta la programa--
cidn son:
a) Ecoicos o de transcripcidn textual.
La funcidn de estos ejercicios es la de establecer en el
capacitando un repertorio verbal técnico de conceptos referen -
tes a procesos, procedimientos, técnicas, etc., que lo capaci =

ten para definir o describir apropiadamente los conceptos que -
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involucra la unidad o nivel de entrenamiento en cuestidn.
b) Discriminativos
En estos ejercicios se requiere que el estudiante identi
fique de entre dos o wds situaciones diferentes, a la situacién
en la que se entrend, el principio, técnica o procedimiento in-
volucrado. La funcidn de estos ejercicios es la de capacitar al
participante para identificar los procesos, procedimientos o re
laciones funcionales de la conducta, adn cuando cambien las si-
tueciones o sujetos.
¢) Generalizacidn
En estos ejercicios se requiere que el estudiante, a par
tir de la informacidn dada en una situacidén determinada, pueda-
implementarla o extenderla a otras situaciones similares o pare
cidas, aunque no idéntigas. La funcidn de estos ejercicios es -
la de capacitar al participante para implementar y extender la=-
informaecidn adquirida en una situacidn especifica a nuevas si--

tuaciones.

-~ Ampliacidn del repertorio minimo, necesario y suficiente.
A traves de lecturas o actividades obligatorias y rsla--

cionadas con el nivel de entrenamiento.

Las lecturas obligatorias, pretenden extender la informa
¢idén proporcionada por el nivel de entrenamiento al capacitando.
Este tipo de lecturas son evaluadas y contienen ejercicios para

el capacitando, del tipc de los antes ya mencionados.

- Evaluacidn. Al finel de cada nivel de entrenamiento de una
unidad, se aplica un postest al capacitando, esto con el fin de
determinar el grado en que se cumplid con el objetivo del nivel

de entrenamiento.
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- Lecturas complementarias. Este tipo de lecturas son optati
vas y no se evaluan, son lecturas recomendadas al capacitando -
interesado en el tema tratado, y as{ mismo pueda extender o in-

crementar la informacidn proporcionada por la unidad.

- Resumen. Al fipal de czda nivel de entrenamiento, se pre -
senta un resumen de lo visto en ese nivel, en el que se hace én
fasis en los aspectos méq relevantes del mismo, y su importan-—-

cia dentro del campo de entrenamiento para supervisores.

- Bibliografia. Por Ultimo se encuentra la biblicgrafia con-

sultada para la elaboracidén del nivel de sntrenamiento.

Una vez descritoe los pasos a segulr para la elaboracidn
de una unidad, pasaremos a continuacidn a considerar las venta-

jas del uso de esta alternativa modular.

Basada en la tecnologfa conductual, la instruccidn pro--
gramada resulta prometedora, ofreciendc las siguientes ventajas:
(33)

l.- Se ocupa del desarrollo de sistemas de entrenamiento-
considerablemente diferentes a los de la bibliografia y de los-

cursos tradicionales de instruceidn.

Los sistemds de entrenamiento programado, tratan de desar
rollar en los sujetos tcdos los objetivos necesarios, especifi-
cados o implfcitos en la literatura actual sobre el entrenamien
to, ademds de otros objetivos que en opinidn de la gerencia son

necesarios o fundamentales.

ﬁ3) Ofiesh, D. G. OPO Cj.to, PP- 4?—58
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2.~ Otro punto bdsico que hay que seflalar es que los sis-
temas de capacitacidén pueden ser diseflados de manera que se re-

quiere un mfnimo de ayuda por pérte del instructor.

Idealmente hablando, su colaboracién es totalmente inne--
cesaria. Un eficiente sistema de entrenamiento programado debe-
trazarse de manera tal que de lugar a2 una continua participa --
cidén activa del sujeto entrenado, simulténea a la prdctica guia
da, en lo que respecta a todoe y cada uno de los objetivos de==

tallados del curso.

El aprendizaje programado ofrece una ventaja unica como -
Tecnologia de la Enseflanza, puede ponerse a prueba la eficacia-

de cada faceta del programa.

4 difersncia del método tradicional, con su plan de lec--
ciones y su maestro o conferencista, el programa no procede por
ensayo y error hasta que se alcanza el éxito. Mis bien se le s0
mete cabdalmente & prueba antes de ser incorporado en un curso -
de entrenamiento, o en un curso académico, de manera que todo =
el contenido impropio ee revisa y perfecciona y los errores se-

reducen a un mfnimo.

En la tecnologia de la instruccidén programada, la geren—-
cia tiene no solo el sistema de calidad superior a los demis pa
ra la solucién de problemas de entrenamiento, sino también una-

manera de controlar la calidad del mismo.

Algunos problemas que plantea la instruccidén programada -
en la industria son:

La primera cuestidn importante que plantea la tecnologia-
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de la instruccién programada, se relaciona con los propésitos--
mismos del entrenamiento. El desarrollo de objetivoe del entre-
namiento para los materiales programados he dado lugar autométi
camente, a un andlisis, a profundidad de las finalidades de es-
tos materiales esto, a su vez, ha obligado al director de entre
namiento y a la gerencia a examipnar cuidadosamente las causas -
del entrenamiento ineficiente.

Puesto que el andlisis de los pueétea y de las tareas tie
ne importancia capital para la programeci(n de materiales de en
sefianza efectivos, tal vez entonces haya cue discutir seriamen-
te, o de plano descartar, los objetivos bésicos del entrenamien
to, que en opinidn de la gerencia, no sear necesarios. No so0lo-
la definicidén de la manera conductual exacta en que los objeti-
vos deben enunciarse, se convierte en una diffcil empresa cien-
t{fica en si misma, sino también los or{genes mismos de los ob-
jetivoa y de lag necesidades de entrenamiento se convierten en-
temas de discusidén, andlisis, estudio y preocupacidn.

Ofra cuestidén a considerar, se relaciona con los costos—-
que puede originar el establecer una tecnologf{a educativa en la
industria. Sin embargo, es importante considerar lo gque se pue-
de lograr y esperar de la tecnologia de la instruccidén programa
da, tal y como existe en la actualidad y mds ain los alcances y

la utilidad que van en aumento y que podrd ofrecer muchas cosas
I‘Sl

En la actualidad, se estdn efectuando cambios en la tecno
logf{a que indican la cada vez mds viva atencién proyectada ha--
¢cia el mantenimiento de los materiales y los médulos programa--
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dos, lo que hard posible modificar esos subsistemas mas répida
y econdmicamente de lo que ahora puede hacerse. A medida que la
tecnologfa debenga mde cabalmente cientifica y a medida que se-
vayan validsndo mejor, empiricamente los procedimientos de de--
sarrollo, los costos de la instruccidn programada, se reducirin
todavia mis.

Ain en su estado actual, faltos de afinacidn, los materia
les programados han demostrado mds que suficiente su superiori-
dad respecto de los procedimientos de entrenamiento convenciona
les. El gran costo de su preparacidén quedard drdsticamente re--
ducido, si la industria proporciona la necesaria ayuda para el-

desarrollo de su investigacidn y manejo.

Este método tiene que ser considerado como algo mds que =
un simple instrumento para el director de entrenamiento, pués -
constituye une manera diferente, sistemdtica, de considerar el-

ediestramiento industrial.

Para la gerencia de nivel superior, ofrece perspectivas =
totalmente nvevas para la consideracién de sus prodlemas, no s9
lo en el cam;o del entrenamiento, sino también, tal vez en toda

la esfera de la administracidn de recursos humanos.
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CAPITULO IT

ELABORACIOW Y AWALISIS DE UNA UNIDAD
PHOGR&HEDA PLRA EL 3TISTE "R MODULAR

A fin de llevar a cabo el desarrollo de un programa die ing
truceién, es conveniente que la materia de estudio a desarrol. -
lar, sea analizada y organizada utilizando la persons nne lo ==
lleve a cabo sus conocimientos acerca de la propia materia de -
estudio, su experiencia pedagégica ¥y su conocimiento de los prii

cipios de aprendizaje e instruccién.

Para tal efecto, Taber, Glasser y Shaefer (1965} sugieren-

los pasos siguientes: (1)

II.1l.__ ELABORACICY DEL FRIMER BN3NTRJIO,

Inicialmente para la elaboracién de esta unidad, se proce:.-
dié a la recopilacién o muestreo de bibliograff{a reciente sobrg
el tema de funciones del supervisor, con el fin de facilitar al
méximo la programacién de la unidad y obtener informacién lo =--
més actualizada y adecuada que nos permitiera dar al capacitan-

do un entrenamiento de las funciones del supervisor efectivo.

Después se nrocedid a la programacién del primer bosgquejo--
de la unidad. Dentro de esta etapa se llevaron a cabo, sobre la

marcha de la programecién de la unidad, correcciones de los --

(1) Teber, 7lzsser, Schaefer. ’prendizaje e Instruccién Frogra-
mada. Yéxico: Ed. Trillas, 1974, pp. 95-103, 163-175
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cuadros, que, debido & las fallas en cuznto a conocimientn so-
bre el rrocedimiento de le redaccién de cusdros, hubieron de -
hacerse. Dentro de esta etapa no se nrobaron los cuadros con -

sujetos.

II.2.__ PRIVMERA CORRECCION
Después de algunas revisiones y modificaciones se agrupa--
ron las unidades (cuadros), en las que qued$ conformado el pro

grama, en dos temas:

Area de personal y irea administrativa. Y cada dres se sudb

dividié en niveles, quedando constituida ¢e la siguiente forma:

Area de Personal
a) Relaciones Humanas
b) Direccién
¢) Motivacién
d) Comunicacién
e) Toma de Decisiones
f) Seleccién de Fersonal
g) Introducecidn
h) tdiestramiento

i) Seguridad Indusirial
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Area Administrativa
a) Planificar
b) Nrganizar
¢) Control de Trabajo
d) Mejoramiento del Trabajo
e) Evaluar
f) Programacién de la Produceién

Una vez integrado el material en la firma mencionada, se =
presenté a2 la primera correccién por part¢ de una persona con-
experiencia y conocimientos acerca del aprendizeje programado y

en la asignatura sobre la que trata el tema.

En este paso se hicieron correcciones, como de redaccién de
algunos de los cuadros, as{ como omisiones de material innecesg

rio y complementacién del mismo.

Una vez realizado este paso, quedé determinado un programe -

listo parassu prueba.

1I.3.___ PRUEBA DEL PROGRAMA
En esta ocasién se utilizaron como muestra para la prueba
del progrema 23 supervisores, de los cuales el nivel de escola-

ridad es el siguiente:

___ Licenciatura en Administracién

__ Ingenieria Industrial
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__ Preparatoria
__ 3Secreterial

—_ Secundarie

Para evaluar el aprendizaje adquirido a treves de la a-
plicacién del programa, se elaboré una prueba. Esta prueba se
aplicé antes y después de tomar el programa, esto nos propor-
cioné una linea base para evaluar la ejecicién de los sujetos.
En la tabla (fig. 1) se observan los resultados de zmbas apli

caciones.

FPara la prepruebz o pretest y el programa, se contd con
23 supervisores., Para la posprueba o postest, que fué aplica-
do en forma demorada, es decir no ge aplicé inmediatamente --

después de terminar el programa, se conto con 16 supervisores.

Para el analisis de los cuadfos se tom6 en cuenta la &-
frecuencia con gue se contesto con éxito o mediano éxito cada
cuestibén (en ceda supervisor), es decir se podfe dar medio --
punto (1/2) a une respuesta de acuerdo & la contestacibn. Ver

tabla (4nexo 2).

Se analizeron todos los cuesdros en conjunto, numeréndo-

se en orden progresivo.

: continuaeidn se citorén los cuadros que tuvieron maw--

yor dificulted en su ejecucién. Se tomd como minimo reguisiin
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Fig. 1 Pretest- Postest. Andlisis de resultados

Pretest: Postest:
v | X v R
Sujetos= jujetos

1 45 48 1 71 29
¢ 16 71 2 34 57
3 32 34 3 47 41
! 3 68 4 48 41
5 2 49 3 62 30
6 50 39 5 51 39
/ 75 36 7 43 51
3 62 30 8 35 52
g 27 62 9 56 41
1 30 & 1o 69 28
12 44 4o 11 51 39
12 38 50 12 65 32
13| 39 | 56 13 54 L 34
14 52 39 14 45 43
15 43 R 15 53 41
i6 25 54 1o 41 46
1% 32 54

18 24 65 '/ : Correctas

19 | 47 43 X ¢ Incorrectas
20 | 60 34

21 19 66

22 38 49

23 |20 67
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de ejecucidn correcta en un cuadro de 15 éxitos de 23, que fué

el nimero de supervisores y por lo tanto de cuadros.

Cuadro Wo. 13
7
16
21
33
27
37
49
54
61
63
64
75
78
76
87
88

Los cuadros mencionados anteriormente y una vez corre-
Zidos, fueron intezrados al programa. Habiendo llevado a cabo

esto, el programs quedd listo para una segunda prueba.
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Congideracinnes acercs dcl programa en su primera prueba.

Nos encontramnos dentro del programa con los siguientes-
rrobilemas:
__ mo de los cuestionarios resultd, después de haberse-
ninsografeado ¢ integrado al programa, con ciertas bo
r-aduras ea 21 meu=srial, lo que impidié a los supervi

oras el dar algun=as vaces la respuesta correcta,

%n un rrograma se omitid una pégina completa ( Vo.19)
por 1o sue 0 se protzron estos enadros en un sujeto

(cuasdrus . 4y 5, 5, T, 8, 9 ¥ 10)

Los cuadros finales, a partir aproximademente del ni
mero 91, no se pudieron probar ~on todos los supervl
sorez; ésto ror razones d= tiempo. Parece ser que el
programa completo, como se aplied, resultd ser largo

en cuanto & tiempo para su coatestacién.
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I1.2.1. MODULO:
CONOCER TF MEJOR MANERA MIS FUNCIONES

OBJETIVO:

El supervisor discriminar:, dadc un
grupo heterogeneo de funciones, cudles corres-
ponden a su nivel, de acuerdo al mat¢rial pre-
sentadc.

UNIDADES
T.- Area de Personal

I1.- Area Adwinistrativa
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MONULO: CONOCER "E MEJOR MANERA
¥IS FUNCIONES

UNIDAD I: Area de Personal

PRETEST = POSTEST
(Consulte el manual del médulo)



PONULO: CTMICTR TE MEJOR MANERA
VIS PMCIONTS

™INA™ T1: /Ares cée Fersonal

OBJ=TIVO.

Fl supervisor indicerd o discriminard dentro del
drea de personel las funciones que.zon de =~u competecia -
de escuerdio al material rresentado

NIVFLES

lo.- Relaciones "umanas.
OBRJRTIVO,., Fl supervicor identificard o discriminard
sus funciones dentro del aspectc de las releciones-
humanas en un problema cado, de acuerdo 21 material
presentado.

20.- Mirecciédn.
ORJ®TIVO. Fl supervisor, dsdo un problema, indicard
o discriminard su furcidn en ls direccidn de sus su
borcinados, de acuerdo &l meterial presentado.

30.- ¥otivacidn.
CBJPTIVY. Bl supervisor, ante un probleme sobre lo-
motivaeidn de cus em;ﬂeadoe-o subordinados, nombra-
rd les Tuncionee cue le competen, de acuerdo sl me-
terial prese-tado.

40.~ Comunicacidn.
ORIPTIVO, T1 supervisor, dade un problema de comuni
eecidn, i-%ic: € o “icrimincrd les funciones qus —-
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son de su competencis, de acuerdo =2l meterial presen
tado. E

2.~ T>ma Ae Mecisiones.
ORJPTIVO. F1 supervisor, 4ado un protlemes de toma -
de decisiones, indicard o discriminard las funcio. &
nes que con de sn competencia, de acuerdo al mate -
rial presentado.

60.~ Selrcccidn de Tersonal.
ORJ-TIVO. B supervisor, dado ur ~roblema d= selec-
2i8n de personal, indicard o discriminard las fun -
ciones que con de £n competencia, de ecuerdo 21 ma-
terial presentado.

70.~ Introduccién.
2BJOTIVO, Bl snpervisor, en un problema de introduc-
¢idn al nuevo empleade, indiesrd las funciones que -
le competen, de acuerdo sl materizl presentsao.

290.- Adiestramiento.
ORJPTIVY, Bl supervicor ldentifizard o discriminard-
sus funciornes ante un problema de adiestrawmiente, de
rouerdo #1 meterisl presen‘ado.

G0.- Sfesuridad I: o=trial.
ORJ™TIVO. Ante un ;r-vlema sobre se,.iridad lndustrial
el supervisor indicard las funciones ouve le correspon

fe- :amn *+1, e soue- ' =7 = terial prese-ta‘o,
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MODULO: COOCTR TE *™JOR MANERA
YIS WRCTONTS

TNIDAD I: Area de Personal

FEPRCIFTTACION TEI CWTFNIDO

En este unidad se lleva a catd a traves de-
sus niveles una descripeidn detallada de todas z2cuellas-
funciones que le corresponden al nivel de¢ supervisién de
acuerdo al Zrea de personal. Unicamente se nombrardn fun
ciones sin profundizar en el como llevarlas a cabo de ma
nera eficaz.
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MOTILO: COMOCFR TF MR JTOR MANERA
IS FITTCIONES

177INED I: Area de Tersonal

NIVEL lo.- Relcciones Humanas

Este nivel esta presentado en instruceidn -
programada, Usted deberd escribir su respuesta en la 1{-
nea en blanco y comprobarla con la que se presenta bajo-
las lineas punteadas.

Use la cubierta que se anexa, coloc#dndola -
en la linez puntead~ y recédrrala solamente para compro -
bar la respuesta en cada cuadro.
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MODULC: COYOCER TE MEJOR MANERA
MIS FUNCIONRES

UNIDAD I: Area de Personal

NIVEL l0.- Relaciones Humana:

GLOSARIO

Relaciones Humanas.- Son todos aguellos procesos gue se
llevan a cabo en unc institucidn, que pro
mueven la eficiencia, el espiritu de coo-
peracién y la lealtad reguerida para el -
€xito de una empresa.

Son los vineulos, trato y conexio-
nes que se establecen entre las personas-
grupos de personas y entre los grupos y -
las personasj que sustentan la conviven -
cia del hombre, son un medio para incre -
mentar le comunicaciédn humana.
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MODIMLO: CONOCWR DE WMEJOR WANERA
WIS ®NCIMNES

TMINAT I:Area de Personal

NIVEL lo.- Relaciones Humanas

NTRODUCCION

Ia importancia de las rel-ciones huma--
nas en cuzlquier empresa es bien reconocida. Fl que haya
un ambiente cordial es a veces determinante para el desa
rrollo de una institucidén; es por ésto que, considerando
al supervisor como un hombre clave en relaciones humanas
deba éste tener la habilidad necesaria para enfrentarse-
a éste tipo de problemas. Tebe ser un expefto en relacio
nes hunanas, para beneficio tanto personal como del de -
la empresa donde presta sus servicios.

v] meterial que a continuacién se pre--
senta, pretende proporcionar informacidn sobre éste as--
pecto para que el supervisor conozca su papel en las re-
laciones de enalguier empresa.
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Contenido

las Relaciones Humanas en una empreses, son conside-
radas como un aspecto inportante. Esto es, que el personal
¥y las relaciones que se mentengan dentro de el, tienen gran
influencie en el desarrollo eficaz o deficiente de una em--
presa.

l.- Ias relaciones humanes consideran pues al personsl
y sus .

Relaciones.
2.5 A las relaciones interpersonales dentro de una em--
precsa es 1o que consideran las _ .

Relaciones Humanas.

3.~ Dentro de una empresa influyen en el desarrollo efi
caz o deficiente las '

- ——— -

Relaciones Interpersonales

4,- S5i mantenemos unas relaciones interpersonales cor--
é¢iales lo mds probable es que influyamos (eficez/deficdiente
mente) en el desarrollo ascendente de la empresa.

Eficaz.

5= €1 por el contrario mantenemos unas rclacioncs in--
terpersonales cordiales lo mds probable es que influyamos -
(eficaz/deficientemente) en el desarrollo de la empresa.

Deficientemente.
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6.= En el acpecto de lac relaeiones humanas, ¢l super--
visor es una gente inportante,dado el ndmero de contactos,-
dentro de la empresa tanto como fuera (vendedores,asesaores_‘_
etc.) de ella,con los que tiene relacién.

Dado el gran nimero de personasas con las que el su
pervisor trata, debe ser este, un especialista en relaciow-
nee humanas.,

La habilided o recursos que el supervisor tenga en-
las releciones interpersonales,es lo que un especialista en
5 requiere,

Relaciones Humanas,

Te= La necesidad de tratar con un gr-an ndmero de perso-
nas, requieren que el supervieor como e :pecialista en rela-
ciones humanas tenga los recursos o la .1ecesaria
en relaciones interpersonales.

Habilidad.

8.- Tas habilidades en relaciones probabilizan el éxito
o fraceso que se tenga en este aspecto.

Si se tienen grandes habilidades se augura un (éxi-
to/fracaso). Por lo contrario, si se poseen escasas hebili-
dades,se pronosticara un .

Exito, Fracaso.

9.~ La direccién ha reconocido que ‘la labor principal -
de un buen supervisor dentro de las relaciones humanas, es
la de guiar a sus subordinados, conseguir que tradajen jun-
tos, en equipo.

La funcién de guiar a sus subordinados, conseguir -
que trabajen en equipo, es labor del

Supervisor.
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10.- Guiar a sus subordinados es estar junto =z ellos paw
ra ayudarlos a resolver sus problemas de trabajo.Encauzer--
los.

Estar junto a sus subordinados para ayudarlos a re-
solver sus problemas de trabajo y conseguir que
en equipo, son funciones del buen supervisor,
en ralaciones humanas.

Trabajen Juntos.

11,.- Que trabajen en equipo y a sus subordi
nados,son las . i del supervisor.

Guiar , Funciones. 2
12.- La necesidad de contar con el margen de tiémpo ade-

cuado para dedicarlos a las relaciones humanas.

Son muchos los supervisores que dedican un tiempo -
exeesivo a cuectiones de detalle en el trabajo a realizar y
como consecuencia de ello, disponen de un margen (escaso/ag
plio) para establecer contactos ﬁersonales con sus obreros.

Escaso.
13.- El supervisor debe disponer de un margen de tiempo
para dedicarlo a esteblecer con

sus obreros.

Contactos Tersoneles,

14 .- E1l dedicarle un tiempo exeesivo a acpectos tecnicos
del trabajo, con frecuencia da lugar a que un esca-
80 margen de tiewpu a ectublec-r_ s ™

con sus subordinelos,

- - -

Dedique , Contactos Personales.
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15.= El supervisor que debe saltar 3e un problema opera-
tivo a otro cada instante, es acredor de nuestra simpatia y
compreneidn. Sin emmbargo,el no conseguir tiempo para resol
ver los problemas humanos con (mucha/poc:) frecuencia da -«
origen a m4s problemas operativos.

Mucha.

16.- las diferencias privadas con frecuencia da origen -
a malos entendidos y en comsecuencis 2 unas relaciones in--
terpersonales deficilentes.
Ws por lo jue es necesario que el supervisor se de-
dique a acercarse a su gente y as{ estar en condiciones de
estas diferencias.

Solventar o Resolver.

17.- Mediante unas relaciones humanas acertadas, el su--
pervisor tendra oportunidad de conocer individuslmente a su
gente, aspecto que es importante para mantener un clima --
agradable en la empresa.

Los problemas personales que surgen en la empresa,-
ellsupervisor (Estara/no Estara) en condiciones de enfren--
tarselec si conoce individualmente a sus hombres,

=
Estara.

18 .- E jemplo: Pedro y Juan son dos obreros situa-—
dos en una misma linea de produccién
,ellos tienen probvlemas desde hace =
tiempo,su supervisor dice que 2 el -
no les interesa sus problemas perso-
nales, pero el caso es que estas di-
ferencias redundan en la ejecucidén -
de ambos. Por eso es necesario que =
se solucione el problema.

La actitud que el supervisor toma en este caso lo -
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(Favorecera/Obstaculizara) para lograr una pronta solucién
nl problema.

- -

Obsteculizara.

19,- Si inicialmente el supervisor en este caso hublera

mantenido unas relaciones interpersonales adecuadas, cono--
ciendo por 1o tanto & sus empleados, este problema (no/ei)-
se hubiera acrecentado.

KNo.

20,- Si el supervisor lleva & cabo una: acertadas rela--
ciones humanas estara tambien en situacidéy de inpedir que--
jas, o bien tratar de resolverlas cuando e presenten, an--
tes que se conviertan en problemas mayores.

El nivel medio en el que el supervisor esta coloca-
do lo convierte en un mediador entre los obreros y la direc
cién, por lo que las quejas que se presenten debe tratar de

Resolverlas.

2l,.- Llevando a cabo unae acertadas relaciones humanas ¥
conociendo a sus hombres esta en situacidén de
0 bien tratar de resolverlas cuando se presenten.

Impedir Quejase.

22.- Tn buen supervisor que e sus subordinados,
tendra €xito en vy las gquejas cuando se
presenten. '

Conoce , Impedir , Resolver.

