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INCREMENTO DE LA PRODUCTIVIDAD DE LA MANO
DE OBRA INDIRECTA A TRAVES DE LA COMUNICA
CION,

INTRODUCCION,

Durante las Giltimas décadas, el desarrollo
industrial que ha presentado el pais; ha -
motivado a numerosos estudios de la mano -
de obra directa, cuya finalidad en su mayo
ria es incrementar la productividad a tra-
vés de técnicas de ingenieria industrial -
basadas en el estudio del trabajo,

Sin embargo, paralelamente al desarrollo -
de la mano de obra directamente se hace de
suma importancia el estudio de la mano de
obra indirecta ya que por sus caracteristi
cas, se ha visto en la necesidad de su es-~
pecializacidn en los diferentes campos ta-
les como planeacibn, administracidn, super
visidn, etc.

Convencidos de que actualmente la organiza
cidén y estudio de las no relacionadas di -
rectamente con la produccidn son determi -

nantes en el incremento de la productivi

dad, pretendemos con la presente:

1

lo. Establecer técnicas de ingenierfa in
dustrial,



/INTRODUCCION

Té€cnicas que permitan hacer eficientes -
los aspectos relacionados con la. comunji-
cacibn oral y escrita en los diferentes
niveles de empresas a partir de mandos -
Intermedios a Direccibn General,

20. Desarrollar un marco tebrico.

Debido a que en la actualidad los siste-
mas de comunicacidn tanto orales como es
critos no reciben una retroalimentacibn
que permita ejecutar todas y c/u de las
acciones solicitadas; en el desarrollo -
‘de esta tesis se hace mencifn a un marco
que permite dar soluci6n a los problemas
m&s comunes de la comunicacidn oral y es
crita.

30. Planteamiento de una metodologia para
reunibn de trabajo e informe té&cnico.

En la comunicacibn oral se desarrolla la
principal problem&tica de las reuniones-
de trabajo.

Para ello se propone una metodologia de -
reuniones de trabajo abocadas a optimizar
el tiempo de las reuniones y las acclones
que de ella emanen.,

4o, Disefio de un sistema de retroalimenta

~iAnNn
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cibn, principalmente de los informes téc
nicos, con la finalidad de proponer den~
tro del marco en que se desarrollan estos
documentos a que contengan unicamente los
datos necesarios,

Como la mano de obra indirecta abarca to-
da una serie de campos y factores que pre
sentan una amplia gama de problemas seria
practicamente imposible hablar de todos -
ellos, sin embargo, un aspecto que en la
actualidad es de suma importancia y que -
abre alternativas en cuestiones vitales -
como la organizacidn y prestacibn de bie-
nes y servicios para la produccidn, es la
comunicacidn.

Hablar de comunicacibn como una forma de-
expresidn, como una capacidad del ser hu-
mano, implica la posibilidad de desarro -
llo y perfeccidén del hombre en el mundo -
del trabajo. Ello acarrea una serie de --

1

tropiezos en el desarrollo cotidiano de

funciones que permiten crear, producir,

administrar, planear los bienes y servi

cios que demanda la sociedad para mante
ner y mejorar su nivel de vida,

Considerando que los puestos de mandos in
termedios ( Jefes de Area, de Proyectos,-
Gerentes, etc,), hasta Directores Genera-~

les son los responsables de conducir a ==
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las empresas a su desarrollo y partiendo
del hecho de que la comunicacibn en estos
niveles implica ordenes de tal magnitud
que pueden llevar a la cumbre o abismo-
a la empresa, son estos los niveles a -
los que nos ocuparemos en el desarrollo
del presente trabajo.



CAPITULO T

ENTORNO A LA PRODUCTIVIDAD, LA MANO DE -
OBRA INDIRECTA Y LA COMUNICACION,

A) PRODUCTIVIDAD

En términos generales al hablar de pro-
ductividad se entiende a esta como una
relacidn entre lo que se produce y lo -
que se utiliza para producir; sin embargo
esta relacidn nos lleva a una serie de --
condicionantes en torno a la produccidn;
es decir la productividad en un contexto
més amplio se entiende como esfuerzo por
parte del trabajador para producir més y
mejor.

Sin embargo si entendemos la productivi-
dad como un " instrumento para generar -
un bien compartido y para dar un mejor -
nivel de vida a la sociedad y al indivi-
duo que la componen, " l/comprenderemos
la importancia y necesidad de incrementar

la productividad en todos los campos.