2lem Tnas relaciones humanae eanas, significan unas acti
tudes justae y legales por parte de los obreros y supervisg
rec respecto a sus trebajos,"sus superiores y su empresa.
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T.os supervisorer son miembros vitales del equipo di
rectivo,dado que mds que cualquiera otra persona pueden cam
tiar lec actitudes de los obreros.

mediante unazs relaciones humanas ssnas el supervi--
sor influird pera que los obreros muestren unac

Justns y leales hacia su trabeajo y 1o empresa.

Actitudes.

24.- A los ojos del obrero, el supervisor es la empresa,
no ven al director general o al superintendente todos los -
dies, pero el supervisor , en cambio,se halla siempre a su
lado.

De esta relacién entre supervisor y obrero depende,
en buena parte,la del obrero recpecto a la empre-

Ba.

Actitud.

25.~ Por lo tanto el supervisor tendrd como funcidn,medi
ante unas relaciones humanas adecuadas,el para -
que loe obreros muestren unas justas y leales -
hacia la empresa.

Influird , Actitudes.

26.~ E jercicio: )

Fntonces tenemos que el supervisor, como hombre cla
ve en relaciones humanas, tiene una serie de funciones De -
les siguientes funciones cuasles corresponden al supervisor
(de acuerdo 21 material revisacfn).

a) Solventar las diferenciase personales.

b) Conocer los problemas personales de sus emplados

c) Esperar a que los problemac dentro de la empresa

ge resuelvan solos.

Mantener unas buenas relaciones interpersoneles

[+7]
—

con la gente a su alrededor.
e) Guiar a sue subordinados.
£) Lograr que trabajen juntos, en eguipo.
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g) Satisfecer todas las demandas de atencidn de su

) gente.

h) Comprender los problemas personales de sus subor
dinados.

i) Impedir quejas y tratar de resolverlas cuando se
presenten. ;

J) Procurar no perder mucho tiempo con problemas hu
manos.

k) Influir en las actitudes de los obreros hacia --
la empresa.

a’ d, 8, f' h. i’ kl

27.- Ejercicio:

Del siguiente problema cudles serian .as funciones
del supervisor.

Dentro de una unidad de trabajo, los obreros estan
continuamente que jdndose ante la direccidén porque unos pien
san que se les da preferencia a ortos y por el contrario -
los otros piensan lo mismo de aquellos, por 1o que siempre
se mantienen pequefios grupos de trabajo,adislados unos de =
los otros, y a veces se llevan a cabo discuciones persona--
‘les, E1 supervisor poco se ha preocupado por esto, su inte-
res esta centrado en que se cumplan los estandares de pro--
ducciébn,se puede decir que ni siquiera conoce realmente el
problema, ya que poco se le ve platicando con los obreros,-
sobre sus problemas. Debido a esto los obreros piensan que
la direccidén no los toma en cuenta, forméndose unas actitu-
des adversas hacia ella. -
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EVAT TACTON
(Consulte el manual del mdédulo)

RESTINEN

En este nivel se revizan las funciones que ante los
problemas que plantean las relaciones humanas, un supervi-
sor eficiente deve llevar a cabo.

As{ mismo algunas caracteristicas que el cupervi-
sor debe mostrar para cumplir con éxito su funcidn como-
son: el que sea dueflo de una habilidad éam el mane jo de las
relaciones interpersonales.

Considerando el material como necesario en cuanto
a la informacidn que es bdsica para cualquier supervisor
jue se preocupe por cumplir adecundamente con las funcio-
hes para las que fué contratado.

Fs por eso que para la eladoracidn de este nivel
se procupd por incluir aquella informecién relevante que
permitiera al supervisor aumentar sus conocimientos so--
bre este tema ; asf{ ayudorlo en la ejecucidén de sus fun-
ciones,
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¥ODUI 0: COFOCER TE MRJOR MANERA
MIS F'NCIONES

UNINAT I: Area de Fersonal

NIVEL 20.- Direceién

. Este nivel estd presentado en instruecidn --
prograﬁuada. Usted deberd escribiz su resyuesta en la 11
nea en blanco y comprobarla con la que se presenta bajo
las lineas punteadas.

Use la cubierta que se anexa, colocdndola en
la 1fnea punteada y recérrala solamente para comprobar-
la respuesta en cada cuadro.
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¥ODUT.O: CONOCER TE MEJOR “ANERA
WIS FINCIOWES

TNIDAD I: Area de Personal

NIVEL 20.- Tirigir

GLOSARIO

Dirigir.- Es el proceso de asignar tareas defini-
das a subordinados con el fin de cumplir
con los objetivos de una actividad deter
minada.
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MOTUT.0: CCNOCER DE MEJOR MANERA
MIS FIMCION®S

TUNIDAD I1: Area de Personal

NIVFL 20.- Direccién

INTRODTCCION

Para cueslouier persona que tenga bajo sus
érdenes a personal al que tenga gque hacer cumplir eciertos
objetivos, es importante el que cuente con la aptitud ne
cesaria para dirigirlos asdecuadamente.

El supervisor, en este caso, tiene como -
funcién el hacer gue un ndmero de personas 2 su cargo, -
cumplan con los objetivos de una asctividad determinada.-
Por lo que debe contar con una aptitud para llevar a ca-=
bo una direccidn de su gente en forme sistematizada.
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Contenido

1l.- Dirigir dentro de una empresa tiene gran inportancia
7a que depende de esto el que una actividad a desempefiar se
lleve a cabs como se establece en los objetivos de la empre-
sa. Dado que dirigir es una de las funciones correspondien--
tes del supervisor,debe cumplir con los requisitos que inpli
can el buen desarrollo de este proceso.

Si el supervisor considera la importancia que tiene
el dirigir y la forma de hacerlo (Estara/No Estara) en posi-
bilidades (2 hacer cumplir una actitud determinada.,

Estara,

2, Dirigir ez el proceso o implica el proceso de asig--
nar tareas definidas a subordinados con el fin de cumplir --
con los objetivos de una actividad determinada.

Entonces diremos que el fin de dirigir es?

Hacer cumplir con los objetivos de una actividad de-
terminada,

3.~ Diremos zhorz que el supervisor como dirigente tiene
la funcidn de tareas para cumplir con loe
de nna zetividad determinada.

Asignar , Objetivos.

4,- Como una funcién importante dentro de la direccidn,:
el supervisor debe segulr los siguientes principioe baeicos.

I-- Unidad de mendo. Cada persona debe recibir las -
ordenes de un solo supervisor.

a) Un supervisor para cada persona

b) Una persona para cada supervisor

¢) Una persona no debe recibir ordenes de més de un -

supervisor.

e)
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Se= II-- Ambito de Control. la etencién individual que se
presta & los trabajadores generalmente (Mejora/Empeora) la —-
produccién,la eficiencia y la moral.

Ne jora

Bom II1I-~ Uniformidad de la labor encomendada y amplia---
¢ién en trabajos afines.

IV-- Delegacién_de responsabilidad y de autoridad cua
ndo: Se ve abrumado de trabajo en emergencilas.

Esta obligado a susentarse debido a esto el supervi--

sor debe responsabilidades.

Delegar.

Te= Para que el supervisor se haga obedecer con gusto y -
prontitud debe hacerlo en una forma cortés,mds que una orden
debe ser una peticidn. De lo contrario el obrero responderd -
a regafiadientes.
Ante una peticidn -——---—-o Respuesta de buen grado.
Ante un mandat0 -=~-------- Respuesta ____

e

A ,Regafiadientess

8.- Debe también tomar en cuenta la predispoeicidén de les
personas para aceptar y segulr las drdenes. Es decir tenden--
cisg haciz el deceo de seguir, y de libertad de accién, o in-
dependencia,

El deseo de seguir (drdenes) es una -
de las personas para aceptar y seguir 6rdenes y deseo de
de o independencia es otra.

Predisposicién , Lebertad , Accién.
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9,- Ademds el supervisor 2l dar una orden debe asegurarse
que trasmite el significado propuesto y que quede completamen
te comprendido., Con frecuencia creemos que lo que decimos es
lo que realmente queremosa decir y sucede algo distinto.Por --
eso para evitar confusiones debemos asegurarnos que trasmiti-
mos el propuesto y que quede completamente

Significado , Comprendido,

10.- En la cugstidn de dirigir también debemos tomar en ==~
cubnta el como corregir a los trabajadores como funeién del -
supervisor. i

Consideramos la personalidad y las actitudes de nues-
tro hombre antes de .

Corregirlo

1.~ Asegurarnos de que nuestra propia actitud es de cola-
boracién genuina.
Si deseamos hacer una correccién,informemos antes pa-
ra hacer una indicacién con base. L
En base a la informecidn obtenida, y habiendo conside
rado las posibles causas al margen del trabajo, podemos
81 es necesario . *

Corregir.

12.- Para que la critica aparte de hacerle conocer su a==-
error, le enseffe la forma correcta (Debe /No Debe) ser cons—-
tructiva.

Dete.
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13.- Ejercicio: -~ De las siguientes funciones cuales com
peten al supervisor de acuerdo & lo visto en estz unidad.
a) Hacer cumplir una tarea.
b) Dirigir con mano dura.
¢) Ridiculizar a los trabajadores cuando no entien--
’ dan una orden.
d) planear el proceso de dirigir.
e) Seguir los principios de una buene direccién.
f) Debe tener cuidado de no corregir & su gente cunan
do se encuentre presente un directivo.
g) Debe esegurarse que trasmite el nignificado pro--
puesto y que guedo completamente compfendido.
h) Debe comprender como usar Srdenen’ de modé efécti-
i e
1) Debe saber como corregir a los s bordinados.

8, 4, e, g h, 1,.

14.- Ejercicio.- Del siguierite problema, que funciones -
competen al supervisor.

José esun supervisor que aparte que dirige en forma im
perante, no se cercioraba que sus 6érdenes fueranmentendidas -
por lo que continuamente habie equivocaciones en la e jecuciédn-
por parte de los obreros, que dada la forma como les ordenabs,
accedfan a cumplir la indicacidn de male gena y a regafiadien--
tes. Como era de esperarse, José tenfa que estar corrigiendo -
lae equivoceciones de sus obreros, de mala gans por cierto.
Cuando 1o hacfa satirizaba al obrero equivocado, minimizdndolo
con burles. Se han ido & quejar con sus superioree por que ya-
no lo soportan.
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EVAI UACTON
(Zonsulte el manuel del médulo)

RESUVMEN

En este nivel se nombraron las funciones del su-
pervisor par: llevar a cabo una direccién adecuada de --
sus subordinados.

Mencionando los principios bdsicos que cualquier
supervisor debe seguir para poder dirigir a su gente, asi
como la importancia de una delegacidén de responsabilida-
des que permita al supervisor cumplir con el objetivo pa
ra =1 aue fué contratado.

También se mencioné la forma como el supervisor-
debe hacer cumplir las drdenes de una manera efzctiva y-
de buen agrado.
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MODULO: CT"OCER DF MEJOR NANERA
MIS FINCIONT®E

UNIDAD I: Area de personal

NIVEL 30.- Motivacién

Este nivel estd presentaco en instruccidén -
programade. Usted deberd escribir su iespuesta en la 1{--.
nea en blanco y comprobarla con la que se presenta bajo-
les lineas punteades.

Use la cubierta que se anexa, colocéndola -
en la 1linea punteada y recdérrala solamente pare comprobar
la respuesta en cada cuadro.
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MODUT.O: CONOCER DE MEJOR MANERA
WIS FUNCICNES

UNIDAD I: Area de Personal

NTVEL 30.- Motiveeién

ZL.OSARID

Motivacifn.- Es 10 que las personas éuieren ¥ ne-
neslten, loe esfuerzos que despliegan-
en .o ¢ oete o‘&jeti-vo.
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MO 9: CONOCTR DE MFJOR MARTRA
¥IS FMCINNES

MIDAD I: Ares de Personzl

NIVEL 30.- Motivacidn

T T"RODCCTON

Entendiendose por motivaciin como lo gue
las personae quieren y necesitan y los esfierzos que deg
pliegan en pos de este objetivo, debe entonces el super-
visor tomer esto en cuenta pare el entendimiento de sus-
traba jadores.

El buen supervisor debe trebajar con sus
hombres, moviéndose dentro del marco de sus deseos y ne=-
ceaidades, es decir crear.un ambiente en el que sean las
necesidades del trab:sjador las que se vean satisfechas.

Vinculando los objrtivos de satisfacecisn
de los obreros con los de la empresa es como el supervi-
sor considera haber cumnplido en este aspecto de la moti-
vacién.
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Contenido

1.~ Motivacidn. ¥s 1o que las personse juieren y necesitan, -

v

los esfuerzos que despliegan en pos de este objetivo.

Se dice que une persona estd motivada cusndo desplie-
ge ciertos esfuerzor para obtener lo que y

gquieren, necesitan

2,- Los expertos, por 1o comin, se muestran de acuerdo en que
en cade houmbre existe cierto deseo de ser miembro @til y nece
sario de cualquier grupo. Algunas veces ez un deseo de alcan=
zar categoria, es decir de destacar coxc efe o perscae impor
tante dentro del zrupo. Algunas veces el énfasis se-centra 80
bre la pertenencia =z w grupo o comunidad y en someterse & -
sus reglas o coctumbres.

Esta serle de deseos o necesidades y las actividades-
que despliegan se conocen 2omo : .

—_— _— -

motivaciones

3.~ Para cada una de las necesidades de un hombre existe une

meta, algo que satisfard dichas necesidades. El buen supervi-
sor trata de trzbajar con su hombre, moviéndose dentro del u=
marco de sus deseos y necesidades., Es decir crear un antiénte
en el gue (sezu’no:sean) las del +rabajador las-
que se vezn 3atisfechas,

sran, necesidades

4,- Bs lebor del supervisor vincular la satisfaccidn de las -
necesidadee personales 2 la produccidén. Integrer los objeti -
vos de la con los de los .

empresa o produceidn, trabajadores
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5.~ S1 logra vincular ambos objetivos, el super~-i=or (esta-
réd/no estard) en posibilidades de cumplir sn latsr.

ectard

6.- E1 supervisor deberd detectar loe incidentes especificos
de una labor, que los hacen (a los empleados) sentirse felices
o desgraciadoe., Como los fectores de motivecién y satisfaccién

- Entonces si sé quiere convertir el trabajo en una -
fuente de satisfaccién y mantenerse une produccidn elevade,--
debe considerarse los factores de ¥

motivacién, satiefaccién

7.- Detectar los factoree de motivacién y satisfaccidn es fun
cién de:

I.- La Direccién II.- Los obreros
I1I.- El supervisor

111

8.- Si el supervisor da a su gente la oportunidad de que de--
muestren que son capaces de una mayor responsabilidad (como -
funcién de motivaceién) (aumentard/disminuiré) su motivacidn -
hacia el trabajo.

aumentard

9.- "ma forma de motivar a los empleados es ensalzando una .-
conducta deseable. Mediante incentivos positivos, a traves de
recompensas que proporcionan satisfaccién, tales como alaban-
zas, reconocimiento, promocién o aumento de salario. Esto pro
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porciona y (hace/no hace) que el trabajador quie-
ra cooperar.

satisfaccidn, hace

10.- Ejercicio.- De las siguientes actividades, cudles com
peten al supervisor, segin lo visto en la unidad.

a) Que los demds supervisores motiven a su gente

b) Reconscer una causa tras cada acto

c) Telegar la motivacidn

d) Tar oportunidad a que los obreros demuestren su resj-
ponsabilidad

e) Considerar que la direccién motive sola al personal

f) Utilizer incentivos positivos (rezompensas!

g) Vincular los objetivos de satisfaccién de los traba-
Jadores con log de la empresa

h) Detectar los factores motivacionales y de satisfac =
cién del obrero

i) Considerar primero las satisfacciones personales

i) Que lleven a cabo una labor con satisfaceidn

by d, 7, & hy 1

1ll.- Ejercicio.- Qué funciones competen al supervisor en -
este problema.

Alvaero es una persona que acaba de ser nombrada super
visor de lf{nea. Segi: referencias que tiene de esta lfnea, es
que es una unidad problema. Ia produccidén es muy baja. Plati-
cando con los obreros de la lfnea se enterd que oplnaban que
el trabajo 1=z parecia aburrido, que se sentfan Jdesanimados -
al hacer el trabajo, inclusive varios de jaron el empleo. Fl -
supervisor anterior no encontrd la solucidén al prodlema.
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PVAT UACTON
(norsulte el menual del 2édulo)

REETIMEN

En este nivel se cita la importaicia de contar-
en une empresa con trabajadores que llevea a cabo sus la-
bores con satisfaccidn. Teniendo en el sulervisor el eje
de este fin.

Tomando en cuenta esto, es por 1> que se nom --
braron las funciones que el supervisor eficdz debe lle--
var a cabo para lograr dicho objetivo.

Asf mismo se planteo una forme en la que el su=-
pervisor debe poner atenciédn y que es la de incentivos -
positivos para que los trabajadores cumplan con los obje
tivos de una determinada actividad con satisfaceiébn.
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¥ONULO: COROCER TE MEJOR MANERA
MIS FINCIONEE

UNIDAD I: Area de Personal

—

NIVEL 40.- Comunicacién

Este nivel estd presentaro en instruccién-
.programada. Usted deberd escribir su _espuesta en la 11
nea en blanco y comprobarla con la qu ee presenta bajo
las lineas punteadas.

Use la cublierta que se anexa, colocdndola-
en 1qglinen punteada y recérrala solamente para compro-
bar la respuesta en cada cuadro.
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MODULO: CONOCER DF MEJOR MANERA
MIS FINCION®S

™IDAD I. Area de Personal

NIVFIL 490.- Comunicacién

GLOSARIO

Comunicacidbn.- Es el proceso que permite un inter-
cambio de ideas, de pensamientos, de-
opiniones, de actitudes, de hechos o-
de emociones con el propdésito de tras
mitir un significzdo o llegar & una -
comprensién.
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¥ATIT Ay ANOCTR T MEJINR MANERA
YIS PIMCIONES

TNIDAT I: Area de Personal

NIVFEL 40.- Comunicaciédn

INTRODICCION

Dado que la comunicacidn es wn proceso im
portante en toda institucidén, por la informacién de cual-
quier tipo que se mane ja tento a nivel interno como exter
no, debe ser llevada asdecuadamente por todo el personal -
de una empres:z.

En este ir y venir de la informacidén, el-
supervisor se encuentra en un punto clcve, por sus multi-
ples conexiones a diferentes niveles, y que le hacen ser-
un hombre clave en la comunicacidn de toda imstitucidn.--
Es por lo que debe ectar preparado para mane jarla y llever
a cabo su funcién en este aspecto en una forma adecuada.
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Contenido

l.- Una comunicacidén buena permite un intercambio mutuo de i-
deas, de pensamientos, de opiniones, de actitudes, de hechos-
o de emociones con el propésito de trasmitir un significado o
llegar a una comprensién.

La comunicacién es el método utilizado que permite un
mutuo de ideas entre los seres humanos.

intercambio

2.- Tenemos pués que en la industria, la conunicacién no pue-
de ser en modo alguno un proceso unidireceimal. Mds exacto -
es decir que los mensajes (deben/no deben) :ircular en todas-
posibles. y

deben, direcciones

3.- De acuerdo al diagrama la comunicacién circula en

direcciones.
Alta
Direccid
‘Sindicato Trabajadores
Supervisores
todas

4.- E1 supervisor es el hombre clave en el proceso de la co-
municacidn.

Resulta pués de importancia fundamental el que todos-
los supervisores dispongan de informacién al dfa sobre aquel-
los hechos que en el seno de la empresa afectan a los trabaja
dores.
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El supervisor como hombre clave debe de

al dfa sobre los hechos que afectan a los tra-
be jadores. E

i - -

disroner, informacidn

5.- Si el supervisor ha estnblecido una relacién de toleran-
cia y comprencida con sus hombres, estos acudirdn a €1 con -
sus idess, sus problemas.

Esto sucederd solo si ha estatlecido una relacién -
de y con sus hombres de lo contra-
rio es (dificil/fdcil) gue se acerguen a €1.

= - - - - - ——

tolerancia, comprerzidn, dificil

6.- De esta forma obtiene informacién acerca de lo que los -
traba jadores piensan y se encuentra en una posicién privile-
giada para trasmitir este informacidn a la direccidén supe --
rior.

Obtener informacidn y ertar en posibilidades de --
trasmitirla a la direcciédn superior es funcién del

— —— -

supervisor

7.~ Debemos estar seguros de que aguellos con los cuales tra
tamos de establecer contacto o una ¢comunicacidn, asignan el-
mismo significado a las palabrac de que hacemos uso. Signifi
cado es lo que quien emite ftrata de hacer llegar al que reci
be.

Asignan= _ 2 lo que €1
quiso decir

- o ———

significado
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8.- 1 el asegurarnos que quién noe escucha asignz el mismo-
significado, es importente, la disposicién de querer escu --
char al empleado no lo es menos.

Si el interes principal es obtener informacidén de
los acontecimientos que aguejasn a los obreros, debemos desar
rollar una de querer escuchar.

disposicién

9.- E1 supervisor es el centro de mensajes, por el que tiene
que pasar la informacién.

Debe informar a sus subordinados de todo aquello-
que les afecta como empleados de la emprese Fs decir canali
zar en forma descendente la .

informacién

10.- Es decir, para que los obreros sepan realmente cudl es-
el trabajo que deben de hacer, cuando hacerlo y como tienen-
que hacerlo, la informacién debe canalizarse en forma

descendente

11.- Entonces la funcién del supervisor de informar a sus su
periores acerca de la situacidn que priva en la empresa, es-
canalizar la informacidén en forma . Para --
que estos puedan tomer decisiones inteligentes.

ascendente
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12,.,- Con sus colegas, los demnds suapervisores, de tiempo en -
tiempo estimard necesario trasmitir y discutir 4rdenes. Es-
decir debe heber una canslizacidn de la a2l mis-
mo nivel como en este casa.

informacién

13.- Ejercicio:
De las sigulentes funciones, cudles competen al su -
pervisor, de acucrdo a lo visto en esta unidad.

2) Comunicar a loe subordinados de los problemas pri
vados de la direccién

») Asegurarse que asignen el verdadero significado -
de las palebras de que hacemos uso

¢) Teber informer a los subordinados acerca de cudl-
es su trabajo, cuédndo hacerlo y cémo tienen que -
hacerlo

d) Informar a los superiores parz que tomen decisio=-
nes inteligentes

e) Determinar las funciones de la comunicacién en la
direccidn

f) Disponer de informacidn 2l dfa snbre hechos gque a
fecten a los subordinados

g) Procurar qus la informecién solo veya hecia le di
reccidn pars evitrr chismes

h) Wstar en disposicién de escuchar a los obreros

i) Comunicarse con los demds supervisores

b, Cy dg f, h| i

14, Pirprelcio:
Tn estc problema, >udles serfan les “unciones del -
superviscr.
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En el Tepto. de ventas los empleados estdn inconformes
con su supervisor, dicen recibir poce informecidn acerce de -
cémo hacer su trabajo y la informacidén que reciben ese a veces
inadecuade por lo gue continuamente tienen errores. Ademds --
dentro del Tepto. circulan un gran némero de chismes acerca =
del supervisor y sus superiores, por lo que hay cierto clima-
de incomodidad entre todos los empleados. la direccidn tam --
bién estd inconforme con el supervisor, porque en realidad no
saben que pasa en ese departamento. E1 supervisor se caracte-
riza por ser poco comunicativo.
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EVAT DACION
(Consulte o1 menual del médulo)

RESTTMEN

¥r. este nivel se considera la importancia de la-
comunicacidn en las instituciones y el papel que el super
visor juega en ella.

Se vié la necesided, que el buen supervisor tiene,
del mane jo adecuado y completo de informacidn que recibe
de todas direcciones o niveles. '

Esto es, un mane jo de informacidn descendente, en
cuanto & informar & los trabajadores sobre sus labores. As
cendente, en cuanto a informer a sus superiores sobre lo -
concerniente a su labor como supervisor de un grupo de gen
te y as{ mismo el manejo de informacién a su mismo nivel,-
es decir con otros supervisores.

Del buen desempefio en este aspecto, depende de ﬁuz
el supervisor cuente con el conocimiento necesario para ma
ne jar la informacidn con la que esta en contrcto.
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¥ONIT O0: CONOCER TE MEJOR MARERA
WIS FONCIONES

URIDAD I: Area de Personal

TIVEL 50.- Toma de Decisiores

Este nivel estd presentado en instruceidn
programada. Usted deberd escribir su respuesta en la-
1fnea en blanco y comprobarla con la qiLe se presenta-
bajo las lineas punteadas.

Use la cubierta que se anexa, colocédndola
‘en la 1fnea punteada y recérrala solgmente para compro
bar la respuesta en cada cuadro.
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MONULO: CWOCER TE MREJOR WMANERA
MIS P'NCIONFS

T™IDAD I: Area de Personal

HNIVEL 50.- Toma de Decisiones

GINSARIO

Toma de Decisiones.- Esel andlisis sistemdtico de una ei
tuacién dada y de las medidas correcti
vas necesarias planeadas culdadosamen-
te, para la solucién de un problema de
terminado.
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MODUI,.0: CONOCER DE MEJOR MANERA
MIS FUNCICNES

TNIDAD I: Area de Personal

NIV®L 50.- Toma de Necisiones

INTRODUCCION

Frecuentemente las personas se enfrentan al
oroblema de tomar una decisién de entre varias alternati-
vas para llevar a cabo la resolucién de una situacién dada.

El supervisor en su diera lab::>r dentro de -
la empresa eatd frecuentemente colocado en esta situacidn
por lo que debe ser una persona hdbil para tomar una deci

8ién 1o mds adecusda posible.
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Contenido

l.- La hetilidad para tomer decisiones precisas y justas es -
una de las cualidedes mas importantes que debe poseer un su -
pervisor,

Precisas en cuanto la decisidén que tome debe ser lo-
mds idonea para resolver un problema eficezmente. Y justs, es
cuando la decisién que tome no perjudique ni a la emﬁ}esa ni -
a los obreros. *

Entonces tomar una decisidn es encontrar la solucién
8 un problema que sea y ‘e

- -

Justa , Eficaz.

2.- No basta con saber como se toman las decisiones;los -
supervosores deben adquirir en el uso de ella: la -
me jor forma es ponerla en practica.

b e i

v

Habilidad destreza.

3.- Frecuentemente el supervisor se enfrente a problemas -
a los gue tiene la necesidad de darles solucién por lo que debe
adquirir par resolverlos (Eficez/Deficientemente).

Habilided, Mestreza, Eficientemente.

4= El supervisor debe considerar un método o proceso que
le ayude a adquirir destreza en la toma de decisiones.

Frimeramente debera formularse el problema, que inclu-
ye plantearse una pregunta clara y concisa.

Plantearse objetivamente une pregunta es -
el o incluye.

Pormularse , Problema.
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5.~ Despues deberd reunir y analizar informacién acerca -
del problema que debe resolverse,

Es decir despues de plantearse el problema,el supervi-
sor debera y informacién acerca del problema

Reunir , Analizar.

6.~ Debe plantearse las posibles alternativas y analizar -
cada une de ellas. Para al final encontrar la me jor respuesta.

De ‘entre varias soluciones dede __ la me jor -

Encontrar , Alternativa , Respuest..

Te= Ejercicio: De esta lista de funciones cuales correspo
nden al supervisor de acuerdo a 1o reviea-
do en esta unided.

a) Hacer cambiar o influir en las decisiones de la -
direceibn,

b) Ser hébil para tomar una decisién.
¢) -Dejar que los problemas se resuelvan solos.
d) Pedir ayuda para resolver cualquier problema.

e) Ilevar un proceso sistemitico para tomar decisio-
nes eficazmente.

f) Practicar la toma de decisiones.

g) Tomar la primera solucidén que se le ocurra entre
mdes rapido.

h) Importe la cantidad y no la calided de las solu-
ciones.

b. e, f.
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Ejercicio.

8:= De este problema que funciones le corresponderian al =
supervisor de acuerdo a lo visto aqui.

¥1 supervisor del departamento de produccién tiene pro
blemas en cuanto a sus decisiones. Le cuesta bastante trabajo--
tomar una decisién, anteriormente por lo comdn , sus decisiones
eran equivocadas o tomadas fuera de tiempo,por lo que siempre -
se encontraba en dificultades, porque tambie¢n a veces sus deci-
siones perjudicaban a sus subordinados. Ahora los directivos se
encuentran molestos por que continuamente acuden a ellos pare &
encontrar y dar soclucidén a cualquiera de sus asuntos.
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TVATTACTION
(Consulte el manuwal drl médulo)

“RESTIVEN

¥n este nivel se revizé la necesidad que tiene-
un supervisor de tener cierta hsbilidad en el momento de
tomar una decisidn, as{ como el llevar a c¢cibo un proceso
eistemdtico para tomar decisiones eficazmeite.

Esto lo pondrd en lae me joree condiciones de --
llevar & cabo su funcidén con €xito, en lo que se refiere
a una sctividad tan comfn en el supervisor, como es la -
necesidad de tomar una decisién.
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MODULO: CONOCER DE MEJOR MANERA
MIS FUNCIONES

UNIDAD I: Area de Personal

NIVEL 60.- Seleccidén de Personal

Este nivel estd presentado en instruccion-
programada. Usted deberi escribir su respuesta en la -
lfnea en blanco y comprobarla con la que se presenta -
bajo las lineas punteadas.

Use la cubierta que se anexa, colocédndola-
en la 1fnea punteada y recérrala solamente para compro
bar la respuesta en cada cuadro. '
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MODULQO: CONOCER DE WEJOR.MANERA
¥IS FUNCIONES

UNIDAD I: Area de Personal

NIVFL 60.- Seleccidn de Personal

GLOSARIO

Seleccién de Personal.- Es el proceso de contratar em-
pleados que cuenten con el nivel y -
claese de experiencie apropiada para-
alcanzar el exito al servicio de la-
compafiia.
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MOMNT 0: CONOCER DE MREJOR MANERA
MIS FINCIONFS

TNIDAD I: Area de Personal

NIVEL 60.- Seleccién de Personal

INTRODUCCION

Hoy en dfa la contratacidn de personal re
cae ante todo en el departamento de personel.

Sin embargo, dado que la alta Nireceién-
hace responsable al supervisor de los resultados aleanza
dos en su departamento, deberfa el dar su opinién acei'cg
de: qnienes han de trabajar a sus ordenes,

De esta manera habrfa mée garantia de que
las personas contratadas rendirdn en un mayor grado.
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Contenido.

l.- Moy en dfs, el acto de contratar trabajadores recae en
buena parte, sobre el departamento de personal. Sin enbargo, ern
muchas formas el supervisor todavia ee quiér dice la wltime pa-
labra respecto a la persona que ha de contratarse.

El acto de seleccionar nuevo personal es funcidn del__
de y del e

Departamento , Personal , Supervisor.

2.~ Se entiende como seleccidn de persomal como el acto de
traba jadores jdoneos para un puesto determinado.

Contratar.

3= Dado que la alta direccidén generalmente hace responsa-
ble al supervisor de los resultados alcanzados en su departamen
to, en la mayoria de los casos,(Deberia/No Deberia) dar su opi-
nidn acerca de guiénes han de trabajar a sus Srdenes.

Deberia.

4.~ Leyendo la solicitud de empleo,el supervisor pronto --
vendrd en conocimiento de eiertos hechos acerca del aspirante,-
tales como su edad, experiencia y su formacidn.

la edad del aspirante,su experiencia y su formacidén la
obtendria de la de esto es para informarse
del nuevo aspirante.

Solicitud, Empleo.
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Se= En la entrevieta, sus preguntas seran orientadas hacia
temas relacionados con las aptitudes especifices pars atender -
el empleo.

®1 conocimiento fntimo que el supervisor posee del em-
pleo hace natural para el, que (Examine /No Examine) al aspiran
te sabre esta base.

Examine.

6o En la entrevista,examinard sobre temas relacionados =
con las especificas necesarias para atender el em--
pleo.

Aptitudes , Requeridas.

Tem El supervisor tambien cuenta con la ventaja de poder -
explicar pragticamente la labor a realizar e indicar en detalle
de las condiciones de trabajo incluidas las desagradables.

Es funcidén del supervisor €l poder
— la labor a realizar e las condiciones de trabajo.

Txplicar Practicamente , Indicar.

8em Antes de que pueda llevarse a cabo, de un modo inteli-
gente. La contratacién o seleccién es necesario establecer cuéi-
les son las calificaciones deseables y necesarias para el pues-
to que se ofrece.

Est-~blecer cudles son las calificaciones deseables y -
necesariacs para el puesto es inportanté para 0
inteligente.

fontretacién o Seleccién.
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Q.- Te esta forma, el supervisor puede resulter de gran
ayuda pega el Depto. de personal, en base a su experiencie--
sobre el establecimiento de laes ecalificaciones deseables y -
necesarias para el puesto que se o'rece, conseguids a traves
del conocimiento de mfltipler trzbajadores, de sus cualide--
des y capacidades, as{ como de sus fall:s.

Por lo tanto estd en posibilidades de establecer --
cudles son las Yy para-
el puesto que se ofrece-y lograr una contratacién inteligen-
te.

calificaciones, deseables, neceserias,

I10.- Es necesario tembién saber cual es el nivel que he -
de 2lcanzar cada unn de los rasgos o capacidades par: que. el
éxito acompafie al aspirante si consisue el empleo.

En base al conocimiento oue el supervisor tiene de -
las cualidades y capacidadee de ctus trabajadores competentes
serd (capdz/incapdz) de establecer el nivel que ha de alcan-
zar el aspirante.

capéz

1l.- La promocién entre el perfonzl de la emprese,s8i los-
Eupervisores conécen a sus hombres,como se supone, se encuen-
tran en condiciones de recomendar a2 los trabajadores adecua-
dos para ascensoe y promociones.

Feto ee, s&i a2 sus hombres, ectard en con
diciones de pars 2 los trabejadores
adecuados.

-—

conoce, recomendar, promover,
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12.- Ejercicio.- De las siguientes actividades, cufles son
responsabilidades del supervisor, de acuerdo a lo visto en es-
ta unided. )

a) Encargerse de todo el proceso de selececién

b) Informarse de ciertos aspectos del aspirante (edad,
experiencia, formesiédn)

¢! Enfocar eu entrevista a aspectos relacionados con-
las aptitudes requeridas para el puesto

d) Mejar que el Tepto. de personal se encargue de la-
contratacién

e} Dar su opinién acerca de la persona que se ve & cen
tratar

£) Explicar 1o labor a realizar al espirante, as? como
los riesgos

g) Su funcidn con el aspirante empieza cuando es ya -
parte de la empresa

h) Ayudar a establecer la fijacisn y evaluacidn de las
calificaciones que debe obtener el aspirente

1) Recomender a los trabajadores para ascensos y promg
ciones

b; e; ey £y B ol

13.- Ejercicio.- Del siguiente problema cudles serfan las -
funcion ¢ del supervisor, de acuerdo 2 lo revizado en la unided

Pn la empresa X, la seleccidédn de personal no-funciona-
los empleados que eran contratados por el Tepto. de personal.
no rendfan =n su ejecucidn por lo que habfa mucho desperdicio -
‘de material. Los empleados que ya tienen tiempo estdn inconfor-
mes por que & ellos no se les da la oportunidad de ocupar los -
puestos gue llenan las contrataciones nnevas de personal. El -
supervisor se ha quejado por gue le mandan gente inepta y el -
tiene que dedicarle mds tiempo del acostumbrado a ensefiarles el
trabajo.
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FVAY TACION
(Consulte el manual del médulo)

RESTMEN

En este nivel se revizaron las funciones que un =-
supervisor puede desempefilar dentro del proceso de selec-
cién de personal, como son:

__ Llevar a cabo una entrevista con el aspirante

__Explicar la labor a realizar al aspirante'al pues
to

__ Ayudar e estadlecer la fijacidén y evaluacidn de -
las calificaciones que debe obtener el aspirante

__ Recomendar a los trabajadores para ascensos y ---
promociones

Como se observa, son procesos que revisten cierta
importancia para una contratacién eficaz, por lo que el-
supervisor, si cumple adecuadamente, estard en una posi-
cién importante para este proceso.
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MODUT O: CONOCER ™ MEJOR MANERA
MIS FINCIONES

UNIDAD I: Area de Personal

NIVEL T7o.- Introduccion

Tste nivel esta presentado en instruc---
cién programada. Tlsted deberd escribir su respuesta en
la 1fnea en blanco y comprobarla con la que 8e presen-
ta bajo las lineas punteadas.

Use la cubierta que se anexa, colocdndo-
la en la 1lfnee punteada y-recdrrala solamente para com
probvar la respuesta en cada cuadro.
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KODILO: CONOCER "F MEJOR MANERA
MIS FUNCIONES

UNIDAD I: Area de Personal

RIVEL 70.- Introduccién

GLOSARIO

Introduccidn.~- BEs el proceso de ayudar & un nuevo
traba jador & ajustarse a su labor y-
sentirse comodo en su nuevo empleo.
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MOTMT 0: CONDCFR TR YEJOR MAMERA
WIS FINCIONFES

TWIDAD I: Area de Personal

NIVEL To.- Introduccidn

INTRODUCCION

El nuevo trabajador al enfrentsrse 2 wuna
nueve situacidén, como es el trabajo, requiere de ciertos
procesos que le ayuden a adaptarse a dichea situacién.

¥l supervisor, como se verd a continua-
cién, es una pieza importante en este proceso que requie
re el nueve trabajador para desarrollarse en su trabajo-
como se espera de €1,
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Contenido.

l.- Introduccién es el proceso de gyuds @& un nuevo trabajedor

a ajustarse 2 su labor y sentirse cémodo en su nuevo empleo.
Una persona &l ester ente una mueva situacidn, se siente-

incdmoda, desconfiadc. Ecio sucede con el nuevo *trebu; dor, ro:

lo gue regquiere de una buena

Introduccidn.

2.~ Esto esc labor del supervisor, ayudarle a que se

a su labor y se sienta en su ruevo empleo.

Ajuste, cdémodo.

3.- Cuando la introduccidn es conducide hebilmente por el su-
pervisor, el mievo trabajador (puede/no puede) recuperar su con

fianza en si mismo.

Puede.

4.~ Asf mismo puede trabajar sin experimentar tensidn o ner--

viosiemo si le es conducida habilmente.

Introduccidn.

5.= Al mismo tiempo cue eyuda al nuevo trabajsdor, tembién --
aligera sus propios problemes,. si dedica el tiempo necesario a-

ayudar a ¥ recuperar su en si mismo -
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al empleado.

Ajustarse , Confianza.

6= Esto es que el nuevo empleado, entre mds rapido se
acomode & su nuevo empleo, menos requerird posteriormente -
de la ayuda del supervisor.
Una buena introducecidn debe seguirse por etapes.,
Le entrevista inicial es una de las conversaciones
on el nuevo empleado mds inportante, ya que es cuando reci

be su primerz imprecién del supervisor y su nuevo ambiente.

E:s por lo que el supervisor debe tratar de no de--—

jar una (Buena/Mala) imprescidn.

Mala.

Tom Tratar de conocer al trabajador y hacerle sentir --
que nos hallamos autenticamente interesados en el como perso
ne, es el objetivo de la .

Entrevista Inicial.

84- Froporcionar al trabajador, informscidén acerca de -
la compafiia, de sus productos y propdsitos, es tambien parte

de una buens

Introducecidn.

9.- Debe tembién, facilitar informacién al trebajador,=-
acerca de su labor.Entre mejor informecién le facilite, su -
rendimiento sera mds eficaz, por el contrario si se preocupa

poco por esto, su rendimiento sera (Eficez/Deficiente).

Deficiente.
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10.=- Tresenterlo a otroes supervisores es también parte -
de una huené e

Introduccién.
11.- Ayuderlo & moldearse & su nuevo trabajo y visiterlo

con frecuenciz pera asegurrsrse que se ve acostumbrendoe paula
tinamente.

Es funcidn del supervisor,para asegirarse que el my

evo trzbejador se va acostrumbrando paulatinamente

con .

Visitarlo , Frecuencia.

12,- Ejercicio.- De las siguientes actividades cufles e=-
- corresponden al supervisor, de acuerdo & lo visto en esta --
unidad.

a) Informar al rmevo trabajador cual sera su suel=-
do.

b) Ensefiarle como hacer su trabajo.

¢) Presentarlo & sus compefieros de trabajo.

d) Vieitarlo con frecuencia para asegurarse que Se
va acostumbrando.

e) Hacerle sentir que tenemos interes hacia el co-
mo persona.

f) Llevar & cabo una entrevista inicial para cono=-
cerlo.

g) Colocarlo mentalmente en un departamento.

h) Informar acerca de la empresa, de sus productos
y sue fines.

i) Debe tener un amplio conocimiento de sus hom---
bres.
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j) Ayudarle a recuperar su confianza en si mismo.

c, 4, e, £, h, j.

13.- Ejercicio.- Del siguiente problema, cualés seran -
las funciones del supervisor de acuerdo & lo visto en la uni
dad.

Pedro es un empleado que acaba de entrar a trabajar
2 una ccmpafiia, lleva una semeana y hasta ahora no conoce a -
su jefe inmediato, ni a sus demds compafieros. Lo Gnico que =
conoce es el lugar dende trabaja y su labor aislada, no sabe
realmente el fin de lo que esta haciendo. Se siente igual --
que como cuando. entré, incﬁmodo, desconfiado, hasta ha pensa

do dejar el empleo.
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EVALUACION
{Consulte el manual del médulo)

RESUMEN

En este nivel se revizsron les posibles funcio--
nes que un buen supervisor debe llevar a ¢nbo para cum--
plir con la introduccidn del nuevo tresbejador, como son:

__Tlevar a cabo un2s entrevista inicil para conocer
lo ’

— Presentarlo a sus compafieros de trabajo

- Informarle acerca de la empresa, de sus produc--
tos y sus fines

Al mismo tiempo que el supervisor cumple con su
funcién, silleve a cabo adecuadamente el proceso de ins-
truccién, hace que el trabajedor llegue 2 rendir en un -
corto tiempo lo que se espera de €1.
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MODULO: CONOCER ™E MRJOR MANERA
MIS FUNCIONES

UNIDAD I: Area de Personal

NIVEL 80.- Adiestramiento

Este nivel estd presentado en instruc~
cién programada. "'sted deberd escribir su respuesta-
en la linea en blanco y comprobarla con la que se --
presenta bajo las lineas punteadas.

Use la cubierta que se anexa, colocdn-
dola en la linea punteada y recérrala solamente para
comprobar la respuesta en cada cuadro.
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WONULO: CONOCER TE MRJOR WANERA
WIS FINCIONFE

UNIDAD I: Area de Personal

NIVFL 80.- Adiestramients

GI.OSARIO

Adiestramiento.- Es el proceso por nedio,del cual,
se dota & los individuos de una or-
ganizacidn de repertorios conductua
les' que les permitan desempefiar y -
planear con mayor efectividad las -
funciones del puesto que actualmen-
te desempeflan.

Capacitacién.- Es el proceso por medio del cual,
se dote a los individuos de una or-
ganizacién de repertorios conductuas
lee que les permitan desempefiar ade
cuadamente las funciones propias de
un puesto inmediato superior. '
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VODULO: CONOCER ME I T.JOR MANERA
VIS FINCIONES

UNIDAD I: Area de Personal

NIVEL 8o0.- Adiestramiento

INTRODUCCION

El supervisor por la experiencia y los -
conocimientos que ha adquirido a traves del tiempo que -
lleva en contacto con el trabajo mismo, juega un papel. -
importante, como veremos a continuacidn, en el adiestra-
miento de los trabajadores. Por lo que debe tener una ¢=
disponibilidad de trasmitir lo que sabe.
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Jontenido

l.- n hombre gue se dedica a entrenar, comprueba que su pg
pel he cambiado. En lugar de perfeccionar sus propios conoci -
mientos debe mejorar loe de los demés. Alcanzard el dxito si eg
t4 dispuesto & realizar el esfuerzo requerido y se haya since-
ramente interesado en trasmitir lo que sabe.

Si une persona .que se dedice a instruir, no estd dis-
puesto del todo paras trasmitir lo gque sabe, solo podrd alcan -
zar el (éxito/fracaso)

fracaso

2,.,- El éxito solo 1o podr4 alcanzar si.

estd dispuesto a realizar el esfuerzo requerido
y/0 se halla interesado en trasmitir lo que sabe

3.- Instruir profesionalmente a los trabajadoree es una res:
ponsabilidad capital para el supervisor. Constituye una labor -
continuada e incesante peraz €1 y sus ayudantes. Por lo tanto -
debe estar dispuesto a el requeri-
do y hallarse interesado en lo gque sabe.

treasmitir, realizar, esfuerzo

4.~ Instrulr constituye una labor . ./, e
para el ¥ sus .

continuada, incesante, supervisor, ayudantes

Sem Aldn cuando un supervisor debe, puede estar familiariza-
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do con todos los aspectos cde une labor dada, resulta escen--
cial gue lleve & cabo une preperecidén adecucds antes Je empe
‘gar e a los demds.

instruir » ~diestrar

6.- En el empefio de ponerse en condiciones de ser un ins-
tructor, el snpervisor,_aehe seguir ciertos procedimientos.

Primero debe preparar un programa conolégico. Tetermi
nard el grado de conocimientos gue esperamos que el trabe ja--
dor posea y las fechas correspcndientes.

Tsto es el primer paso para el supervisor que quiera -
ponerse en de ser un buen _ .

condiciones, instructor

Te=. Enseguida deberd subdividir la labor: hacer una lista
de etapas o fases importantes, sefinlando los puntos claves.

Una fraccidén légica de la tarea determinada por un su
ceso que define un nuevo avance en el curso de squeI&a, es lo
" que entendemos por o
d e las cudles debemos hacer una lista.

etapar, fases, importantes

8.- Es algo, en una étaps, que puede sacar adelante o hun
dir la labor emprendida, nos referimos a los
y 1los cufles debemos sefialar, dentro de la subdivisidn

de la lebor.

puntos claves
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9.~ Asegurdmonoc gue disponemos de loc instrumentos y -
materiales adecuasdos., Hagamos que todo esté preparado.

Fl supervisor que prevee que todo esté preparsdo,es-
tard en posibilidades dr (evitar/no evitar) interrupcionee.

- - i o

evitar

10.=- Adoptemos las pportunad medidag& para que el puesto-
de trabajo se encuentre debidamente ordenado.

Ordenémoslo todo en forme parecida a como esperamos
que lo mentenga el trabajador.

ordenado
11.- Si el supervisor se sajusta a las etapas preparato--
rias que acabamos de examinar, se hallard en condiciones de

instruir

12.~ Pero el ponerse en condiciones de instruir y el ha
cerlo realmente son dos fases separadas de la labor de a -=
diestramiento. Ia instruccidn en sf implica wvarias técnicas

Ps por lo tanto funcién del supervisor estudiar --
con sumo cuidado y aplicar esas para instruir.

técnicas

13.- Ta funcién del supervisor como instructor incluye:
El prepzrar 2l trabajador, es decir explicarle e interesar-
lo en aprender una tarea.

Con una buena explicacidn, probabilizaremos su ___
-en aprender.

—_—_—

interés
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14.- Hagamos la demostracién préctica de la tarea, expli-
quemos y demostremos en forma clara, completa y paciente, pe-
ro sin rebasar el limite de lo que el trabajador puede com --
prender. -

Una buena instruccidn que incluye una Yy
en forma clara, completa y paciente probabiliza
rd un aprendizaje eficaz. Por el contrario si falta algin as-

pecto de estos, caerfa en lo (eficaz/deficiente).

- —_—

explicacidén, demostracidn, deficiente

15.- Sometiendo a prueba los conocimientos adquiridos, ha
ciendo que el trabajador lleve a cabo la tarea, nos daremos -
cuenta si la ¥ dade fué la correc
ta, y al mismo tiempo corregir algun error.

explicacidn, demostracidn

ifh.- De jar obrar por su cuenta al trabajador con los cono
cimientos adquiridos, es lo que se llama seguimiento, y com -
probhar frecuentemente su labor es una forma de control.

Fntonces la funcién del supervisor es dejar obrar --
por su zuenta al trabajador, es decir llevar el (seguimiento/
control).

seguimiento

17.- Ejercicio.- De las siguientes funciones cudles cor--
responden al supervisor, de acuerdo a lo visto en la unidad.
a) ocuparse totalmente del adiestramiento '
b) notifiear de 1los avances del trabejador
c¢) me jorar los conocimientos de los demds
1) establecer las condiciones para la instruccidn
e) una vez establecidas, dejar que el Depto. de adies
tramiento instruya al trabajador.
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f) debe eaber las fases bdsices de une ktuena instruc
cidn

g) contratar un instructor parz que d¢ el tems

h) corroborar el avance del conocimiento adauirido

ey, 8, T, B

18.- Ejercicic.~ En el probleme siguients cudles son las-
funciones correspondientes al supervisor, de acuerdo a 1v vig
to en la unidad.

En la compafiiea X, el entrenamiento a veccs lo reali-
za el supervisor, pero lo hace en una forma lesorganizada --
por lo que quita mucho tiempo. Dado que €l sapervisor tiene-
muchas ocupaciones y a: la vez que no le interesa impartir --
sus conocimientos, por lo regular el trabajador adquiere unos
conocimientos deficientes.
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EVALUACION
Consulte el manual del médulo)

RESTIMEW

En este nivel se reviz$ el pap:l que desempefia -
el supervisor en el aspecto del adiestramiento, as{ como
sus funciones, tales como:

__ Establecer las condiciones para la instruccién

__ Conocer las bases de una buena instruccidn

— Corroborar el avance del conocimiento adduiriﬁo
Estas funciones le permitirdn al supervisor de--

sempefiar con acierto su labor en esta drea que es el as-
diestramiento.
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MODUI.": CONOCER D™ MFJOR NMANERA
MIS FUNCIONES

UNIDAD I: Area de Personal

NIVEL 90.- Seguridad Indvstrial

Este nivel estd presentadc en instruccién
programada, Usted deberd eecribir su respuesta en la-
l1inea en blanco y comprobarls con la gue se presenta-
bajo las limes punteadas.

Use le cubierta que se anexa, colocdndola
en la 1fnea punteada y recérrala solamente para compro
bar la respuesta en cada cuadro.
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MONIT.N: CONACFR ™E MF ™NR MANERA
e PINCIONES

TWINAD I: Area de Personal

NIVEL 90.- Seguridad Industrial

NTOSARIN

Seguridad Industriel.- F8 el procedimiento ordena--
do y definido que tiene el propésito de-
atender y conservar el esfuerzo ~>vbina-
do de todo el personal de um estableci-=
miento, en la labor de evitar accidentes.

Accidente.- Es un acontecimiento, casi siempre re -
pentino, que altera un orden establecido
v que puede tener consecuencias sobre el
hombre, la mdquina y el trabajo.
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WOTIIL0: CONOCER ™E MPJOR WANTRA
2IC PIMOCIONWS

"TIDAD I: Area de FPersonal

RIVEL 90.- Seguridad Tndustrial

INTRCOUCCTON

El aspecto de la segurided industrial en
cualguier empresa debe tomarse en cuenta ror ser el as—-
pecto humano del que depende en grado sumo el desarrollo
de toda institucién.

Y es a su vez, el elemento humano el que-
se ve involuerado en el problema de seguridad industrial
por 1o que es importante que se preste atencidén a la pre
vencién de situaciones, dentro de la seguridad industrial
que en un momento dado puedan ocasionsr pérdidas tanto per
sonales como meteriales.

Fs pués el supervisor parte importante en-
este aspecto, ya que es el.que estd ‘ncargado del cumpli-
miento de la polftica de seguridad y prevencién de acci-

Aot
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Cortenido.

El supervisor ocupa unpuesto clave dentro de la es=-
tructura de la orgenizacién, pues e€stéd encargado del cumpli=-
miento de la politica de seguridad industrial y de la preve-—
ncidn de accidentes a2 los trabajadores, establecida por la -
direcciqn.hunque la importancia de esta parte de la laber -
del supervisor depende de cuanto incepie hega en ella la di-
reccidn, todo supervisor concienzudo tiene siempre su deber
de proteger contra todo dafio y lesién a empleados bajo su di

reccidén .

l.- ;porqué se dice cue el supervisor ocupa un puesto =

clave en la estructura de la orgesnizacién?

-Esta encargado del cumplimiento de la politica de -
seguridad.

2,- ; De quién depende el incapie que se¢ haga en la se=
guridad industrial?

Le la Direccidn .

3e= { Que es lo que todo supervisor concienzudo debe -

tener siempre presente?

Proteger de todo dafio & personas bajo su direccidn.

4.~ La sesuridad industrial no obedece a une forma sen-

cilla. Son muchoz los elemertos sue 1la buene supervisién ha

de econsiderer,
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¥rimeramente uné buens planeacién de la seguridad =
que incluiré: La planeacidén del metodo, costo del tiempo, ho
rarios y utilizacién de la manc de obra.

Entonces la planeacién del método, costo del tiempo

horarios y utilizacidén de la meno de obra,son parte de una =

buena .
Supervisidén.
5= En los concejos & los mueves trabajadores, los su=-—

pervisores deberdn incluir la orientacién en materia:de segu
ridad industrial y tembién en las instruccines que den yz
en el trabajo, como recordatorio y para la contimidad. La -
asignacién de una labor si se hace correctamentd, deberda in-

cluir un emunciado de los requisitos de

Seguridad Industrial.

o= ~ El revisar periodicamente las condiciones de traba-
Jo comparéndolga con las normas de seguridad, ayude & mente-
ner un ambiente de tranquilidad, necesario para la buena eje
cucién del trabajador.

Entonces pare una buena y-segura ejecucidén debe el

supervisor :

Revisar peridédicamente las condiciones de trabajo.

Te= Asegurarse que los trabajadores utilicen el equipo
de seguridad requerido , dando personalmente buen empleo de
precauciones de seguridad y de uso de equipo para la misma,-

es parte de una .
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Seguridad Industrial.

8.~ La buena moral y las actitudes adecuadas por parte
empleados respaldan todo esfueréo de seguridad. El supervi--
gor crea en los empledos actitudes favorables a la seguridad
para que trabajen en forma confiada,

Mentener alta la moral y unas actitudes es importan

te para una supervisidén (Eficaz/deficiente).

Eficaz.

Qo= ¢ El supervisor debe tomar a su cargo las operaciones
que no son de rutina, para cerciorarse de que quedan determi

nadas precauciones de seguridad, y de que se les observara.

Para que debe el supervisor tomar a su cargo las -

operaciones no rutinarias:

Pare cerciorarse de que quedan determinedes les ~—-
precauciones de seguridad.

10,- Una labor del supervisor es establecer buenas rela-
ciones con los delegados sindicales y la comisidn de seguri-
dad. Bsto (Facilitariea/Dificultariz) su labor en seguridad -
industrial.

Facilitaria,

11.- Es necesario que el supervisor se documente respec-
te..2. las novedades en materia de seguridad, mediante el esctu
dio de boletines y publiceciones acerca de seguridad.

Documentarse (Estaria/No Estaria) en posibilidades
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de idear mejores en las condiciones de seguridad.

Estaria.

12~ Debe estudiar los accidentes y tomsr medidas reme--—
disdoras. Entendiéndose como accidente,aquel suceso inespera
do y no planezdo que entorpece o interumpe la marche ordena-

da del trabzjo.

Y como dedidas remediadoras podria ser un buen pro-

grama de .

Seguridad, Industrial o precauccién de accidentes.

*

13.- Ejercicio.- De les siguientes funciones cudles co--
rresponden al supervisor, de acuerdo 2 lo revizado en esta —
unidad.
a) Esteblecer la politica de seguridad industrial -
en la empresa,
b) Orgenizar el departamento de seguridad.
¢) Planear la segurided.
d) Orientar en materiz de seguridad a los trabaja—
dores.
e) Controlar los accidentes mediante castigos.
f) Revisar periddicamente las condiciones de traba-
joe.
g) Determinar mentalmente quien esta propenso a --—=
accidentarse,
h) Asegurarse que el personal utilice el equipo de
seguridad.
i) Crear une actitud de seguridad favorable.

i) Hacerse cargo de las operaciones no rutinarias.
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k) Esteblecer buenas relaciones con el sindicato y
el departamento-de seguridad.

1) Documentarse en materia de seguriad.

m) Estudiar y analizar los accidentes y tomar medi-

das remediadoras.

c, 4, £, h, i, j, k, 1, m.

14 .- Ejercicio.- Del siguiente problema, y de acuerdo a
lo revisado enesta unidad, cuédles serian las funciones del -

supervisor.

En el taller de troqueledo siempre he habido muchos
accidentes, el supervisor no ha hecho gran cocsa. Picnsa que
su funcidn he sidé cumplida, que las medidas mds redicales -
ya no dependen de el. Se limite a dar cierjos consejosd & la
persona que se accidentaba. Ademés de que muestra poca inie-
cietiva y recursos pare solucioner el problema. Entre los —-
trabajadores reina un ambiente de inseguridad por los conti-

mios accidentes.
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EVALUACION
(Consulte el manual del médulo)

. RESUMEN

En este nivel se revizé le importancia del super
visor en el aspecto de la seguridaé industrial, asi como
las actividades que le corresponde desempefiar como:

__ Planear la seguridad

__ Orientar en materia de seguridad ¢ los trabajado
res

__ Revizar periédicamente las condiciones de trabajo

__ Asegurarse que el personal utilice el egquipo de -
seguridad

__ Documentarse en materia de seguridad

Es conveniente y necesario que un supervisor con
cienzudo observe las funcionee revizadas, para cumplir -
tanto con los trabajadores como con la empresa en la que
presta sus servicios.
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MO™TLO: CONOCFR DE MEJOR MANERA
¥IS FUNCIONES

UNIDAD II: Arez Administrativa

PRETEST »~ POSTEST
(Consulte el manual del médulo)
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MODNILO: CWOCTR TR MEJOR MANERA
MIS PUNCIONTES

TMIDAD TI: Area Administrativa

JRJRTIVO.

El supervisor indicard o discriminard, dentro del
administrativa, las funciones que son de su competen
de acuerdo al material presentado.

NIVELES

lo.-

20.~

30.-

Planificar.

OBJETIVO. Dado un problema sobre planificacidén de las
ectividades, el supervisor identificard las funciones
que le corresponden, de acuerdo al material presenta-
do.

Organizar.

OBJETIVO. El supervisor, ante un problema scobre orga
nizacidn de actividades, identificard o discriminard
aquellas funciones que son de su competencia, de a--
cuerdo al material presentadn.

Control de Trabajo.

AP TTIVO. Ante un problema sobre control de trabajo-
de sus subordinados, el supervisor identificard o --
discriminard las funciones que le corresponden, de -
acuerdo al material presentado.

40.- Ye joramiento del Mrabajo.

AR™PIVO. Ante un probleme sobre el me joramiento del
trabajo, el supervisor indicard o discriminard las -
funciones gue le competen, de scuerdc al material -
presentado.
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50.- Evaluar.
OPJTIVN, Fl supervisor, ente un problema sobre la -
evaluzcidn de sus subordinados, identificard o dis -
eriminard sues funciones, de acuerdo al meterial pre-
sentado.

60.- Programacidén de 1+ Produccién.
OBJFTIVO. E1l supervisor, ente un problema sobre la -
programacién de la produccién, identificard o diseri
minard sus funciones, de acuerdo 2l material presen=-
tado.



132

MODULO: CONOCER DF MEJOR MANERA
MIS FUNCIONES

UNIDAD ITI: Area Administrativa

NIVEL lo.- Planificar

Fste nivel estd presentado en instruccidn
programada. TUsted deberd escribir su respuesta en la-
l{nea en blanco y comprobarla con la que se presenta-
bajo las lineas punteadas.

Use la cubierta que se anexa, colocridola-
en la linea punteada y recérrala solamente para com -
probar la respuesta en cada cuadra.
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MODITLO: CONOCER DE MEJOR MANERA
YIS FUNCIONES

UNIDAD II: Area Administrativa

NIVEL lo.- Planificar

GLOSARIO

Planificar.- Es pensar totalmente las zcciones -
necesarias para que se alcance de -
terminado objetivo o se cumbla una-
misién.

Tmplica el empleo de juicio y ==
discrecién para determinar cudles -
acciones-serdn eficaces para atender
a posibles situaciones y necesidades
del futuro.
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¥ODUI 0: CONOCER ME ¥RJOR MANFRA
MIS F'NCIONES

UMINAD IT: Areca Administrativa

FIVEI lo.- Flanifiecar

INTRODUCCT OR

Para llevar acabo una actirsidad, es nece
sario planificarla para que dicha actividad cumpla con -
los objetivos prescritos; se recomienda clertos pasos --
para una planificacién eficez, los cueles serdn sefizla--
dos a continuacién, asf como el papel que juega el super
visor entodo el proceso de la planificacién de las acti-
vidades.
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Contenido.

l,- Porz planificnr es necesario:

__ Frominar el objetivo, finelid=zd o misién que debe reeli-
Zaree.
__ Determinar que hacer pares lograr el objetivo
__ Eccogzer 1a zccién mds eficdz y fnoctible que pue?~ com —-
prenderse.
TDe acuerdo & esto planificar es:

Determinar totelmente les acciones necesariac rr-z cue
ee aleance un cobjetivo definido ‘o cor otras palatrras)

2e=- Dado que el establecimiento del objeuivo es importente
pere la concsecucidn de una meta, el supervisor debe tener co--
nocimiento en la elaborzeidn de écte. Rete scrfe el primer pa-

S0 para la g Ae una actividad.
Pianificacidn
S 3.~ neterriner le activided o rezlizar, quién y en que con-

diciones y como evaluarla, son 125 puntos que debe contener un
buen o

ot jutivo

A= Analizar ls eituaciédn (como uso de materisl, dinero, —-
tiempo y personal) es el siguiente paso una vez definido el —

objetivo
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£ e ™ma vez obtenily el objetivo se procede a

P

la

—— e

anelizar la situceidn

6= Interpretc2ién de los hechos. na vez llegados asesta -
fase del proceso de planificacidn, los hechos yr ordcnados mos
Lrardn elar e ©!© con cuales deberd Lrabajarsc. Je podrdn sa——

car ya cor. " nsiones provisionales, acerca del mejor

rlan

Tem Obterlremos la decisidn ~zpecio a cual serd el plan -
firal, c2. les o de las

conclucinnes provisinnale-

8.- El supervisor proporcionard informacién a2 los planifice
dores concerniente a 1o operacidén actual de los programas 2n-
marcha, se¢ .refiere al Ae la » una face

de la planeacién

analisis de la situacién

.= Eotnrd a su vez implicoadn en la rjecvrcida de los progra :
mec en cue r- convenido l: -~ minisbtr cién swyerisr como medio-
de alcanzer lo= rlanerdos de la zctivid-d.

ob jetivos

10.- Tjercicio.- De lae sisuientes funciones , cuAilee corres
ronden o7 sararvicor, ‘e acuerdo a 198 wvist~ e- la :aided

tomar acuerdos £obre wrenrsos waterals 7 personales

b) ayder = establecer los obtjetivos
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rsegur-re gque la planifiescidn fue bien heche

4) tomar parte en la ejecucién de 1loc programac plenci_
aoe '

¢ ¢in*vntrr aeesores par. la planificeeién

f) poner er préd-tic: lor progrimas planralnc

g tener conccimiesto sobre rl procero 7c 1lenifigpel f

b,d,,8

21.,- ®Pjercicin.- Tr rl 1 "leme siruiente, cufler sexrfr lce-
funeiones del supe2vis.r de acuerd> 2l materisl presentado e-
ecte unidad.

Se va 2 acdleetrar al suprrvisor para que en cordinecidn
con el personal encargado 2: 1n planificaci¢n fe aciividrdes -
trabajer en equipo; Ahore la #éminietracién se pregmta cudles
son los cspectos que incumben &l supervicor en lo planificscidn
pere: que sc le entrene.zl re:pecto.
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FVAT-TTACION
(Consulte el menual del médulo)

RES UMEN

En este nivel se citaron las funciones del su--
pervisor dentro del proceso de la planificacién de activi
dades, seflaldndose las siguientes:

—_ Ayuder a establecer objetivos

__ Tomar parte en la ejecucisn de loe programas pla
neados

__ Tener conocimiento sobre el proceso de planifi-
cacidn

As{ en coordinacidén con el departamento de pla-
nificacién, el supervisor muestra ser @til en esta 4rea.



139

MODULO: CONOCER DE MEJOR MANERA
¥IS FTMCIONES

TNIDAT II: Area Administrativa

NIVEL 20.- Organizar

Este nivel estd presentado €n instruceién
programada. Usted deberd escribir su iespuesta en -
la 1fnea en blanco y comprobarla con la que se pre-
senta bajo las lineas punteadas.

Use la cubierta que se anexa, colocdndola
en la linea punteada y recérrale solamente para com
probar la respuesta en cada cuadro.
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MONULO: CONOCER DE MEJOR MANTRA
MIS FUNCIONES

UNIDAD II: Area Administrativa

NIVEL 20.- Organizar

GJ OSARIO

Organizar.- Controlar las diferentes actividades
de las dreas que forman una empresa.

Consiste escencialmente, en coor-
dinar las actividades y comprobar --
que todo sucede de la conformidad --
con el plan adpptado, con las instruc
ciones formuladas y con los planes -
establecidos.
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MODULO: CONOCFR DE MEJOR NANERA
MIS FINCIONFS

TNIDAT T1: Area Administretive

NIVEL 20.- Organizar

INTRODUCCION

Para un supervisor que cu:nta con un gran
nimero de actividades a desempefiar, es importante que sea
duefio de una habilidad para organizarse, que le permita -
cumplir eficazmente con todas y cada una de sus funciones.

A continuacién se nombrarfdn las funciones
que el supervisor podréd desempeffar dentro del proceso de-

organizacién que le permita satisfacer los requerimientos
de su puesto. “
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Contenido.

E1l proceso de organizaq}én ayuda a lograr que el es-
fuerzo cooperativa sea eficaz, gracias a la determinacién de
las relaciones internas que ponen en claro las lineas de auto
ridad, la orientacién del trabajo y las conductas de informa
cidn.

l.- .iCudl es la ventaja de una buena organizacién?

ayuda a lograr que el esfuezo cooperativo sea eficaz

2e= La determinacién de las relaciones internas que po--
nen en claro las lineas de autoridad, la orientacidn del tra
bajo y las conductas de informacién, ayudan a:

lograr que el esfuezo cooperativo sea eficaz.

3.- Los supervisores de cada uno de los niveles compar--
ten la responsabilidad de una organizacién eficaz.

Cada unidad debe estar para cumplir su
misidn.

organizada.

4.- Cada organizacién debe tener lineas de autoridad y =
responsabilidad claramente establecidas, que vayan desde el
puesto mds alto hasta los inferiores.

Fn cada caso debera delegarse en el subordinado
suficiente que le permita atender sus

autoridad , responsabilidades.
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He= Cada supervisor debe tener suficientes subordinedos
y/o actividades que lo mantengan constantemente ocupado, re
ro jamds tener méds subordinados que le rindan informes de -
los que pueda dirigir eficazmente. E1 tener un mayor nidmero
de subordinados haria la labor del supervisor (NM4s/Menos) -
dificil.

més.

6o Responsabilidades del supervisor en las tareas.

Deberd decir como queda divido el trabajo em grupos
y subgrupos, asf como la manera de relacion:rlos.

Es funcién del supervisor decir la livieifn del tra-
bajo en ¥y y el como v

grupos , subgrupos , relacionarlos.

Te- Asignar y disponer espacio y equipo, es otra de las
funciones del .

supervisor
8.~ Tanto asignar personal para las labores como asignar
y disponer ¥y son funciones del supervisor.

espacio , equipo.

9.- Ejercicio.- De las siguientes funciones cudles corre
sponden al supervisor de acuerdo a lo revisado en la unidad.
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a) Proporcionar informacién sobre la operaciédn ac—-
tual.

b) Responsabilidad de una organizacién eficdz en --
cada unidad.

¢) Delegar autoridad y responsabilidad.

d) Asignar tareas que guarden relacién entre si.

e) Tener un nimerc suficiente de subordinados.

f) Decir como queda dividido el trabajo.

g‘) Organizar cada unidad en torno de las personas -
agsignadas a las labores

h) Asignar y disponer espacio y equipo.

i) Asignar personal para las labores.

by, e, f, h, 1,
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EVAI.UACION
(Consulte el manual del médulo)

RESUNEN

En este nivel se revizaron las actividades pro-
pias del supervisor para une organizacién del tradajo e-
ficaz, como son:

__ FE1 que tenge un nimero suficiente de subordina-
dos

__ Decidir como queda dividido el tiabzajo

__ Asignar y disponer espacio y equipo

__ Asignar personal para les labores
Eeto le permitird al supervisor organizado cum-

plir con su funcién en este aspecto; siempre y cuando --
cumple con las actividades mencionadas en el,nivel.
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MODULO: CONOCER DE MEJOR MANERA
MIS FUNCIONES

UNIDAD II: Area Administrativa

RIVEL 3o.- Contro de trabajo

Este nivel est4 presentado en instruccién
programada. "lsted deberd escribir su respuesta en-
la linea en bdlanco y comprobarla con la gue se pre
senta bajo las lineas punteadas.

Use la cubierta que se anexs, -clocdndola-
en la 1linea punteada y recérrala solamente para ——
comprobar la respuesta en cada cuadro.
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MODIT TTHOCET w WEJOR MANFRA
WIS FPTNCLUNFES

TUMINAD I1: Area Administrativa

NIVEL 30.- Control de trabajc

GT OSARID

Control de trabajo.- Es la funcién 3e dirigir o -
regular el movimiento metécico de los ma-
teriales por todo el cieclo de fabricacién
desde la requisicién de materias primas,-
hasta la entrega del producto terminado,
mediante la transmisién sistemétice de --
érdenes a los subordinados, segin un plan
de rutina que utiliza las instalaciones -
de la fabrica del modo mds econdémico.
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MODULO: CONOCER DE MEJOR MANERA
MIS FUNCIONES

UNIDAD II: Area Administrativa

NIVEL 30.- Control de Trabajo

INTRODUCCT ON

;Dénde se estédn perdienio las horas hokss+
bre?;Cufl ha eido la causa de la ineficiencia en tiempo?
son ‘algunas preguntas que se plantea un supervisor cons-
ciente de su labor en 1o que se refiere al control de —-
- trabajo.

A continuacién mencionaremos las activida
des que en este aspecto el supervisor puene llevar a ce-
bo para cumplir con esta parte importante de sus funcio-
nes.
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Contenido.

l.- Control de trabajo. Es la informacidén sobre el pro--
greso de lac operaciones productivas, informe sobre la mar--
cha del proceso hacia una meta deterrinada.

Iios controles de trabajo propo;cionan la 'base para =
una comparacién entre la eituacidn y la ideal o proyectada.

;Dbénde se estan perdiendo las horas hombre? ;cudl hea
9ido la causa de la ineficacia en tiempo?

Las respuestas a estas preguntas repidamente en la -
nente del supervisor que esta preparado cor reglas adecuadas
b] de .

controles,: trabajo

2o Fn cuanto & la fuerza humana, las mgquinas, los mate
riales y métodos, los controles de trabajo son un indicador
de la utilizacién ¥y la :

comparativo , real , proyectada.

3= Los controles deben ayudar al supervisor en sus obli
gaciones principales, como: Producir un nimero determinado -
de unidades en tiempo determinado y asf cumplir con su pro--
grama de méquinas, materiales y métodos; mediante la

de la utilizacién _: y la g

comparacién , real , proyectada.
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4,- Para cumplir con su proyeeto de mAquinas, materiales
y métodos, el supervisor, como responsabilidad debe

__ un nimero determinado de en un deter-
minado.

producir , unidades , tiempo.

5¢= Mantener normas altas de produccidén uniformemente, -
es otra de las obligaciones que le facilita el de

control , trabajo.

6.~ Cerciorarse de que los costos no excedan de los pre-
supuestos, es otra funcién del .

supervisor.
Tem . Ia relacisn o cociente de la eficacias de trzbajo =—-

real, es . {ndice de la eficacia de trabajo o de
y el trabajo proyectado.

control , trabajo.

8.~ . El trabajo real y el proyectado son expresados como
ndmero (de objetos, o articulos producidos etc.)

Quedaria en esta forma:

Trabejo real - = Relacidn
Traba jo

proyectado,
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a) Ha logrado su meta b) lla superado su meta o

151
Fl resultado podr{a indicar si el supervisor:
¢) Vo la -

he logrado

se dice que se ha superado una meta, entonces cuando el pro
yYectado supera al reel se

Tado gue cuando el trabajo real superz &l proyectado

ice que:

¢) no lo he logrado

10.- Si la fraccién fuera exdctamente 1, es decir:
Trabajo real =1 ;Cudl de estas condiciones
Trabajo proyectado se marcaria?
a) Alcanzado b) Superado o c¢) Fracisedo en la obten
cion de una meta.
a) Alcanzado
11.- Tstudie la siguiente tabla. Nespués complétela.
Proyectos Eficiencia del | Relacién (ex- Metas alcan
trabajo real presada como- zadas, exce
decimal) didas o fal
ladas
Cuota de 85 000 unida - | 85 000 _ 1.05 Excedidas
80 000 por des el mes pa- | 85 000
mes sado
Ajustar Fl empleado tu = 0.80 Falladas
300 cuen- vo gue salir -
tas por dfa | temprano: se &
justaron 240 -
cuentas

Continua.
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El despachador | F1 despachador = 1
debe hacer 17 | hizo 17 entre -
entregas por gas ayer :
dia
240 0.80, 17 _ ,  Alcanzada
12,- Ejercicio.- De las siguientes funciones cudles cor -

responden al supervisor.

a) Fstar preparado en procedimientos de control

b) Tstar al mando del Nepto. de control de produc--
cidn

¢) Cumplir con el pro.rama de médquinas, materiales
y métodos

d) Mantener normas altas de produccién

e) Cerciorarse que los costos no excedan de los pre
supuestos

f) Fncargarse de aplicar los procedimientos del con
trol

a, ¢y dy ¢, T
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FVATL.UACIOR
(Consulte el manuzl del médulo)

RESUMEN:

En este nivel se 1llevé a cabo una revisién del
desempefio que el supervisor ofrece en el aspecto del con
trol de trabajo. Vencionando las siguientes actividades-
que puede realizar:

__ Estar preparado en procedimientos le control de-
trabajo.

__ Cumplir con el programa de mdouinas, materiales-
y métodos.

__ Encargarse de aplicar los procedimientos de con-
trol

Cumpliendo con esto, el supervisor llevard a ca=
bo otra de sus funciones con el grado de eficacia que se
espera de é€1.



154

¥ODIL.O: CONOCRR DE MEJOR MANERA
MIS PINCIONES

TNIDAD Th Area Administrativa

NIVEL 40.- Mejoramiento del trabajo

Este nivel est4 presentado en instruc
cién programada. TUsted deberd escribir su res --
puesta en la linea en blanco y comprobarla con -
la que se presenta bajo las linces punteadas.

Use la cubierta que se anexa, colocdn
dola:en la lfnea punteada y recérrala solamente-
pera comprobar la respuesta en cada cuadro.
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HMODULO: CONOCER DE NMEJOR MANERA
MIS FUNCIONFS

UNIDAD II: Area Administrative

NIVEL 40.- Me joramiento del trabajo

GLOSARIO

¥e joramiento del trabajo.- Es el proceso de simpli-
ficar o perfeccionar las actividades con-
el fin de que la ejecucién resulte mds -
efectiva. .
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HONUIO: CONOCTR TE MEJOR MANERA
MIS FUNCIONFS

TMIDAD IX: Area Administrativa

NIVEL 40.- Me joramiento del Trabajo

INTRODUCCION

Cualquier tipo de actividad estd en cons-
tante evolucién, tratando siempre de perfeccionarse, con
servando aquello que resulta funcional.

En la cuestién del trabajo no podfa ser -
“la excepcién, por el contrario, continuamente se estan -
realizando me joras para llevar a cabo las labores lo més
efectivemente posibdle.

Veremos, entonces, a continmacidén el pam-
pel que el supervisor juega en este proceso del me jora -
miento de frabajo. :
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Contenido.

l.- Ta mayoria de las mejoras que se introducen en la for
ma de realizar el trabajo son rectiltado de unz colaboracién -
entre el supervisor y los empleador.

Si el supervisor quiere introducir me joras en los mé-
todos de trabajo, tiene que realizar una labor incesante jun--
to con sus

empleados
2,- Une plena colaboracién entre supervisor y subordinn -
doe (faciliterd/obstaculizard) la introduccién de nuevos
de .

facilitard, métodos, trabajo

3.- Debido a que las personas tienden a resistirse a cual
quier cambio que no comprenden, el supervisor tiene que valer
se, para con sus empleados, de una comunicacién eficdz y dede
fomentar actitudes gue acepten e introduzcan en
el

me joras, trabajo

4.~ Nespués e haber escogido un puesto especifico, y que
el empleado haya adoptado una favorable se si -~

guen determinados pasos, para el de las

actitud, wme joramiento, labores

5e= Tdentificacién de la labor, andlisis, examen de cada

uno de los pasos, discueién de las ideas con otras personas y

ensayo del nuevo método, son los pasos & seguir si se quilere
el .

me jorar, método
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6. a) Andlisis de la labor, b) Ensayo del nuev: étodo,
¢) Fxamen de cada uno de los pasos, d) Identificecidén de la -
labor y e) DNiscusidén de las idéas con otras personas, son los
pasos que generalmente se siguen. Ordénelos.

d, a, ¢, e, b

T.= . Como evaluar el cambio. Para determinar este punto es
necesario hacer una comprobrcién, después de realizado el cam
bio, con el fin de cerciorarse de que su resultado ha sido --
una me jora efectiva para el planteamiento del trabajo en gene
ral.

El cupervisor se plonteard las ciguientes preguntas -
para saberlo.

;5e ha llevado el a cabo en su totalidad?
;Ha dado, la y realizada, el resultado que se
ecperaba?

cambio, me jora

8.~ Fjercicio.- De las siguientes funciones, cudles cor -
responden al sunervisor “e acuerdo a lo revizado en la unidad.

a) Tntroducir me joras en el trabajo en colaboracién -
con sus empleados

b) Tividir el trabajo

¢) Identificar la labor de esiudio

d) Meterminar la politica del me joramiento del trabajo

e) Anclizar la labor

f) Fomenter netitudes favorables hacia el me joramien-
to A=l trabaio ~ cns subordinados

e) NDejer que los empleedos realicen los cambios de cus
unidades

h) "neayar el nuevo método

i) Melegar el trabajo de me joramiento de las labores
a los empleados
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j) ®xaminer cedz uno de los pacoe

) Identificar cada uno de los emplezdos
1) MNiscutir las ideas con oiras personnc
m) Fvaluar el cambio

A, ¢y ey, fy hy jy 1, m

9.~ Ejercicio.- Del problema siguiente, cudles serian las
funciones del supervisor, de acuerdo & lo visto ern 1o unided.

En esta empresa, se han venido realizando mejoramicn-
tos de trabajos especificor, que no hen restvltado del todo ra
tisfactorios, y2 que se han hecho al vapor y sin convencer --
del todo a los empleados ercargados de la lsbor

El supervisor muestra su arbitrariecad al tratar de -
imponer lo que €1 considers mejorar el trabejo.
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FVATTIACTON
(Consulte el manual del médulo)

RESUMEN

En este nivel se revizaron, dentro del aspecto -
del me joramiento de trabajo, el tipo de funciones que el
supervisor esta en posicién de desempefiar, como son:

__ Introducir me joras en el trabajo :n colaboracién -
con sus empleados

__Identificar y analizar la labor d: estudio.
___ Fnsayar el nuevo método

__ Evaluar el cambio

Bsto le permitird, en este aspecto, cumplir con-
eficacia el objetivo que se plantea el supervisor.
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MODULO: COROCER DE MFJOR MANERA
MIS FUNCIONES

UNIDAD JI: Area Administrativa

NIVEL 50.- Evaluar

Pste nivel estd presentado :n instruc-
cidén programada. Usted deberd escribir su res-
pueste en la 1fneca en blanco y comprobarla con
la que se presenta bzjo las 1{neas punteadas.

Use la cubierta que se anexa, colocén-
dola e n la linea punteada y recérrala solamen
te para comprobar la respuesta en ceda cuadro.
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YONULO: CONOC™R MF MEJOR MANTRA
MIS FINCIONES

TWIDAT TI: Area Administrativa

NIVEL 59.- Evaluar

GLOSARIO

Evaluacén.- E8 el proceso que se lleva 2 ca-
bo para meiir sistemdticamente--
el rendimiento de 1l2e trebe jado-
reg en su labor.
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MONIT0: COTOSTR TR MEIOR MATTRA
¥IS FINCIONES

TINAT TI: Area Administrative

RIVFL 50.- Evaluar

INTROPUCCION

Para medir el rendimiento d: los trabaja-
dores, se necesita que la persona que 1o h.ge este en es
trecho contacto con ellos, es{ como con el trabajo que -
realizan.

Quién mds que el supervisor, que es la per
sona gue tiene estas caracteristices, para dar informe -
cién sobre el trabajo que desempefian y as{ evaluarlos ob
Jjetivemente.

Veremos entonces qué es 1o que el supervi-
sor puede hacer al respecto.
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Contenido.

l.- Fl problema de la evcludeidn. Wl supervisor es el miem
bro de la empresa con mayor oportunided para observar al tra-
ba jador, -3r lo tento debe acvdirse a2 41 para que proporcione
la informacidn bdsica. Apoydndose en la cudl deberdn adoptar-
ge las decisiones para su evaluacidn.

Por lo tanto el supervisor es una personz importante -
poara el rendimiento de los empleados.

evaluar

24- Dado que cvaluar es medir el rendimiento de los traba-
jadores, debe acudirse al supervisor por su (mayor/menor) o -
portunidad de .

mayor, observarlos

3. Deberdn adoptarse decisiones en cuanto a la evaluacién
de losg trabajadores, tomando en cuenta la

que el supervisor rronorcione.

informacidén, bdsica

4.~ Fl supervisor como parte importante en la evaluacién -
de sus- tral jadores, debe tener conocimiento de algunos méto-
dos evaluativos.

Fl conocimiento que tenrz le facilitard lo
mfs objetivo posible a sus +rabajedores.

“reeluar



165

Bem Criterios de eveluacidn. Fxisten muchas manerac de -.
eveluar a lac personas, la mayories escalas de eveluacién.

Tenemos por e jemplo la eecalo de hombre a hombre. Tn
ella, cada evaluzcidn fija su prupo de referencia recurrien-
8o ¢ personas que el supervisor ha conocido y estima que pe-
nuinamente representativas de loe grupos porcentusles. e --
prepara pare si un esquema que le he de servir de pauta para
cada caracteristica, y 8e vale de el como guia.

Parz puntuzlidad tenemos:

¥4ximo Pepe . 10
Elevado Cutierrez 8
Mediano  Tofio 6
Bajo Pedro 4
Minimo Sanchesg 2

Esto indicarfa que para la caracteristices de
las personas anotades funcionarian como
de .

puntualidad, grupo, referencia

6.- Existe otro método, que es el de la evaluacién colec-
tiva. Requiere varios evaluadores, generalmente encabezados -
por el supervisor inmediato. Ia teorfa subyacente en este mé-
todo es la de gue reduce el riesgo de prejuicios al hacer uso
de opiniones en lugar de apaynrée en la de una -

nersona.

varias

Tem Otro método es el de fijacidén de objetivos. Pdsicamen-
te el sistema se apoya en la determinacién, por parte del su-
pervisor y de sus subordinedos inmediatos, de los principales
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sectores de responsabilidad en los gue quedaran incluidos ca-
da vno Jde los trabajadores, en fijer objetivos y en medir los
resvltados ‘ Icanzas en el trabajo en funcién de dichoe objeti
vog -

™1 que lz persona en evaluacidén cumpla la norma esta-

blecida de trabajo indica que se cumplié el fi-
Jado.

objetivo
9.- Ejercicio.- De las siguientes funciones, cudles cor--

responden al supervisor, de acuerdo al material revizado en -
la unidad.

8) Tener conocimiento sobre técnicas evaluativas del
personal

b) Determinar la politice a seguir en la evaluacién -
del personal

¢) Evaluar el rendimiento de sus empleados

d) Delegér los procesos de evaluacién a la adwinistra
cién

e) Proporcionar la informacién bdsica para una evalua
cién eficaz (sobre la ejecucién de los empleados)

10.- Fjercicio.- En el siguiente problema, cudles son'las-
funciones del supervisor, de cruerdo al material revizado en
esta unidr .,

En la empresa %, hasta ahorz, la administracién se ha
encargado de evaluar a los trabe jadores. Debido al poco cono-
cimiento que tienen acerc:s de la ejecucién de cada trabajador

con frecuencia la evaluacién resulta ser injusta; tomando, -
ademds, en cuenta gque no> se haoce ~istemdticamerte. Ta direec -
c¢idén considera que esta es uns funcidén exclusiva de la admi-
nistracién, por lo que poco han tomado en cuenta zal supervi-
sor.
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FVAI UACIOR
(Consulte el manual del modulo)

RESTNER
Fn este nivel revizamos le posibilidad cue ofrece
el supervisor en la evaluacién de los tratajadores, como
por ejemplo: Fl proporcionar la informaciin bdsice para-
una eveluacién eficez, sobre la ejecucidn de los emples-
dos. As{ también como la necesidad de que cuente con el-
conocimiento sobre técnicas evaluativas del personal.

Se describieron brevemente algunas técnices, de
las que el supervisor puede hechar mano.

Esperando que con esto, lo revizado en el nively
el supervisor se encuentre en mayores posibilidades de -
cumplir con otre de sus funciones, que es la evaluscién-
de sus subordinados.
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MONTLY: CONOC®R ™F MWJOR MANFRA
MIS FUNCIONES

IINIDAD I): Area Administrativa

NIVEL 60.- Programacién de la pro-
duceién

Este nivel estd presentado en instruc-
cién programada. Usted deberd escribir su res
pﬁesta en la linea en blanco y comprobarla -~
con la que se presenta en las lineas runtes--
das.

Use la cubierta que se anexa, colocdndo
la en la linea punteada y recdérrala solamente
para comprobar la respuesta en cada cuadro.
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MODULO0: CONOCER DE MRJOR MANTRA
WIS FINCTIONES

UNIDAD II: Area Administrative

NIVEL 60.- Programacidén de la pro-
duccién

GLOSARIO

Programacién de la produccidén.- Es el nombre dado
a la preparacidén de una tsbla-tiempo pa-
ra las actividades con que nos encontra-
mos en cualguier industria.
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MONIT 9: TWOCFR T MEJOR MANFRA
YIS RINATWES

TNIDAM IT: Area Administrativa

NIV®T 50.- Programacidn de la Produccidn

INTRONMCCION

: cabo une programacidédn de --

Tara llevar
la produccién er necesario llevar = cabo ciertos prsos -

como perte de un procedimiento que garantice una ejecu -
cidn terminal que cumpla con los requisitos de dicha pro

gramacidn.
¥1 supervisor, como revizaremos a continua

cién, tiene un papel importante a desempefiar en este ti-

po de ypreogramacidn.
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Contenido.

l.- Programacién de la produccidén. Es el nombre dado a la
preparacién de una tabla-tiempo para las actividades con que
noe encontramos en cualquier industria.

Es como un calendario o tabla de tiempos de los reque
rimientos de mano de obra y de materiales, la
de la . T

programacidn, produccidn

2.~ Programar la produccién consiste en anotar una tabla-
de para loe regquerimientos de ___ de
y de .

tiempos, mano, obrn, m-teriales

3.~ Toda programacidn debe iniciarse con un pronéstico de-

cs requerimientos.
Es decir pronosticar la de o
los .

mano, obra, materiales

4.- Para programar es necesario saber: con que recursos --
dispone la empresa, la eficiencia de mano de obra en los dife-
rentes centros de trabajo y los factores locales que afecten -
el trabajo, asi como los métodos de fabricacién propuestos. —--
Una vez tomado en cuenta esto y solucionado se procederd a pro
hosticar la de ) ¥y los .- 7

mano, obra, materiales
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o= El supervisor deberd encargarse de hecer cumplir el-
programa y anotar si se cumple 0 no.

Por lo que es indispersable para el éxito de una pro-

gramacidn el llevar a cabo una buena .
supervisién
6. Es también importante la participacién del supervisor

en la determinacién de los requérimientos, ya que conoce la -
e jecucidén de sus hombres y el material que se necesita. Ade-—-
méds de que conoce el trabajo em si.

Una programacién, por el contrario, sin tomar en cuen
ta al supervisor tendrfa (méds/menoe) probabilidad de realizar
ge exitosamente.

menos

Te= Ejercicio.- De las siguientes funciones, cudles cor--
responden al supervisor de acuerdo a lo revizado en esta uni-
dad.

a) Organizar un Depto. de programacién del trabajo

b) Ocuperse de todo el proceso de programacién

' Bncargarse de hacer cumpliv el programa .

d} Participar en l1la determinacién de los requerimien-
tos de mano de obrs  mereriales

2 Tmpiir €1 le ejecucidn e acuerdo al programa --
cuando un empleado no pucds

f) Tener conocimiento acerca de 12 forma de programar
el trabajo

g) Conocer el trabajo y la ejecucidn de sus empleados

respecto a €1

e, dy £, g
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EVATTACIONW
(Consulte el manual del médulo)

RESTUMEN

Fn este nivel se revizé el parel que el supervi-
sor lleva a cabo para que se cumpla ccn el proceso de --
programar la produccién. Lleva a cabo las siguientes fun
ciones:

__ Tener conocimiento acerca de le forma o procedi--
miento de programar la produccién.

__ Participar en los requerimientos de mano de obra-
y materiales.

__ Encargarse de hacer.cumplir el programs

Como se observa, las funciones que desempefia el-
supervisor, son una parte importante para el proceso to-
tal de la programacién de la produccién, por lo gque es -
imrortente o indispensable que el supervisor conozca su-
papel en este aspecto.
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MODUL/O: COWOCER DE MEJOR MANERA
MIS FTNCIORES

MANUAL DEL MODULO
El presente manual ha sido elaborado con el objeto
de proporcionar la informacifn adecuads acerca de la elabora

cién de las unidades y niveles que integran el médulo.

Esta informacién facilitard sl instructor la apli-
cacién del material, en el entendimiento de que deberd ser -
sometido & revisiones perifdicas para mentenerlo a ctualiza-

do con base en el uso posterior de las unidades del médulo.

A) ESPECIFICACION DE OBJETIVOS
A.l,- OBJETIVOS '

El médulo consta de dos unidades que & su vez es=#

tan constituidas por 9 % 6 niveles respectivamente,

Para cada uno de estos niveles se definieron ob--

jetivos conductuales.

Con los datos obtenidos y la ‘bibliografia correspon
diente a funciones del supervisor, se procedid a elaborar una

matriz general que concentra los siguientes puntos:
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TEMAS
OBJETI{+ORJIETIVOY °| ELENEN- | METO- | FVATUA4+ TURA-| 17 i
VO GF-| ESPRCIFIL T(J"’"nﬁ.g) 708 m0 cToN s
NERAT |cos ©TE | PATFSP (wrve- CTom
TEL | TRVAS Y Ire)
MODULO[ TR TIT-

NFRTOS

Con el objeto de facilitar la elaboracidén de obje-
tivos especificos, se procedid a elaborar una segunda ma--
triz pare cada unidad.

MATRIZ CONDUCTUAL

TEMA { UNIDAD )

ELEMENTOS

COEDICTAS

Niscriminacién

Cadena

“oncepto

L Geperalizacidn

A continuscién son presentados los objetivos elabo-
rados:
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RCL2ULC: C"HOCZK DU “BJMR ™/ 735-2A
MIS FP:CIONES

OBJ2TIVO.
El supervisor discriminaré, dado un grupo netero=
geneo de funciones, cnéles corresponden a su nivel, de acuer

do al material presentado.

UNIDADES.

I. Area de Personal
II. Area ‘tdministrativa

UNIDAD: I, Area de Personal
OBJETIVO, El supervisor indicard o discriminard dentro del
area de perscnal las funcion=s gue son de¢ su com

petencia de acuerdo al material presentado.

NIVELES

lo.,- Relaciones Humanas.
OBJSTIVO, 21 supervisor identificaréd o discriminaré sus
funciones denitro del aspecto de¢ las r.laciones humanas,

en un problema dado, de acuerdo al material presentado.
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20.- Direccién.
OBJETIVO. El supervisor dado un problema indicard o dis-
eriminard su funcién en la direccién de sus sy

bordinados, de acuerdo al material presentado.

30.- Motivaeidn
OBJETIVO. El supervisor, ante un problema sobre la motiva'
cién de sus empleados o subordinados, nombraré
las funciones que le comreten, de acuerdo al -

material presentado.

40.- Comunicacibn,
OBJETIVO. El supervisor, dado un problema de comunicae--
cibn, indicaré o discriminard las funciones que
son de su competencia, de acuerdo al material-

presentado.

50.,- Toma de Decisiones.
OBJETIVD, El1 supervisor, dado un problema de toma de de-
cisiones, indicaré o discriminard las funcio--
nes que son de su competencia, de acuerdo al ma

terial presentado.

60.= Seleccién de Personal.
OBJETIVO. El supervisoé, dado un problema de seleceidn de
personal, indicréd o discriminaréd las funciones
gue son de su competencia, de acuerdo al mate-

rial presentado.
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T0.- Introduccibn,.
OBJZTIVO. El supervisor, e¢a un problemea de introduc~ién
al nuevo empleado, indicard las funciones que
le competen, de acuerde al meterial presentce

do.

80.,~- Adiestramiento.
OBJETIVO. El supervisor identificaré o discriminarf sus
funciones 2a1%e un proble a2 do adiestrarciento,

de acuerdo al material preseitado.

90.- 3eguridad Industrial,
OUBJRTIVO. Ante un problema sobre se-<uridad industrial,=-
el supervisor indicar# lag funciones que le -
corresponden comotal, de acuerdo al material

presentado.

UNIDAD II. Area Administrative
OBJETIVO, El supervisor i-licaré o diseriminaré, deniro de’
drea administrative, lzs funeiones que son de su

competencis, 3- acuerdo =l material present 4o,

» AT e
rIV Y e ]

10.- Flanificer.
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OBJETIVO., Dado un problema, sobre planificacién de las

20, (rganizar,
OBJETIVO.

actividades, el supervisor identificard las-
funcinnes que le corresponden, de acuerdo al

material presentado.

El supervisor, ante un problema sobre organi-
zacién de actividades, icentificaré o diseri-
minzr4 aquellas funciones que son de su enmpe-

tencia, de acuerdo al maierial presentado,

30.,- Control de Trabajo.

OBJETIVO.

Ante un problema sobre control de trabajo de-
sus subordinados, el supervisor identificaré -
o discriminard las funciones que le correspon-

den de a cuerdo al material presentado.

40.v Mejoramiento del Trabajo.

OBJETIVO.

50.,~ Evaluar.
OBJETIVO.

Ante un problema sobre el me joramiento del tra
bajo, el supervisor indicard o discriminard +-
las funciones que le competen, de acuerdo al -

material presentado.

El supervisor, ante un problema sobre la eva'=-
luacién de sus subordinados, identificard o --
discriminard sus funciones, de acuerdo al mate

riel presentado,
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60.~- Trogremacién de la produccidén.
OBJETIVO. E1 supervisor, ante un problema sobre la pro--
gramacidn de produccién, identificard o discri
minaré sue funciones, de ecuerdo £l meterial -

rresentico

A.2.- Debido 2 que para cada unidad se considera un objeti-
vo general de la misme, que debe ser cubierto 2 traves de sus-
niveles, 2l final de cada uno de éstos se pri:sentc la evalua -
cién correspondiente, que constituye le pruejsa de logro en los
términos de los objetivos especificos. En es;e sentido mencio=-
naremos que para llever a cabo la determinacidn de prerrequisi
tos del capacitando, el pretest y pos*.st del médulo y la eva-
luacidn de los niveles que integran las unidades del programa,
se ha elaborado une serie de ejercicios, gque a continuacid: se

presentan,

PRETEST - POSTEST

Andrés fué contratado rarz ccuper el puesto de super
visor, la person: cu:s anteriormente ocupaba este puesto desemyc
filaba une diversidad de actividades como. Tratar de mantener u-
nas buenas relaciones interpersonales con le gente & su &lre -
dedor, conocer los problemas de la gente bejo su cargo guiar -
a2 sus trabajadores, comprender los problemas persongles de ===

su gente, crear un embiente &gredsble en toda la empresa ——-—--
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ayudar a los demés supervisores en sus funciones, influir en-
lag actitnies de los coreros ..zcia la empresa, solventar las-
difererencias personales, interéreta la politica de la empre-
sa, imr %ir -uejas y trater de resolverlas cuzndn se presen -
tsn, lo:rar 7. los trabajadores trabajsn juntos y en equipo,
dirigir la znlicacié. préctica de la politica a seguir, hacer
cumplir una tarea, planear el proceso de dirigir, asegurarse
que.su orien fué ciiprendida, comprender como usar drdenes de
modo efectivn, saber como ccrezir a los subordinados, dele==
gar la motivacién de sus empleados, dar onortunidad a que los
obreros deiues®ten su rezponsabilidad, considerar las satisfac
ciones personales antes que nada, vincular los objetivos de sz
tisfaccibdn de les obreros con los de la empresa, utilizar in-
centivos positivos paras motiver, ser un sxperto er la motiva-
cidn a sus subordinados, detectar los factores motivacionales
v de satigfaccibn del obrerc, tratar de que los trabajadores
lleven a cabo ui2 lebor s-:isfaccidn, detectar los factores--
aotivaeisnales y de satisfaccidén de los administradores; en -
la comu-icneida dentro dsz lz z2mpresa, se asegurs que las per-
sonas que lo ~scuchan asignen el verd:dero simificado de las
palabres .2 que hace uso, asegurarse solo que sus subordinados
esten informados en lo que atafle a su trabajo, cstar en dispo
sicién de escuchar 2 los ot =:ros, entzrar a la direccidn acer
ca de ¢:js und ie a3 problemas de su gente, comunicarse con-
los demds suvervisores, disponsr .= i. -~macién al dfa sobr:-
hechos que afecten a los subordinades, devorr 1ar las fancio-
nes de la comunicacién en la direccidn, .. rtar z los sudor-

dinados de los problemes de la direccidn, inforuar a los suE=
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bordinados acerca de cual es su trabajo, cuando hecerlo y co-
mo tienen que hacerlo, iformar a los superiores sobre su gente
para que tomen decisiones inteligentes, ser hdbil pars tomar-
una decisién, tener paciencia para esperar a que los proble -
mas se resuelvan por si mismos, consultar con la direccidén sg
bre cualquier problema que se presente, llevar un proceso sig
temético pera tomar decisiones eficazmente, practicar la toma
de decisiones, influir en las decisiones de la direccidén, en-
cargarse de todo el proceso de seleccidn, informerse de cier=-
tos aspectos del aspirante al pueéto (edsd, 2xperiencia, for-
macibén), der su opinién acerca de la nersona que se va a con-
tretar, determinar si el aspirante se queda con el empleo, ex
plicar la labor 2 realizar al aspirante, asi como los riesgos,
pertenecer al departamento de personal, recomendar a los tra-
bajadores para ascensns y promocionss, entrevistar al aspiran
te sobre aspectos relacionados con las aptitudes requeridas -
para el puesto, ayudar a establecer la fijacibén y evaluacidén-
de las calificzciones que debe obtener el aspirante para obie
ner el puesto, informar al nuevo trabajador cual serd su suel
do, ensefiarle como hacer su trabajo, presentarlo a sus compa-
fieros de irabajo, colocarlo mentzlms:te en su departamento, vi
sitarlo con frecuencia para asegurarse que se va acostumbrendo
a2 su nuevo trebajo, presentar el nuevo trzbajador & toda le =
empresa, hacerle sentir que se tiene interés en el como perso
na, llevar a cabo uns entreviste inicial pars conocerlo, in--
formar al nuevo trebajador acerca de la empresa, de sus produc
tos y sus fines, ayudarle a recuperar lz confianza en si mismo

ocuperse totalmente del adiestramiento de los trabajedores, no
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tificar de los avences lel trabajador adi-strado, mejorar los
conocimicntos de los leads srave jadores, esteblecer las condi
ciones pars la instruccién, una vez establecidas, dejar que =
que el depart:mento 72 capacitacidén iistruya al trabajador, -
saber laz fases bdésicas de =212 Suena instruccidn, contratar a
un instructor para que dé el tema, cor::borar el avance del cQ
nocimiento adquirido, establecer 12 politica de seguridad en-
la empresz, pl=near lz se_uril 4, organizar el departamento -
de seguridad, orieatarie. materia de seziridad 2 los trabajae
dores, llevar un control de 1os accidentes, revizar neriddiea
mente las condiciones 7. trs%ajo, dever~inar aentelmente guién
esta prorenso a accidentarse, asegurarse que el personal a su
cargo utilice 21 equipo de seguridad, crear una actitud de sg
guridad favora.le, hacerse cargo de las operaciones no rutiiz
narias, establecer buenas relaciones con el sindicato y el dep
to. de seguridad, documentarse en meteria de sesguridad, estu-
diar y znalizar los accidentes, to7z acnerdos zobre rccupsos-
material:s y person-les, avuda a estazblecer les objetives, se
asegura ouc 1a plzaificacidn Zuf hien h :he, toma parte on la
ejecueidl &: los prozramas -laneados, contrata asesores para-
la planificecién, tiene conociniento sobrs los procesos de la
vlanificacién, en la programacién de actividades pronorciona-
informecidn sobre la operz:idn ectual, tien= la rssponsabili-
dad de un: orgeniz:cifn eficez en cada uanid:d, e la orge izg
cién deleg: autoridad  resvonsabiliiad, asizns tareas a sus-
subordincdos que guarden relicid: entre si, tiene un nidmero -
suficiente de suvordinados, iccide como queda dividido el tra

bajo, orzaniza cada unidad en toruo de les personas asignadas
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a les leuores, esigne y dispone el espacin y ¢n1vno 2 utili--
zerse, asiine personsl mera las labores, este nrepirado £ nro
cedimientos de coatrol, estf el mendo del departatento de con-
trol de produccién, cuur e con el programa de m‘~iimas. mate -
rieles v métodos, mantiscne normes eltas de vroduccibn, se cer-
ciora que los costos no excedan de los presuruestos, se ehcar-
ge de aplicar los procedimientos de control introduce mejoras-
en el trabzjo en coleboracii: con sus emr’eains, identifica la
labor de estudio en el mejorawiento de. trebejo, aneliza le la
bor, fomenta actitudes favorables hacic el nm¢ joreniento del -rz
bajo & sus subordinados, deja que los empleacos realizccn los -
cembios en sus unidades, ensayes el nuevo método de trecdbajo, de
lega el trabajo de mejoramiento de lsbores al trabzjador mas g
delantado, examine czda uno de los pasos de lz actividad para-
el mejoramiento del trabajo, identifica cada uno de sus empleg
dos, discute las ideas de mejoramiento con otras personas en -
la empresa, evalua el cembio en el mejoramiento de trabajo, --
tiene conocimientc sobre téeniceas eveluativas del personal, de
termina le politice & sezuir en la evaluacién del nersonal, e-
valus el rendimiezto de sus ¢ nleados, delege los rrocesos de-
evalnacibéa a la adaministracién, pr orcionz le i:iTormecidn bé-
sica perz una eveluacibn eficaz (sobre le ejecuciédn de sus em-
rleados), organize =1 departamsnto de progreazcibn Jel tradajo,
se preocupa de hacer cumplir el prosrama elaborado, participa-
en la determinacifn le los reguerimientos de mano de »brez y mg
teriales, cumple 41 le ejecuciédn de acuerdo al programs cuendo

un empleado no puedez, tiene conocimiento acerce de la forma de
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pro-ramar =1 trabajo, conocer el tre® jo y la ejecucidn de sus

emnleados resnecto a el.

Subraye las fuaciones que rezlmente le cnrresvomden como

Supervisor.

Ejercicio de prerrequisitos.- Conteste las siguientes pre-

runtas;

l.- ¢21é oz una enpresa?

2,=:;Cnéles =on los objetivos o fines de cualsuier empresa?

5.= ;0% es un orge.igrems?

4.- ;Sabe el luger que-ocuipa en el organigrama de su em-
presa?

5= ;Conoce los puestos inmediatos superiores e inferio-

res al suyo?
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t continuacién se presente lo que fué el preiesd y co-

mo deberia ser contestado (prueba resuelta):

PRETEST - POSTEST
tndrés fué contratado para ocupar el puesto de super-
visor, la persona que anteriormente ocupaba este puesto de--

sempefilabe una deversidad de actividades como:

ra € _men as buenag relacicnes interperso-
neles con la gente alrcdedor, conocer los nroblemas de-

.
lz gente bajo su cargo, guiar 8 sus trabejad(res, comprender

los problemas personzles de su gente, crear 1n ambiente agra

dable en todas la empresa, ayudar & los demés supervisores en
sus funciones, influir en lag actitudes de los obreros hacia
la empresa, solventar las diferencjss personales, interpreta
le politice de lz empresa, impedir quejas y tretar de resol-
verlas cusndo se presenten, lozrar oue los trabajadores tra-
bajen jgntbs Y en equipo, dirigir la aplicacién préctica de-
ls politice & seguir, hacer cumplir yna tarea, plesnear el --
proceso de dirigir, ascgurarse que su orden fué comprendida,
comprender como usar érdenes dg modo_efectivo, saber como -

corregir & log trebajadores, delegar la motivacién ie-sus =

empleados, dar oportunidsd a gue los obreros demuestren su-

responssbilidad, considerar las satisfecciones personales =
antes que nada, vincular los objetivos de satisfaccién de -

los obreros con los de la empresa, utjlizar incentivos posji

tivos pars motiver, ser un experto en le motivacién a sus -

subordinados, detectar los factores motivazcionales y de sa-
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tisfaccibén el obrero, trater de gue los trabajadores lleven
a cabo una labor con satisfaccidn, ictectar los factores mo-
tivacionales y de satisfzccidn de los administradores, en la

comunic:eidn d=ntro de la empresa, ge asegura gue las perso-

nes que lo escuchan zsiznen el verdadero significado de las-

palabras de aue hace uso, asegurarse solo que sus subordina-

esten informados en lo que atafie a su trabajo, estar en djis-

posicidén de escuchar a los obreros; enterar a la direccidn-

de cada uno de los problemas de su gente, ccmunicarse con -
los demés supervisores, lisponer de informacif: al dfa sobre

hechos que afecten a8 los subordinados, ietrainar las funcio-

nes de la comunicacién en la direccidn, informer a los subor
dinados de los problemas de la direccidn, informar a los suy-
bordinados acerca de cudl es su trabajg, cudndo hacerlo y --
¢dmo tienen que hacerlo, iaformar a los suveriores sobre su
gente para gue tomen decisiones inteligentes, ser h&5il pa-

ra tomar una decisidn, tener paciencia para esperar a que -
los problemas se resuelvan por si mismos, consultar con la -
direcei . 3obre cualjuier nrodblema que sz prezente, llevapy =
un oroceso sissemitico para tomar decision az ’ -
practicar 1z toma de decisiones, influir en las decigiones
enles decisiones de la direccidn, encargarse de todo el prg
ceso de selecei’n, jnformsrse .e cjertos ssrvectos del aspi-
rante al nuesto (eded, experiencia, formacidan), dar su opi-
nidn acerc de la persona sue se va z contratar, determiner
si ¢l aspirente =2 queda con el empleo, explicar la labor a

realizer al agnirante, as{ couo los riesgos, pertenecer al -
departamento 4e nersonal, recomendar a log trabajadores para
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ascensos y promocjones, entrevister al asspirante sobre agﬁeg-

acion 0 aptit ] a ara e ¥
ayudar & estabd 8 acidn aluyacién de las califica-
cion debe obteher el aspjrante para obtener el puesto,-

informar al nuevo trebejador cuél seré su sueldo, ensefiarle -
como hacer su trabajo, presentarlo con sus compafieros de tra-
bajo, colocarlo mentelménte en su departamento, visitarlo con

frecuencia para asegurarse cue ge va acostumbrando-a su nyevo
trabajo, presentar al nuevo trabajador a tod: la empresa, ha-

4
erle sentir se tiene jnteres en €1 como persona, llevar-
& cabo une tre ta inicia ara conocerlo jinformar al nye
vo trabajador acerca de la empresa, de sus p:roductos y sus --

fines, ayudarle a recuperar laz confienza en si mismo, ocupar-

se totalmente del adiestramiento de los trabajadores, notifi-

car de los avances del trabajador adiestrado, mejorar los co-

nocimientos emds trabaid , establecer las condiciones
pare la ingtryccién, una vez establecidas, dejar que el depar
tamento de capacitacién instruya el trazbajador, saber las fa-
ses bésicas de una buena instruccibén, contratar a un istruc--
tor para que dé el tema,lcorroborar el avance del conocimjien-
to _adguirjdo, establecer la p&litica de seguridad en la em =--

presa, plan la se idad, organizar el departamento de se-
guridad, orientar en materia de seguridaed a los trsbajadores,
llevar un control de los accidentes, revizar perjédicamente -

las condiciones de trabajo, determinar pentalmente quién estd
propenso a accidentarse, asegurarse que el personal a su car-
go utilice el equipo de seguridad, crear una actitud de segu-
ridad favorable, hacerse cargo de las operaciones no rutjna--
rias, establecer buenas relaciones con el sindicato y_el de--
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pto, de segurjdad, documentarse en materia de geguridad, es-
tudiar y analizar log accjde » boma acuerdos gobre recur-
sos materjales y personales, ;Euda a establecer los objeti--
vos, se asegura que la planificacién fué bien hecha, toma --
parte en la ejecucién de los programas planeados, contrata -
asesores para la planificacidn, tiene conocimjento gobre los
procesos de la planjficacién, en la programacién de activida
des, proporciona informacifn sobre la operacién actual, tie-
ne la responsabjlidad de una organizacién eficaz en cada unj

dad, en le organizacidén delega responsabilidad y autoridad,-

asigna tareas a sus subordinados que guarden relacién entre-

si, tiene un nfmero suficiente de subordinados, decjde como-
queda dividido el trabajo, organiza cada unidad en torno de-
las personas asignadas a las labores, a dispone

pacio ¥ equipo a g};ljzargg; asigna personal a bo-=-

res, esta preparado en procedimientos de control, esté al --
mando del departamento de control de produccién, cumple con-

1 programe de méquinas, materjale todog, mantiene nor-
mag altag de produccibn, sz cerciora gue 1os costos 10 exce-
d los es stos, se encarga de aplic o ocedi-~-

e e control, introduce mejora aba a-
boracién con gus empleadog, identifica la labor de estudio-
ne jo lento 1 abajo, andliza la labor, fomenta ac
titudes Tavorableschacia el mejoramic: jel trabajo @ sus-

gubordinados, deja que los empleados realicen los cambios -
en sus unidades, ensaya el nuevo método de trabajo, delega=-

el trabajo de mejoramiento de labores al trabajador mas a--
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delantado, examine cade uno de los pasos de la zctivided na-
1 joramiento de abajo, identifica cads uno de sus -
empleados, discute las jdeas de mejoramjento con otras per -

sonas en la emprese, evalua el cambjo en el mejoremiento de=-
trabajo, tiene conoc nto sobre técnices evaluatives del -

personal, determine ia polftice & seguir en lz evaluacién '=
del personal, evalue el rendimjento de sus empleados, delegz
los procesos de evaluacién a lz administracién, proporcions

la informacién bdsice pare una evaluacién efjicaz (sobre la -
ejecucién de sus empleados), argéhiza el deszrtemento de prg
gramacibn del trabajo, se preocupa de hacer cumplir el preo-
cupa de hacer cumplir el programa elaborado, participz en la
determinacién de los reguerimientos de mano de obra y nate-

rialesg, cumple é1 la ejecucién de acuerdo al programa cuan-

un empleado no pueda, tiene conocimiento acerce de la forma

de progremar el trabajo, conocer el trabajo y les ejecucién~
de sus empleados respecto a €1,

Subraye las funciomes g ue realmente le correspon--

den como supervisor.
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A.3.- Las unidades en su generalidad estdn presentadas en--
niveles progremados, lo que facilita que su aplicacidn pueda ==
ser individual. Sin embargo dependiendo del mimero de partici--
pantes se puede aplicar en grupo, siempre que a cada capacitan-

do se 1l: dote de su propio material.

B) PRERRE.UISITOS DEL PROGRAMA

Los prerrequisitos serdn establecidos a traves de un -
test general que estéd constituido o integrado con la informa --
cidn de las unidades y niveles de acuerdo a los objetivos. Es =
lo que propiamente tenemos como pretest. Ademds de preguntas --
que exploren los repertorios precurrentes del capacitando. Estas

preguntas se encuentran anexas al pretes-postest. (ver paso A.2)

Si el capacitando no responde a éstas preguntas pro-
ceda a la aplicacidn de una unudad de prerrequisitos que tendrd
que ser elz=borade conteniendo informacidn especifica relaciona-

da con estas preguntas.

C) VALID_.Z DEL PROGRAMA
Con el objeto de definir la valide:z del programa se lle-

vé & cabo lc priisera prueba de todas las unidades del mddulo.

Fueron aplicadas a un ~rupo de 23 superviscres y lo re-

sultados reportados nos indican que:

Segin las pruebas empleadas para evaluar el programé=—-—-
(pretest-postest) nos indican que hubo una diferencia signifi--
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cetive, (nivel de significancia: 0.Ml), entre la wmedia estadis-
“:2¢ de le condicibén presplicacién del prosrame v le de la posi
aplicacibn, es decir la evaluacidn después de 1llevar el nrogra-

Esta diferencia, segin el tratamiento estad{stico, es de
bidza en mayor grado al programa y en un minimo al azar, por lo
concluimos que le pruebe cumplié con los objetivos para los --

que fué elaboradas, sin embargo y en base a los resultzdos se

llevaron a cabo las modificzciones ‘pertineates de lz unided,

por lo gue haste el momento el programe esta 2laborado para

una segunda prueba.

La prueba empleada para evaluar el programa es la que

se presenta en el paso A.2 (pretest-postest).

D) CONDICIONES DE PRUEBZ Y MJESTRA DE ESTUDIANTES

Para la evaluacién de los capacitandos, se aplieé una

prueba en forme demorada, es decir, no se evalué inmediatamen-
te después de revizado el programz sino con unos dfas de inter
valo entre aplicacién y evaluacién, Se aplicaron pruebas de lg

gro antes y después de administrarse el programa.

Se considera la muestra como representativa del tino de
verticipantes a los que ve dirigido el progresma, Se contd, como
se menciond anteriormente, con 23 supervisores. En el capitulo

2 y en lo que se refiere a "Prueba del programa" se menciona el
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nivel de aptitud o escolaridad de los supervisores a los que -

les fué aplicado el programa.

La aplicacién fué realizada en grupo, distribuyendo a -
los participantes en un salbn de clases, ean las instzlaciones-

de un centro de capacitacién.

E) EPECTIVIDAD DEL PROGRAMA

La técnica de instruccién con que se pfesenta el progra-
ma, permite una instruccién personalizade que reporta al czpaci
tando, avanzar a su propio paso hacia el Logro de la conducta -
terminal, asi también recibe asesoria acerca del contenido que-
lo ocupa. Esto permite reducir el tiempo de instrucciébn, ye que

solamente se le dedica el necesario para aclarar sus dudas.

F) CONSIDERACIONES ADWINISTRATIVAS
La forma de aplicacidén puede ser individual o de grupo,-

lo que determinard el lugar en que se lleve a cabo el programa.

Si se selecciona la forme individual, se le entrega al -
capacitando su paguete (unidades) de instruccién, presentafidose

solo & asesorias y & evaluaciones.

Si el capacitando prefiere estudiar su material en el --
centro de capacitacién, deberd proporciondrsele un salén o cubi
culo, pasando con el asesor para aclaracionss o consultas y na-

ra su evaluacidn.



195

Lz aplicaeibdn en grupo, nodré ser seleccion:da en casc -
de que los capacitandos cursen de una misma unidzd, el mismo nj
vel y se deberé entregar a cada capacitando el material corres-
pondiente. "na vez terminado el contenido, se podrén intesrer -
grupos de discusidn pera resolver los ejercicios que contiene -

el mzterial eniregado.

Como dltimo paso se realizaré le evaluicidn del nivel,-<
siendo ésta necesariamente individual.
“
Para este segundo caso, puede contarse con un salén de -
suficiente espacio parz trabajar tanto individualmente como en-

Zrupo.

Cualguiera que sea el procedimiento a seguir para la a--
plicacibéh del programa, 2l asesor del mismo se le asignard un -
cubiculo o salén duramte los periodos de consulta y evaluacién-

de los capacitandos.

La duracidn estiméda para el programa intezro es de 3 -

horas aproximadamente,
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CAFPITIM " TIIT
TT1.1.- Conclusionese

Como mencionamos en el transcurso de este es-
tudio, /la alternative propuests nos ofrece una forma de-
ifrontar los problemas instruccioneles que nuestro pafe-
padece;F

Fsta alternative es derivada d: una tecnolo--
gies Educative, & traves de la 1;strueeidn programada, --
surgida de los estudios de laboretorio so re teorfes de-
reforzamiento. Es una técnics puesta al s:rvicio de los
modernos ingenieros ecucacionales.

Esta técnice diddctice noc ofrece ern el ambien
te laboral y en este caso el ehtrenamiento de supervisores
grendes posibilidades.

Tenemos cue mediante ésta tecnologfa, el super
visor puede aprender en los mismos escenarios laborales, -
permitiendo que el capacitando no descuide demasiado tiem
po sus sctividades. Ae{ mismo, mediante este tipo de ins-
truccidn, se requiere de una 2tencidédn minima por parte --
del instructor, por 1o gue se puede atender & un mayor --
rnimero de capacitandos. '

Considerando loes costos gue implica el estable
cer écta tecnologis en los ambientes ladborales, podemos -
¢ecir 2l respecto, lo que e puede lograr y ecperar de esg
ta tecnologfa en la actualided y mde avn, los alcances y-
12 uwtilidad que ven en aumento y que podre ofrecer muchas
~osas més, o
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Fn este estudio se lleva a cabo la eplicacidn -
de la tecnologis de la instruccidédn programada, como parte
escencisl del sictema moduler. ¥s conveniente se”slar gue
tanto el procedimiento de? sistema moduler como 1r t€eni-
ca de instruccidn disponen las condiciones necesarizs pa-
ra el logro de los objetivos del proceso de emseflanzc- a-
prendizea je del capacitando.

En el presente sisteme modular, basado en las -
consideraciones anteriores, los resultados obtenidos en -
su primera aplicacisn, nos hscen considerar haber elabora
do un sistema de entrenamiento para supervisores que les-
permita o facilite el conocimiento de sus funciones. To--
mando en cuenta que el programa esta, ein embargo, en su-
segunda prueba y sujeto a modificaciores que se conside -
ren pertinentes.

J11.2.- Resumen

En el presente estudio se pretende elaborar un-
sistema de ensefianza para el entrenamiento de supervisores
mexicanos, basado en las posibilidades didfcticas de le -
instruceidn programada.

Inicielmente se planted la necesidad de encon->
trar una tecnologfe que ofreciera une solucién a los pro-
blemas instruccionales actuales que se nos presentan, re-
vizando un poco la importancia que se le ha dado = este -
tema. '

Se expuso el surgimiento de une tecnologia edu-
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cativa, su importancia y principios; sefialando su desar-
rollo y las posibilidades que ofrece en el entrenamiento
es{ como en el aulz.

Tosteriormente se did une visidn scerca de la -
supervieiény su importancia rn la organizscidn; mencionan
do el concepto que se ha tenido acerce de 1o que es un su
pervisor & trves del tiempo. As{ mismo se revizaron las -
funciones de lo que se conoce actualmente por supervisor-
¥ la necesidad de contar con un instrumen®o que nos permi
ta el entrenamiento sistemdtico de este puesto.

Se citaron y explicardn breveme: te las alterna-
tivas educativas, propuestas por una tecn logfes de la en-
sefianza, para el entrenamiento de superviiores, como son-
el sistema P-K., el de instruccién personelizada y el a--
plicado; sus ceracteristicas y venteajas.

Pué expuesta la alternative modular, objeto de-
este estudio, asf{ como sus ventajas. De aguil parte lo que
es en s{ el estudio, tomando como punto de partida la de-
terminecidn de las dreas a adiestrar; de donde se tomo el
tema pare este estudio. Esto en base a un estudio de de--
teccién de necesidades realizado previamente.

El médulo elaborado, que compone el sistema, se
integra por unidades, que 2:8u vez se subdivide en nive--
les, de acuerdo a los objetivos prescritos.

Se elaboré un médulo gue trata sobre las funcio
nes del supervisor, llevando a cabo la programacién de --
las unidedee en base & lz esirategia propueeta que es la-
instruceidén programeda. Incluyendo resultados y modifica-
ciones del programa..

Para el médulo fue elaborado un manual para e%-
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aplicacidn en escenarios laborales.

Para finalizar dirémos que en este estudio se -
presenta una alternativa para el entrenamiento de supc rvi
sores basado en la tecnologfa educativa a traves de "o .
instriceidn programada.
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ANETOS

l.- Programa Original. Tal ~omo fué
Aplicado

2,- Tabla de Andlisis de Cuadros
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RELACIORES HUMANAS

Les Relsciones Humanas em una Eapresa, son consideradas como un-
rspecte importante, Esto es que el personal y las relaciones que so-—
mantengen dentire de el, tienen gram influencia en el desarrollo eficag
o deficiente de una Empresa.

l.- Las relaciones humanas consideranm pues al persomal y sus .

------------------ - - m e e e wm e Em e - .- - -

Relaciones

2,~ A las releciones interpersonsies deniro (¢ una Empresa es lo que-

consideran las .

Relsciones Humasnss,

3.~ Dentro de una llproaaﬂinflhyo en o]l desarrolle eficag o deffcien-

te les o

Releciones Interpersonales.

4.- 5S4 mantenemos unas relaciones Interpersonales cordiales le mds -
probable es que influyamos (eficap/deficientemente) en el desa -
rrolle sscendente de la Empresa,

. o e o W o e o o A s W W W e W o W o e e o oam owm T e o o e m o=

Eficee,

5.- 51 por el contrerie mantenemos unas relaciones interpersomales -
egresivaes, lo més protable es que influyamos (eficaz/deficiente-
mente),

- e o E e wm a am E w  e w am  E em we W R e e R o s = e am = o

Deficientemente.
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En el mspecte de las Releciones humanes, el Superviser es um agem-
te impoirtsate, dado el nlmero de centactos, tdnte dentro de la Em-
press como fuera (vondoderéa, asesores, etc,) de ella, com les que
tiene relacién. )

Dsde ¢l gran n’mere de personas com las que el supervisor trata, oy

debe ser éste, un especialista em Relaciones Humanas,

6.- La hebilided e recurses que el supervisor tenga en las relacienes
iaterpersornales, es le que um especialista em
requiere,
Relaciones Humsnes,

T+= Le necesided de trater com gram nimere de personas, requierea que
el superviser como especialista em relaciones humanas tenga una -

en Relaciones Imterpersenales,

Hebilided

8,- Las habilidades em relaciones probabilizam el éxite, e fracage -
que se tenga en este aspecte. Si se tienen grandes habilidades se
sugura um (éxito/frecasc), Per lo contrario, si se peseem escasas
habilidades, se prenosticard um .
Exite, Pracase. 5

9.- Le direccién he reconocido que ls labor principal de un biem su-

pervisor, dentre de las relaciones humanas, es la de guiar a sus-
subordinedos, conseguir que trab:jem juntos, em equipe.

Ls funcién de guiar a sus subordinados, conseguir que trada--
jen en equipo, es la lebor del 3

- e W A W W e e = - em e am e w e ew - - a e e o e e e s e =

Supervisor,
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Guiar a2 sus subordinades es estar junte & elles para ayudarlos -
@ resolver sus problemas de trabajo. Emcausarlos,

Estar junte a sus subordinades para ayudarles a resolver --
sus problemas de trabajo y conseguir que ’

en equipe, som funciones del buem supervisor em relaciones huma-

nas.

Treba jer Jjuntes.

Que trabejem enm eguipe ¥y 3 a sus suberdinades, son -
1lrs del superviser.

Guiar, Punciones,

La necesided de contar com elmargem de tiempo adecuade para dedi
carle 8 las releciones numanss,

Sem muchos les superviseres que dedicam um tiempo excdsive a - -
cuestiones de detalle en el trabajo a realirzar y come consecuen-
cia de elle, disponen de un margen (escase/amplie) para establee
cer contactos persenales ¢om sus obreros,

Escaso

El superviser debe disponer de un margea de tiempe pars dedicar-

lo 8 establecer ¢om sus obreros,

Contrctes persenales,

14.-

Bl dedicarle um tiempe eXcesivo & aBpecios TOCHICUE Wl tIavEJU=

con freouencis da lugar a gque se um escase BArgem -

"de tiempo™ A establecer com sus suberdinados.

Dedique, contactos personales,
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15.~ Rl supervisor, que debe saltar de un problema operativo a otre -
¢ada instante, es acreedor de nuestra simpat{a y comprensién. --
Sin embargo, el mo conseguir tiempo para resolver los problemas-
humanas con (muchas/poca) frecuencia da origen a mds problemas o-
peratives, '

Nucha,

16.- Como ceonsecuencia del {ntimo conocimiento que el supervisor debe
tener de sus Lombres a través de las estrechas relaciones que --
disr.smente sostiene con elles, estd em posibilidades de solvem~
tar l=s diferenciss privadss o personales, que se dan en el seno
de 1a Bmpres=z,

Si um superviser concce individualmente a su gente mediante el -

contacte diarie, e encuentra en condiciones de solventar las__

ferencias privadaa (e personales).

e ———

17.~ Les difsruncias priv.dzs con frecuencia da orige n a males anten
didos y en consecuencia 3 unas relacionss i1ntsrpersonales defi--
cientes.
E 2or le qus =: aecesarie que 8l 3upervisor e dedigue a aeercél
88 2 g gents y ~s{ estar en condiciones de estas dife
rencias,

- W W W w W W wm m e M W W W w W W o e am wm wm = o - e o s E W e W

Soelveatar o resolver,

18.- Mediantes unas relaciones numanas acertadas, 21 superviser tendrd
oportunidad de gonocer individualmeate a su gente, aspecte que -
es importante para dar um ¢lima agradable en la Empresa,

Los problemas personzles que surgen ea la empresa, el supervisor
(estard/no estard) em condiciones de enfrentirseles si conoce im-

~idunlmente a sus nombres.
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- W e W W W e W W O W W B M M M S W W W W W W e = o === - oo e

Estard

19.- Bjemple: Pedre y Juan son aos obreros situados en uns misms 11-
nes ae produccidéa, ellos tiene predblemas desde hace -~
tieape, su supervisor dice que a é1 no le interesa sus
prédlenss personsles, pere el case es que estas dife~-
rencise redunasn em la ejecucién de ambos, por eso es-
necesario que se solucione el prablema,

Ls setitud que el supervieor toma en este caso lo (favoncorvouucg

lisers) prrs legar una premta uln:o“n al predlima,

- = - - e e e e W - . e e @ & & . e % % % & " % .- e ® % & .- - .=

Obstaculigard

20.,= 84 inicialmente el superviser eam este case hubiera mantenide - =
unas relaciones interpersonales adecuadas, conmociende por lo tan
te a sus smpleaaos, este predlema (mo/si) se hublera acrecentado.

-, W e = W e = W o e = = = - - e . E aE E w e wm W e W m oW e =

21.- La solucién del problema se (facilitaria/difieultarfa) si el su-
perviser se preocupard por a su gente,

Pecilitaria, conocer 1ndivudnllonto.

~?.,= 84 el supervisor lleva a e¢abo unas acertadas relaciones humanas-
estaré tambiém em situsciém de imperdir quejas, ¢ bien tratar de
resolverlas suande se presenten, antes que se coaviertam em pre-
blemas mayeres.
Bl nivel medie on el que el superviser estd colocado lo convier-
ten en un mediador entre los obreros y la eireceidm, por lo gue=-
les quejas gque se presenten debe tratar de

Resolverlas.
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¢3e= Conociendo a sus hombres estd en situacidn de

® biem tratar de resolverlas cuando se presen--

Impedir que jas,

?4,~ Un bdem supervisor que a sus suberainados, teadré-
éxito en  ; las quejas cuando se presen—
ten,

Conocer, Impemir, Resolver,

25.,~ Unas relaciones Rumanas sanas, significam unas actitudes justas-
¥ leales por parte de 108 Obreros y supervisores respecte s sus-
frahnzot respectivos, sus superiores y su empresa,
kos supervisores sem siembros vitales del equipe directive, dade
que 188 que cualquiera otre persons pueden cambiar las actitudes
€ los obreros,
Neaiante nnss releciones humanas ssnas el superviser influiré pa
r & qee 108 Obreres muestrem unas actitudes Justas y leales naeia
su trabajo y la empresa,

Actitudes.

26.- A les ojos del obrere, el supervisor es la empress, ae ven ol i
rector Genersl o sl Superintendente todos los dfas, pere el super
visor en cambie, se Ralla sieapre & su lado,

De este relacidn entre supervisor y obrers 4epende, ea buena peare
te le del obdrere respecto & la empress,

Actitud.
#7.- Pars que Reys sctituces justas por parte de los odbreres, el supep
visor dede on ¢llas para legrarlas.
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- o EE e W e W W W W ™ W o e W W W W o W W m W W W o om om w ow = m o= =

Influir.

?8.- Por le tento el supervisor tendrd como funciém, mediante unas re-

laciones humn=e adecuad=as, el para que los obreres

auesiren unss justas y leales hacia la empresa,

Influir, Actitudes,

)
DIRECCION

l.- Dirigir dentro de una empres a tiene gram importancia, ya que de-
pende de esto e] que una actividad a desempefiar se lleve a cabo -
como se egteblece en los objetivos de la empresa, Dado que diri--
gir es una de les funciones correspondientes del supervisor, debe
cuzplir con los requisitos que implican el buen desarrolle de es-
te proceso.

81 el supervisor considera la importaneia que tiene el dirigir y-
le forme de necerlo (estard/no estaf&j en posibilidades de hacer-
cumplir una actividad determinada,

- e e e o w W e e . W M S W M O Ar W T W S ™ W M W AR W W M e am e o A W
¥ By

Bstard

?.~ Dirigir es el procesd o implica el proceso de asignar tareas defi
nidss & subordinados con el fin de cumplir com los objetivos de -
une sctivided determinada,

Entonces diremos gque el fin de dirigir es?

-

- e E e s o am wm E o e e e em M e o e o e e e e e e e e e e e e e =

Hecer cumplir con loes objetivos de una act. det,
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3.- Diremos shora que el supervisor come dirigente tiene la funcién de
tareas para cusplir com loe de uma actl
vidsd determinada,
Asignar objetives, '

4,- Como una funcién importente dentre de la direeceidm, el superviser-

debe seguir los siguientes principios bédsicos,

l.- Unidad de mando, Ceda persona debe recibir las Srdenes de um-
sole supervisor,

a) .~ Un supervisor para cada persona,

b) .- Una persons para cada supervisor,

c) .= Una persona no debe recibir érdenes de mds de um superviser.

e)

5, I1.,- Ambite de control, La atenciém individual que se presta a —-
los trabe jedores generalmente (mejora/empeora) la producciom
le eficiencia y le moral.

Me jora,
6,- 111,- Uniformided de la labor encomendada y ampliacién em trabe-—
Jos afines¢
IV.~ Delegaeiln de responsabilidad y de autoridad cuande:
Se ve ahrumado de trabajo en emergencias,
Esté obligade a ausentarse debido a esto el supervisor de--
be respomeabilidades.

- o Em wm m mm a m wm w4 o W w M e = e A e e A e o e oA oW = = o=

delegar
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7.- Parr que el supervisor se hege obedecer con gusto y prontitud debe
hecerlo en une forme cortez, mes que una oraen debe ser una peti--
cion, de lo contrsrio el obrero responderd a regafiadientes,

knte una peticiém --- Respuesta de buen agrado
Ante um mandate - --- Respuesta
A regefiadientes.

8.~ Debe también tomar em cuenta la predisposiciém de las personas pa-
re aceptar y seguir les érdenes, es decir, tendencias hacia el de-
seo de seguir y de libertad de accidén, o independencia.

Bl deseo de seguir (6rdenes) es una__ =
de les personss pare asceptar y seguir Ordeies y el deseo de
de indepeniencia es otra,
9.- Ahers bien, le persona que @8 la orden debe contar con um plam. De

be considerar cual es la meaida a adoptar para consesuf? deteraina
dos resultados, quién llevera a cabo la orden, qué clase de orden-
es la mds adecuada y su evsluacién (consideracidén de resultados).
¢Cudl serfa el erden de la planiricacién?

cologue el ntmere correspondiente a la derecha (1, 2, 3, 4.).

2).- 2Quién llevar a cabs la erdem? ( )

b) .~ Evaluaeidén de la orden dada. ( )

¢).~- Considerscién de ia meaida a adoptar, ( )

d).~;Que clnse de orden es la més adecuadaf ()
pl 4' 1' 3'

10.- Adem#4s el supervisor al dar una orden debe asegurarse que tramsmi

te el signiticade propuesto ¥y que daede completamente comprehdide,
Con frecuencia creemos que le que decimos es lo que realmente que
remos decir, y sucede algo distinto. Por eso para evitar coniueie

nes debemos asegursrnos que el pre
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pueste y que quede completamente .

e e e T e T T T T T T e e

Transaitimos, signitricado completamente comprenaide.

1l.- Bn la cuestion ae airigir también debemos tomar en cuenta el cemo
eorregir a los trabajadores como tuncién del supervisor,
Consideremos la personalidad y las actitudes de nuestre hombre an

tes de .

B T T T T T T e T e —

Corregirle.

12,- Aseguremonos de que nuestra propia actitud es de colaboraciém ge-
nuin=a,
S1i desesmos hacer una correccién informemonos antes para hacer u-
na fnadicaeién con bases,
En base a la informzcidén obtenida, y habiende considerado las po-

sibles causas al margen del trabajo, podemos si

e8 nacesario.

Cor-egir.

— T A T oy

13.- Para que la critica aparte de hacerlo conocer su error, le enseile

la formz correcta (debe/no debe) ser constructiva,

MOTIVACION

1.- Motivacidén, Bs lo que las personas gquieren y necesitam, los es- =

fuerzos que despiiegan em pos de este objetivo.
Se dhce qae una persona estd motivada cuande despliega ciertos es

fueraos para obtener Lo que v 3

- e W A A e e e e e W e S0 RS WA A S e

Quieren y necesitan.
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2.~ Los expertes por le cemin, se muesiram de acuerdo em que, en cad
honbre existe cierto deseo de ser miembre (til y necesario de - -
v curlquier grupo, Algunas veces &s un desee de alcangar categeria-
es decir de destacar como jefe ¢ persona importante dentro del -=
grupo. Algunas vec=s el éntesis se cenira sobre la pertenencia a-
un grupo o comunidad y en someiarse a sus reglas e cestumbres,
Bsta seyie de deseos o necesidades y las actividades que desplie-

€A sSe conocen como

D e e ar e W e = A S M S W W M O A M W M M O e e M e w e s W e e =

Notivaciones,

3.~ Para caaca una de las nlc.lid:hll de um homre existe una meta, ai
ge que satisfard aichas necesidaces, E1 bu:m superviser trata de-
trabajar com su hombre, moviéndose dentro iel marco de sus deseos
y necesidades, Es decir crear un ambiente en el que (sean/mo sean)

les del trebajador las que se vean satisfe-

Sean, necesidaaes

4.- B8 labor del supervisor vineular la satisfaccién de las necesida--

des personales a la produccién. Integrar 1os objetivos de la

eon los de los .

Empresa, Producceién, Trabajaderes,

5.- 81 logre vinculer ambes objetives, el superviser (estard/mo estard)
en posibilidsdes ae cumplir su labor.

Estareé.

6.- El supervisor debers detectar los incidentes especificos de una la-
ber, que los hecem (a2 les empleados) sentirse felices o desgracia--

aes. Como los tscteres de motivacidm y satisfaccidm.
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Bhtonces 8l se quiere convertir el trabajo es una fuente de satis-
feccién y mentenerse una produccién elevada, debe congiderarse les

faetores de Yy .

Motivacidén Satisfaccién.

7.~ Detectar los factores de motivaciém y satisfaccidém es funcién de-
I.- La direceciénm, II.- Los ebreres. II1I.- Rl supervisor,

-, e o e o m m EE o E O e e e e Em e aE s wm Em e e s e e e e e o o s =

111

8.- E1 reconoeer que existe una causa tras cada acte constituye el pri
‘mer paso hseia ls comprensién de la condueta humana. Bs asimismo -
un principie fundsmental pera la motivacidn inteligente de los de-

aés: .

Reconocer que existe una causa tras cada acto,

9.~ Si el supervisor da a su gente la oportumidad de que demuestren que
son capaces de una mayor responsabilidad (como funeidém de motiva—
eién) (aumenterd/disminuird) sw motivacidém hacia el trabejo.

Aumentari.

10,- Uns forms de motivar a los em:leados es insalzando una eondné%u de
seable, Mediante incentivos positives, a través de recompensas que
proporcionan satisfaccién, tales como alabangas, reconocimiento, -
promocién o sumento de selarie, Esto proporciona

(y hace/no hace) que el trabejedor quiera cooperar),

- e EmEm e e o e M a o m a M W e W em o e L M ey 4 e e oam e e

Satisfaccién, Hace,
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COMUNI CACION

1l.- Une comunicaciém buena permite un igtercambio de ideas, de pensa-
mientos, de opiniones, de actitudes, de hechos o de emociones con
el propésito de tramsmitir un significado o llegar a una compren-
8idn.

La comuttdcacién es el método utilizado que permite un

mutuo de ideas entre los seres humanos,

Intercambio.

?.- Tenemos pu€e que em la& induBtria, le comuiicacién mo puede ser en
modo elguno un proceso unidireccional, Md: exacto es decir que —
los mensejes (debem/mo deben) eircular en tedas posi- -
bles. :

Direcciones, Deben.

3.~ De scuerdo al diagrama la comuniecaeién circula em A
direcciones,
Alta
direcciém
Sindieate : Traba jadores,
Supervisores,

4.- El1 supervisor es el hombre clave em el proceso de la comunicacién.
Resulta pues de importancia fundamental el que todos los superviso
res dispongen de informecién al dfa sobre aquellos nechos que en -
el seno de la empresa afectan a los trazbajadores,

Bl supervisor como hombre clave debe de

el dfa sobre los heechos que afecctan 8 los trabajadores,

Disponer,informacién




218

5.- Si el supervisor ha establecide una relacién de tolerancia y com-

preansién con sus hombres éstos acudirdm a €1 com sus ideas, sus -
problenzs,

Bsto sucedera sole si na establecido una relaciém de

y con sus hombres, de lo contrarie es (diffeil/

féeil) que se acerquenm a2 61.

- W W e W W M W W W M W W E W W W W W o W e W W W wm s W

Toleranecia, Comprensién, Diffeil.

6.~ De esta rorma obtiene intormacién acerca de Lo que los trabajadores
piensan y se encuentra en una posicién privilegiada para iransmitir
dsta informacién = la Direccién Superier.

Obtener intormaciém y estar em posibilidades de transmitir a la Di-
reccién superier es funcién del .
Supervisor.

Te= Debemos estar seguros de que aquelles con los euales itratamos est
blecer contacto 0 una comunicacidénm, asignam el mismo significado a
las palabras de que nacamos uso., Significado es le que gquien emita
trate de hacer llegar al gque recibe.

Asignan a lo que el.quiere -

S B AR LS S - G e e BB v ve e
S1gaific-do., -

8._ Si el asegurarnos que gquien nos escucha asigna el mismo significa-

do es importante, la disposiciém de querer escuchar al empleade me
lo es menos.

Si el interés principal es obtener informacién de los acontecimien
tos que aquejan a los obreros, debemos desarrellar una

de querer escuchar,

——— o — ——

Disposicidn,
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9.~ El1 supervisor es el centro de mensa jes por el que tiene que pasar
le ianformacién, Debe informar a sus subordinados de todo aquello-
que los stecta como empleados de la empresa, Es decir canalizar -

en forma descendente la 7

Intormacién,

10.- Es necesario, para que 1os obreros sepan realmente cudl es el tmm
bejo que deben nacer, cudndo hacerle y como tiene que hacerlo, B

informacién csnalizadas en forma 3

- Descenaente,
£

l1l.- Entonces la funcién del supérvisor de inf rmar a sus superidres -
scerce de lep situacién que priva es canal.zar la informacién en -

forma y Para que éstos puedan tomar decisiones int_l_

ligentes,

Ascendente.,

—g
12,- Con sus colegas, los demde sppervisores, de tiempo en tiempo esti
mnard necesario tranemitir y discutir érdenes, Es decir debe haber

tanbién une canalizaeién ascendente, descendente de la

el mismo nivel como en este case.

- - —

infermacion

TOMA DE DECTSIONES

l.- Ls hebilidee pare tomar decisiones precisas y justas es una de las
cuslidades mée importentes gque debe poseer um supervisor.
Precises en cusnto A la desicién que tome debe ser 1o més idénea -
pera resolver un preblema eficazmente. Y justa es cuande la deci--
8ién gue tome no perjudique ni a le empresa ni a los obreros,

Entonces tomar une decisién es

Encontrer la solucién a un problema, que sea Justa y efica,.
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No baate con saber como se ftoman las decisiones; los supervisores-

deben adguirir en el uso de eila: la mejor terma es poner

l1a en préctica,

Habilias=d aestreza,

3.~ Precuentemente el supervisor se enfrenta a problemas a Los que tie

ne la necesided aerdarles soluciém por le que debe adquirir
para resolverlos (eficas/deticientemente).

H=bil® ‘~a @ aestrera, Eficazmehte,

4.- El supervisor debe considerar um método 0 preeceso que le ayude a -
edquirir destreza en la toma de decisiones,
Primeramente deberé fermularse el problema, que incluye plantearse
una pregunta clara y coancisa,
Plantearse objetivemente una pregunta es el
o incluye,
Pormularse, Problema.

F.~ Después deberd reunir y znalizar informacién acercd del problema -
que debe resolverse,
Bs decir, después de plantearse el problema el supervisor deberd -

y inzermacién acerca del predle

ma,
Reuair y Analizar.

6.- Debe plantearse las positles alternativas y analizar cada una de ¢

llss, para al tinal encontrar la me jor respuesta,

De entre varias soiuciones debe la me jer.,

- m W = W e W A E e e e W W M W e W W am W wm w am m ww w w = - - -

Encontr~r, Alternativa, Respuesta,
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SELECCION DE PERSORAL

1.- Hoy en dims, el acto de aontratar irabajadores recae en buema par

te sobre el aepartamento de persomal, Sim embargo, en muchas tor
mrs el supervisor todavie es quién dice la dltima palabra respec
te a le persona gque ha de contratarse,

El pcto de seleccionsr nueve personal es funcidn del

————————ee

de y del .

Departamento de personal, Supervisor.

=6 g

?.,- Se entiende como seleccién de personal com¢ el acto de
trebe jedores idoneos para um pueste determ:nado,
Contrestar,

3.~ Dedo que la alta aireccién generalmente hace ra-ponunhie al super-
visor de los resultados alcanzados en su departamento, en la mayo-
ria de los casos, (deberia/mo aeber{a) dar su opinidn aecerce de quij
nes ‘nnn ae trabajar & sus drdenes,
Detaxia,

4.- Leyende la solicitua de eapleo, el superviser prendvo tendrd em cong

cimiento ade ciertos hechos acerca del aspirante, tales como su edad
experiencia y su inform=cién,
Le edad del aspirante, su experiencia y su formaciém la obtendria =

de l=a de esto es para informarse del nueve -

asptrante,

Solicitud, Empleo

Bn ls entrevista, sus preguntae serdn orientadas hacia temas rela--

cionsdes con 128 sptitudes especifices requeridas para atender el—-
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empleo,
Bl cusocimieato {ntimo que el supervisor posee del empleo hace na-

tursl po-rz el, que (examine/no examins) al aspirante sobre esta ba

se,
Examine.

6.- Bxeminaré sobre temas relacionsdos con las espec{fi
cas para atender el empleo.

Aptitudes, Requeridas,

T.- Bl supervisor también cuenta con la vaniaj. de poder explicar préde
ticamente la labor a reslizar e indicar en detalle las comndiciones
de travajo incluidss les desagradabdles,

Es funcidén del supervisor el poder la laber & -

rezlicar e las cendiciones de trabajo.

Explicar, Précticemente, Indicar.

8.- Antes de que pueda llevarse a cabo, de um mode inteligente, la com-
tretzcién o seleccidén es necesario establecer cuiles som les califi
-caciones deseables y necesarias para el puesto que se ofrece,
Establzacer cudles son las calificaciones deseables y necesarias pa.
ra o)l puesto es importanée para una
inteligente,

- e o e o W = e M W e e ms M T W W S o m e e W o e W o W o wm e ., W= oW

Contirntacidédn o Seleccidn.

9.~ De este mede el supervisor puede resultar de gram ayuds pars el Dep
te., de personal sobre su experiencis conseguida com mdltipi=s traba
jedores conoce cudles son lss cuslidades y capacidaaes gu- s hom-

bres competentes poseen y cuéles son les que faltan & los qu o al



223

conren e desenvolverse sstisfactoriemente. Por lo tanto estd en po

sibilidades de ésteblecer cuiles son las y

pera el pueste que se ofrece y loger una centratacidém inteligente.

(Cualidedes, capacidzdes) calificaciones, deseables y necesarias.

10.- Bs neceserio también saber cudl es el nivel que ha de alcanzar ea~
de uno en los rasgos ¢ capacidedes para qae el éxito acompafie al -
aspirante 8i consigue el empleo,

Fn bese al conocimiento que el supervisor tiene de las cualidades-
y cepecidedes de sus trabaj;dorel competeites serd (ecapay/incapaz)
de esteblecer el nivel que ha de alecanzar el aspirante,

Cepevr,

11.- Le promocidén entre el personal de la empresa si los supervisores -
i
conocen £ sus hombres COmO Se supone se encuentran em condiciones-
de recomendar a los irabajadores adecuados para ascensos y pPromo--
ciones,

Esto es.si a sus hombres estard em condiciones de

para a los traba jadores adecuades,

Conoce, Recomendar, Promover,

INTRODUCCION
1.- Introduceidén es el proceso de ayudar a un nueve trabajador a ajug--
f=rse ¢ su labor y sentirse comodo en su nueve empleo,
Upe persone el estar ante una nueva situacién, se siente incémoda,-
aesconfinsaa, Esto sucede con el nuevo trabujador por lo que requie-

re de uns buene,

- e e e o e e S e e R e e e O e e w— e e S m—

Introduccién.
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“7,- BEato es labor del supervisor, ayudarle a que se a su—

labor y se sienta eén su nuevo empleo,

Ajuste, Comode.

3.~ Cuando le introduccién es conocida habilmente por el supervisor el
nueve trabsjader (puede/mo puede) recuperar su confianza em si —

mismo.

4.- Asi mismo puede trabajar sin experimentar tensiém o nerviosismo si-

1le es conducida nabilmente,

Introduceidén.

S.= Al mismo tiempo que ayuda al nueve trabajador, también aligera sus
propios problemas, 8i dedica el tiempo necesario a ayudar a

¥y recuperar su en 31 mismo al empleade,

- e m = w m m e e m o W o W o = M w W M W A M A S R M A W e W o = W =

Ajustarge, Confiaiza,

Esto es que el nuevo empleado, entre mis rdpido se acomode a su nue

vo empleo, menos requerira postsriornmente de lea ayuda del supervisor.
6.- Una buens introduccién debe seguirse por etapas,

Le entrevista inicisl, es wmna de las conversaciones con €l muevo em

ple do més importante, yz que es cuando recibe su primera impresién

del supe-visor y su auevo ambiente,

88 por lo e el supervisor debe tretarde no dejar una (buena/mala)..

impresidn,

- e o = w e E W e E wm wm E wE wm = e o e W e m e e wm e e wm oms W .

Mela,




7.~ Tratszr ae conocer al trau- jandor y nacerle santir que nos hellamos
fsusenticsternte interegedos en el como persons, e el objetive de-

1a .

Entrevistas Inicial,

8.~ Proporcionsr al trabajescor informacién acerca de la compefiia, de.

sus productos y propésitos, es también parie de una buena,

Introduccidn,

9,- Deben tembién, facilit~r informacién al tr.b: Jedor acerca de su la
bor. Bntre mejor informscidn le facilite, 3au rendimiento serd m’e-
efican, por el contrerio si se preocupa poco por esto, su rendi- -
miento serd (eficas/dericiente).

- e o = .

Deficiente,

10.- Presentarlo a otros supervisores es también parte de una buena

Introduccién,

11.- Ayudarle a amoldarse a su nuevo tfahajo Yy visitarle con frecuencia-
pare asegurarse gue se vz acostumbrando paulatinamente.
Es funcién del supervisor, para asegurarse que el nuevo trabajador-

gse va acostumbrando peulatinamente econ .

Visiterlo, Frecuencia.




226
ADIESTRAMIENTO

l.- Un homvre que se dedica & entrenar comprueba que su papel ha cambia
do. E lugar de perfeceiohar sus propios conocimientos debe ge jorar
los de _os dexz’z. Alcanzaréd el éxito 3i estd dispuesto a realizar -
el estuereo requerido y se nalla sinceramente interesado en transmi
tir lo que zsne,
Si unc persona que se d=dica 2 instruir, no estd dispuesto del tode
pars transmitir 1o gu= sabe, solo podrs alcanzar el(éxito/fracaso).
Fracsso.

?,=- Bl éxito sole io podréd elcanzar si:
Beis4 cispueste & reaslizar el esifuerzo requerido.
y/0 2e nalis inisresado en transmitir lo que sabe

3e= Instruir proresionalmente 8 Llos trab:jadores es uns responagbe, o
capital para el supervisor. Cousiit.ye una labor continuz ¢ ince &
te par= el y sus eyudantes. Por lo tanto debe estar dispueste =

el requerido y hailarse interweaidc en__
lo que same,

Trensmitir, Resli~ar, Esfuerzo.

4.- Instruir constituye una lavor e para el

Yy s8us .

Continueda, Incesante, Supervisor, Ayudantes,

5.- Aun cumndo un supervi-or debe, puede estar familiari,ado con todes-

los =28pectos de une lanor dada, resulta escencial que lleve a cabo-
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uns preparncién sdecuadz &nles de eiperar = 8 los de-

néa.

- e o e e e e e Em R T MR MR M R RS W MR MR M e T & & e e e e e e e

Instruir, Adiestrar.

6 -
6.- Enseguide deberd subdividir la lebor: hacer una !ista de eizpas o ..
fases inportantes, sficlando los punios claves,
Une fraceidnm 1légr - ¢ .- itmrea deleiminedn por um suceso que defi-
ne un nuevo avence en el .urso de aguella, es lo que entendemos por
° _..._Ge las ciales debemos hacer uns -
liste, ):
Etepas Fases Importantes,
Te= Es algo, es una etape, que puede sacar adelante o hundir la la or -
emprenaida, nos retferimos & los » los cuales ae
bemos sefirlar, dentre de la subdivisién de la laber, |
Puntos,claves,
8.- Aseguremdnos que aisponemos de los instrumentos y materiales adecua
doa., Hagemos que todo se nalle prepzrado.
El supervisor, que prevee que todo esté preparado, estdrd em posibi
lidsaes de evitsr/no evitar)interr :pcienes,
lvitf'ro
§./ Adoptemos les oportunas pers que el puesto de trabzjo se encuentire

debidsnente ordenado.
Ordenémoslo tode en forma par ecids a como esperamos que lo manten
Ea el trabajador.

Ordenzde
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10.- 51 el supervisor se ajusta a las etapas preparatorias que acaba-

mos8 de examinar, se nallaréd em condicio.es de .

- Em m m e m e e m o w m oW o m = - - e —— ——— —— —— — —

Instruir.

11.- Pero el ponerse en instruir y el hacerle realmente son dos fa—
ses separadas de la labor de adiestramiente. Le instruceitn em.
si implica varies téenieas.

Es por le tamnte funcién del supervisor estudiar cen sugeo cuida

de y =plicsr esas para instruir.

Técnicas.

12,= 5Le funcién del superviser como instructor incluye: el preparar
8l srabmjador, es de cir, expliearle e interesari< eu aprsader
uns tarea.

Con una uena explieacidn, probabilizaremos su

en apreander.

W e e W aw o e e W e M o e as e e o m e e ae e w e wm e e e o wm e s

Intereses,

13.- Hegrmos le demostraocién préctiea de la tarea. Bxpliquemos y de—
mostremos en forme ¢lera, completa y pacieate, pere sin rebasar
el 1{mite de le que el trabajador puede comprender,

Unes buena instrueeidn que ineclaya una

b 4 en ferma clarg , completa y pa.-

ciente probabiliZard un aprendizaje efieaz. Por el contaric, si
f21lta rlgla aspect: de éstos, caarfa en le (dericiente/erisas)

Expliea ei6én, demostracidn, deficiente,

14.~ Somstiendo 3 pruebsz les conocimientos adquirides, haciendo que

& * c%e indor lleve a cabe 1= %aras, nos daremos cuenia si la
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y dada fue la correcta, Y al

mismo tiempo corregir algdn error.

Bxplicncibn, demostrzcidn.

15.- Dejsr obrsr por su cuenta al trabajador cen les conocimientos ad
quidiros, es le que s¢ llama seguimiemto, y comprebar frecuenta
mente su labor es una ferma de comirel.

Entonces la funcién del supdrvisoer es dejar obrar por eu cuenta
al trabajedory es decir llayar 61 (seguimiente,/control) y com-
prebar su labor o llevar a cabo el (seguisiento/econtrel).

- e Er e w o o M M W WA S M W TEEma A W MR W W SR M W M e o am a oa w

Seguimiento, Contrel.

Segurided Inaustrial. q
Intreduccidn.

El supervisor ocupa um pueste clave dentro de la estructura de
le orgenirzacién, pues est{ encargedo del cumplimiento dd la Po
1itice &. la seguridad industirial y de la prevencién de scei-——
dentes a les trabajadores, estahlecida por la direceilém, aun-_
que le importsncia de le labor del supervisor depende de eu‘nL
to hincapié hege em elle la direccién. Todo dupervisor depende
de su conciencia y tiene slempre presente su deber de proteger
contre todo dafio y lesién a empleados bajo su direccién.
l.- iPor qué se dice que un supervisor ocupa um puesto clave en la

estructurs de le# orgeni-ecién?

Betf enceargerdo dél cumplimiento de ls politica de segurided,

?e- ¢ De gquién depende el hincapié que se hega en la seguridad indus-
triel?
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- e o e s o am e o e e M W = e e W o o M e o e e M e o o e e e o

De 1r direccién.

3.. ¢Qué es lo que todo supervisor concienzudo debe tener siempre pre
sentsa?

W e o e o W S W s W S W s W W W W s T W A s e R A W S W S W e me W e

Proteger de todo dafio a personas bajo su direceidm,

4.~ La segurided imdustrial mo obedece a una forma sencilla. Son mu
chos los slementos que la buena supervisidén ha de eonsiderar,
Primeramente una buens plameacidén de la seguridad que incluiraj
le planezcién del método, costo de tiemp¢, horarios y wtiliza—-
cién de 1le meno de obra,
Entonces 1z plgneacién del méiodo, constg de tiempo, horarios ¥
utilizecién de la rmano de obra son parte de una busns _

- e e e e o M e e W e e e wm Emll S e e e e e m e em om owm ®ea

Supervieién.

5. IEm les coneejos & les nuevos trabajadores, los supervisores de-
berdn instruir la orientacién en materia de seguridad industial
y tembién en las inetrucciomes que dem y en el t}abajo, COmo -
recordstorio y p-ra le continuidad. la asignacién de una laber
gue se hace correctamente, deberd incluir un enunciado de les
requisitos de .

- e Em E e e e W e m T W m e e om m m E = m = oam ] W oam m e = = e

Seguridsd Industrial.

6. . Bl revissr periddicemente les econdicicnes de irabsjo compardndo
las con les noermas de segurided, ayude a mantener um ambiente -
de trecoiilidad, wecesario para le buena e jecucién del trabaja_
dor.

Entonces pera una buens y segura ejecucién debe el supervisor:

- e m e s e W e S am e e om m W e e Em e eem e W = om o= o= = o= =l
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Revisar periédicemente l=s condiciones de trabajo.

-

Asegurerse que los trebejedores utilicen el equipo de seguridad re
querido, dando personslmente buen e jemplo de precaucibnes de segu~-

rided y de uso de equipo pars la misma, es parte de una buens

A R W s e e e A S N S M e EE W M s M S M E O e e e o e e

Seguridad Industrial,

La buene moral y las esctitudes adecuadas por parte de empleados —-
respsldan todo esfuerszo de eeg;ridad. El sup:rvisor crea en los en
plesdos sctitudes favorables a la seguridad para gque trabajen em
forma confiada,

Nentener slte lea moral y unas sctitudes es inportante pars una su-
perviesibn (eficez/deficiente).

Eficez, L

9..

El supervisr debe tomsr 2 sn cargo las operaciones que no son de
rutine, pars eerciorarse de que queda determinadas laa precaucio-
nes de segurided, y de que se les observa,

Paras que deba el supervisor temar & su carge las operaciones mo -
rutinarias ? '

Para eerciorarse de que quedan determinadas las precauciones de
seguridad.

10.- Una labor del superviser es establecer buenas relacbnes con les

delegndos sindicalee y la comisién de seguridsd, Este (facilitadd
/dificultarfa) su labor en seguridsd industrial,

- e Er a wr e o A A e e A A o M R e AR e e Ee e e e e e e o e o W

Feacilit-ria.
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11.- Es necesario que el supervisor se documente respecto a las nove-
dedes en msteria de segufidad. mediante el estudio de boletines
¥y publiceeiones ecerca de seguridad .
Documenténdose (esteria/mo esterfia) en posibilidades de idear me
joras en lae condiciones de seguridad.

- e w m m W o S W W W W W e W W O W G W S M W W e W W S s o e o

Bstaria,

12.- Debe estudiar les eccidentes y tomar medidas remediadora=, Enten
diéndose como secidentes aqueldes sucesos inesperades y no espera
dos que entorpecen ¢ interrumpen la marcha ordenada del trabajo.
Y como medidag remediadoras podr{a hacer un buen programa de __

e = - W w e E W m E Emam W Ew W o e W Ew W wm W W e e o e wm e owm = o o=

Segrided, industrial, e prevencidén de accidentes,

PLARIFICACION,

1,_ Pera planific~r es necesario: ‘
- Exsminar el objetive, finalidad o misidn que debe realizarse.
« Determinar qué hacer para lograr el objetivo
- Bscoger la accidn mds eficaz y factible que pueda comprenderse.

De acuerdo a euto, planificar es:

Determinar totelmente les acciomes necesarias para qur se logre
el objetivo definido (e con etras palabras)

2.~ Dado que el establecimiento del objetivo es importante para la -
consecucién, el supervisor debe tensr concoeimiento en la elabo.
rs clén de bste, Este s erle el primer paso para la
de une activided,

- e e W E W e a W W W W MR W e A W W s W R W e W W e M W s W W e e

Plenificrdibn.



233

3.- Determimmr le actividad a relizar, quiénm y en qué condieiones ¥y
como evelusrla, son los puntos que debe contene r um buen

Objetivo.

4.- Anelirzsr 12 stuacién (como uso de materisl, dinero, tiempo y per-

sonsl) ee el sigiente pase uma vez definido el

Objetivo. .

$.4 Une ver obtenido el objetivo se proceds ¢

- e A A  E o W W S S W W T W @ S SR S A S S e W W G B W W o e = e

#nalizar la stuacién.

6.~ Interpretacién de loe hechos, Una vez llegade: a q:n fese del pro
ceso de planificacién, les hechos ya ordenados meetrarén clarsmep
te con cudles hen dé trabajarse. Se podrén sacar ys conclusiones

provisioneles acerce del mejor, -

Plen.

7 .= Obtendermos le decisién respecto a le cudl serd el plan final, =

con les o de las o

CORCLUS10ONES PROVISIONALES.

8.- El superviser preporcionsrd informacién a los planificadores con—
cerniente & le operacién actual de los programas en marcha, se re

tiere e: de la s uma fa

se 1= pleneacion.

- MR W W AR R e M AR S S S e G W R SR S S W W S ae G W e A W W o W o

A
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Anelisis de ls situecidn.

gc-

Estard a su vez inplicado'en la ejecucidém de los programas en que
he convenido la administraeidn superior como medio de alcanzar --
los planeados de la actividad,

- e emmas W mm Em EE = ap W W W M W o e e e e e W W e E wm e w w W o -

Objetivos.,

1.-

ORGANTZACION
Introduccidn,
El proceso de Organisacién ayuda a logear que el esfuerze coopera-
tivo sea eficars, gracias a la determinacidén de las relaciones im—
ternas. que ponem en clare las lineas de autoridsad, la orientacién
del trabajo y laa conductas delinformacién.
4Cudl es le ventaja de una buena erganizacién?

- e m = w = Em e e - e o wm wm w ER Er e s e A e e s e am e mm e e wm e e

Ayuda & lograr que el esfuerzo e¢eooperative sea eficasz,

-

La Determinecidén de las relaciones internas que ponen en claro las
liness de =mutoridad, la oricntaeiénm del trabajo y las conductas -

de informscidn ayuden a:

B T T T I e

Logr ar que el esfuerzo cooperativo sea eficaz.

.

- -

Los supervisores de cada ume de los niveles comparten la responsabi
1lidad de une organisacidn eficaz.
Cada unidad debe estar. _para cumplir su misidn.

- m m m W W Wmme W W e W W @ W = - = =

Orgenizada,

4.- Cada orgenizaciém debe tener 1{neas de auntoridad y responsabilidad.

clarsmente establecidas que vayan desde el pueste més alte hasta los
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inferiores,
Fn ceda case deberd de legarse en el subordinado sufi-
ciente que le permita atender sue .

- e E W o W W e woar s m M e mm wm e e wm W o = - e = = =

Autoridad, Responsabilidades,

f.~ Cede supervisor debe tener suficientes subordinades yfe amctivida--
des oue lo mantengam bastantemente ocupado. pero Jjamds tener mds -
subordinades, que le rindan informes de los que puedan dirigir efi
cagmente, Bl gener un mayor Eﬁnero de subo:"dinados varia la labor-
del superviser (més/menos) diffeil,

Nés,

6.- Respogsabilidad del superviser en las tareas., Debefd decidir como-

queda dividido el trabajo en grupos y subgrupos, asi como la mane-
ra de relacionarlos, L
Es funeién del superviser decidir la divisién del trabajo enm

Yy _y el cemo .

- Em am  em em mm W e o W e o e W e S R W em e e W e e e e e o e e w a o e

Gr upos, Subgrupos, Relacionarlos.

T.- Asignar y disponer espacio y equipo, es otra de las funciones del-

© Supervisor.

8.- Tento amsignar personal para las labores eomossignar y disponer__ 6
b J son funciones del supervisor,

Espacio, Equipo.
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CONTROL DE TRABAJO,

1l.- Coatral de Trabejo. Es 18 informacibén sobre sl progreso de las -
operaciones preductivas. Inferma sobre la marcha del proceso hacia
una meta d.terminada. '
Los controles de trabajo proporcionan la base para una compargeibm
entre la gituscédn y la idea proyectada.

{Donde estan pe iiendo las horas neabre” Jvél ha sido lr causa @

le ineficianeia en tiempo?

Las rsspuestas a estas preguntas réfiidamente en la mente del sper

visor ~ue estA preparado con reglas adecuadas, o0
de .

= = m = m w mmm = w meemmE e m m e e wmE e =" === fomom o= =

Centroles de trab- jo.

?.. En cuento 2 la fuerza humana las méAdquinas, les materiales y géto.
des, les controles de trabajo son un indieader de la utilizacibn
t la .

- W o e W W W e ey W E W W M a W M W W W W W W W W o W W W W oW W

Comparaeidn, real,proyectada.

3.- pars eumplir con su programa de méquinas, materiales y métodos,.
el supervisor,como responsabilidad debe _ en un
determinado.

—

Producir unidades, tiempo,

6
4,. ¥=ntener normss altas de produceién uniformemente, €3 otra de las

ebligociones que le facilius el _de i

- e W W W E W W S W @ W W e W W W oW W W o s om o s W Em R oan W M e W e ey

% Control de trabs jo.

i

.. Carciorsrasr 3e out los costos no excedan de los presupaestos es -
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otra funeidr del =

Supervisor.

6.- Ls relneién o cociente de la eficiencia de tradbajo real, es un In
dice la eficiencis del tradb=jo o de

¥ el treb do preyectade.

- s e e e E a M M T o e M W M W M N W MR W W T ® e W e W W e e e W o o

Contrel de trabajo.

T.- Bl trabejo real y el priyectado son expresidos como némero (de ob
jetos o articulos producidos, etc).
Quedaria en esta forma:
Trzba jo real = relacién.

Entonces .

i

b3

8.- El resultado podris indicar que el supervisor @
2). _ Hs logrado su mets,
b) He superzdo su meta,
¢)e. No 1z hr lograde
Dedo oue curndo el trabajo real superal al proyectadoe se dice que
he superrdo uns meta, entonces cuando el proyectado supera al real
se dice que @

" No 1la ha logredo.

9.~ S5i le fraccién fuera exactamente 1.0, es de cir t.real sobre ti.preo
yectedo = =1, ;Cudl de estes condiciones se marcaria?
a ) He slcanzedo. b)Superado. e¢) PFracasado en la obtencién de una
mete,

- m e e ae eeeeEm e e e e eeeeem .. e ... e=eee-a ==

Alesnzado.
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10,- Estudie 1ls sigiente i=bla, después complétela.

" Proyectos Eficiencia del Relaecién (Expre-

Metas alcanzadas,

Traba jo Resal sada como dweimal) excedidas o faﬂg
Cuot~ de 80,000 85,000 uhidades '8'51(3820 Bxcedidas,
Unidsdes jor mes. Bl mes pssado 80,000
Ajuster 300 El empleado tuvoe = 0,80 Falladas.
cuentes por dia que 3alir tempraw

ne:se ajustsron -

240 cuentas

El despachsder Bl despachador hi- = 1
debe hacer1i- zo I entregas ayer.

entregas por

d{ﬂ.
240 _ 0.80 17
30¢ -_— ) Alecangada

MZJORAXIENTO DEL TRABAJO

l.- Lz zeyorf{e de las mejoras que se introducen en la forme de reali—

7ar el trabajo son resultado de una colaboracidén entre el supervi

sor y los empleados,

S1 el supervisor guiere introducir meJofaa en los métodos de tra-

be jo tiene que realizar una labor incesante junto con sus

-
— e

-, e W ma W W W W a e W W W W T = = = = - - - o W e o o W W = = -

Bnoleados




?.- Une plenr coleborscidén en're supe:. 80r § suhordi-ados fac:':tard/
ote*arnlizard) le introduccién de nuevos__ de .

—— - —— — - cot—
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Frciliteré, Méiodos de trabajo,

7,- Debide s que les personas tienden a resisitirse a cualquier cambio-
que no comprendan, el supervisor tiene que valerse para con sus em=-
pleados, de una comunicacién eficaz y debe fomentar actitudes que scep--

ten e introdurcan _en el .

e

¥e joras, trabajo. *

4.- Después de haber escogido un puesto especifico y que el emplead
heye adoptedo una favorable se siguen determinados pa—
sos pere el de las IR

- o a W e e W W ER m W m W s e W W s s T 4 W em Em e e o W o= W -

Lo-1tud, mejoramiento, labores, {

5., Identificecién ae is lahor, andlisis, sxdmen de cada uno de los -

prsos discisidn de 1us ideas con otras personas y ensaye del nue-
vo método eon los po30S A seguir &1 36 @ere en en-
el -

Me jorar, métedo,

6.- n) Andlisis de labor, b) ensayo del nuevo método, ¢) Examen de ca-
de uno de los pasos, d) Identificacibn de la labor y e) discusién-
de lns iders con otras personas, son los pasos que generalmente se

siguen, Srdenelos.
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Como evzluar el cambio. Pers determinar est» punto, es necesario ha
cer une comprobacién, después de reali-ado el cambio, con el fim de
cercior~rse de que su resultade ha sido una mejora efectiva para el
plenteaslento en generial.
El supervisor se olanteara las siguieantes preguntas para saberlot’
(Se ha llevado el a cabo en su totalidad?
iSe ha dedo, 1= realizada, el resultado que se esperaba?

- wm wm w w mm wm = W m w W as e W o E c kM e S S M e o o e s e o = o=

Cambio, me jora.

EVALUACI OR

El problema ae 12 evaluaci 6on, El supervisor es el tiembre con mayer
eportinidad para observar al trabajader y por lo tanto debe acudirse
¢ 41, para que proporcione .= informe:idén nrdstca. Apoydndose en la
cusl deberén sdoptarse las dec:siones. Por 1o tanto el supervisor -

es uns persona importente.wpars 31 resdimielte e lom.

enpleados,

- e = e e m m  a wm a W e = W o w w W m oW - e e = 0y

Bvaluer,

Dedo gue evalusr es medir ¢l rendimiento de les trabajador: . debs

2e=
acudirse =1 supervisor por su (mayor/menor) oportunidad de
Nayor observarlos,
3. Deberédn adopterse decisiones en cuando a 1z =valuacidn de los ira

ba jesdores, debe acudirse tomando en cuanta la

que el supervisor proporciona.

- e e W W A 4 e M s M A S w W M W s Emam W W S = om w o W o

Informacidn hésica,
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4,. El1 supervisor como parte importante em la evaluacibn de sus traba
jadores, debe tener conocimiento de algunos métodoe evaluativos.
Bl conocimiento que tenga le tacilitard lo més objeti
vo poeible 2 sus trabe jedores.

- e e W M s R W M W M M o A A MR M M W e e e e e E e e e W o = =

. Evalaer,

5.~ Criterios de evnluecién., Existen muchas masieras de evaluar a las
personas, le mayoria escalas de evaluacién.
Tenemos poer ejemplo 1= escala de hombre a n2ombre. En ella, cada -
cnds eveluagifn, fijs su grupo de refereacia recurriendo a per-
songs oue el supervisor ha conocido y estija que genuinamente son
refiresentativas de los grupos porcehtuales, Se prepara para si un
esguems que le ha de servir de pauta para cada daracteristica, y
se vale de el como guia.

Pers puntuslidad tenemos:

Néxime Pepe 10
Ekevade Gutiérees 8
Nediano Totio 6
Be jo - Pedre 4
Minimo Sdnche, 2

Esto indicmrie que para la carateristica de las perso

nes snot=das tuncionsarien como - . de .

- - w = m = wm = w = = - - e e o e W w W W m wm W o e wm = o = o = = =

Puntuslided, Grupo, de Reterencia,

6.- Existe otre método que es el de la evaluacidn colectiva. Requiere -
varios evaluadores, generalmente encabezados por el supervisor inme
diente, le teorfa subyente en este método es de la que reduce el -

riesgo de prejuicios al hacer uso de opiniones en lu--

gar de apoyarse en la de una persona,
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Varias.

T.- Otro método es el de fijaéién de objetivos, bdsicamente el sistemm
se ppoys en la determinacidm, por partedel supervisor y sus suber-
dinados inmedistos, de los principales sectores de responsabilidad
en los que quedardn ianclufdos cada une de los trabajadores, Bm ti-
jar objetivos y en medir los resultados alcanzados en el trabajo em
funcién de dichos objetivos.
El que le persons en evaluscién cumpla la norma establecida en el-

trabz jo indica que se cumplié el f1i jado.

Objetiv..

8.- Hace incapié en los objetivos de rendimiento o preducciém méds que-
en los r=sgos de la personalidad de quienes son objeto de evalus--
cidn,

Es un rasgos destacado del gétodo de i jaeién de o

- e ar W m W = m W e o o W W m e W W e o w e E m m oE = W w o= o=

Obgetives,

9.~

PROGRAMACION DE LA
- PRODUCCION

l.- Bs el nombre dede & la preparacién de una tabla tiempe para las ac~
tividedes con que nos encontramos en cualquier industria,
Es como un calendario o tabla de tiempos de los requerimientos de -
e D800 85 OVra g B0 BaBenialen) dn. oo M I

Programaeién, produccién,

2, Programer la produccién consiste en anotar una tzbla de

— e

pare los requerimientos de Je s

los .

Tiempos, Meno, Obre, Nateriales.
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3. Tode progresmecién debe inieiarse con um pronéstice de les requeri-

mientos.
Es decir pronosticar la de y los .

- e o a  E m E am w e = M W S e m W S R W W O e o e W e e = = W W -

Meno, Obras, Meteriales,

4.- Pere progremar es necesarie saber con que recursos dispone la em--
prese, la cricicncii de mano de obra én les diferentes centres de-
trebe jo y los factores locales que afectan ek trabaje, as{ come —
los métodos de fabricacién propuestos. Una ves tomado en cuenta es

to y solucionade se procadar‘ a pronostica‘* la de

'y los .

- E S A S S e e W - W W W S M W M W M S M W S M O S s e s e wm w w

Neno, Obra, Neteriales,

b.= Bl supervisor deberé encargarse de hacer cumplir el programa y ane

tar si se cumple o ne, L

Por lo que es indispensable para el éxito de una programacién, de
uns programacién el llevar a eabo una buena o
Supervisidn.

6.~ Es tembién importante la participaciénm del supervisor en la deter.
minescidén de los requerimientos, ya que conoce la ejecucién de sus-
hombréds y el material que se necesita,
Ademés de gue conoce el trabajo en si,
Une progremacidén, por el contrario sin tomar en cuenta al supervie.

sor tenaris (méds/menos) probabiilidad de realizarse exitosamente.

Menos,
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