El nivel de vida seglin la Organizacibn -
Internacional del Trabajo* es medido por
el grado en que un individuo puede pro -
porcionar a si mismo y a su familia, lo

necesario para sustentarse y disfrutar -

de la existencia. Siendo lo necesario lo

l/ - ~ a ~E . se_ e



2. /PRODUCTIVIDAD

que le permita satisfacer sus necesidades
de alimentacibn, vestido, vivienda, higie .
ne, sequridad y educacibn.

Dentro de este contexto, nivel de vida y
productividad van muy ligados siempre y -
cuando se considere gque un bien comparti-
do estd implicando un beneficio social.

Tomando como base que la productividad es
el cociente entre cantidad producida y --
cantidad de recursos utilizados en la pro
duccidn, matem&ticamente quedaria expresa
da como:

DONDE
P = PRODUCTIVIDAD
A = CANTIDAD PRODUCIDA
B = RECURSOS UTILIZADOS

Sin embargo no siempre es f&cil medir la
productividad; debido a la complejidad de
los factores que intervienen.

Dentro del contexto de la comunicacidn, -
como se ver& mas adelante, no es f&cil ha
blar de su medicibn, pero ello no implica
que no se pueda elevar la productividad.
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Queremos aclarar que la importancia que -
en la actualidad tiene la productividad -
marca un enfoque a las empresas que les -
permite canalizar sus esfuerzos hacia una
mejor y mayor produccidn de bienes y ser-
vicios,

Considerando que la empresa debe cumplir
con 5 factores* fundamentales y que de -
ellos depende su existencia, la producti
vidad juega un papel que permite dar fun
cionalidad y progreso a la entidad; di -
chos factores son:

1. La empresa como un proceso de direc -

cibn; dentro de la cual se fijan obje
tivos razonables y se sefialan los ca-
minos para proveerla de los medios ne
cesarios para alcanzarlos de manera -
econbmica.

2. La empresa como un factor de mercado;

donde se adoptan las medidas que ga -
ranticen el flujo continuo de los pro
ductos al mercado y que proporcionen
el 6ptimo beneficio tanto a la empre
sa como a los consumidores.

3. La empresa como una estructura finan

ciera; donde se busca proveer los re
cursos monetarios adecuados, por su-
cuantfa y origen, para efectuar las

dnerAnvmmdtAanAasy namAacavYaes accf mAmA oo
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4., La empresa como una estructura humana;

buscando seleccionar y adiestrar un =~-
personal iddneo y organizarlo tratando
de alcanzar la mayor productividad en
el desempefo de sus labores.

5. La empresa como productora de bienes;

buscando seleccionar para su produc -
cibn, los articulos, que al mismo - -
tiempo que presten servicios a los con
sumidores, rindan beneficios y determi
nen los procesos adecuados de produc -

cidn en forma eficiente y econdbmica.
B} ENTORNO A LA MANO DE OBRA INDIRECTA.

Como ya se menciond anteriormente, se ha

dado mucha importancia al estudio de la-

mano de obra directa y a sus formas de me
dicidn para incrementar la productividad,
etc. Sin embargo la importancia que ad_ -
quiere dia con dia la mano de obra indi -
recta es digna de tomarse en cuenta debi-

do al creciente desarrollo industrial.

¢ Pero que significa este desarrollo in -
dustrial ?

Sin lugar a dudas, la humanidad a través

de los anos, nos ha mostrado diferentes -
formas de produccidn, caracterizadas por

la gran cantidad de mano de obra directa

empleada para satisfacer sus necesidades.
Es a partir de la revolucidn industrial -
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5./MANO DE OBRA
INDIRECTA

que se empiezan a formar grandes ejérci -
tos de ohreros. A pesar de ello en aquella
época nunca se imagind que afios mis tarde
habria empresas con mis de 100 000 traba-
jadores como la General Electric, Kimber-~
ly Clark, etc., que a nivel internacional
se han constitufdo como las empresas més
fuertes del mundo. Asimismo dentro de =~ -
nuestro pals Petrdleos Mexicanos es una =
prueba evidente del crecimiento de la ma-
no de obra directa, significando ello la
creacibn de cuantiosas actividades dedica
das al control y supervisién de la produc

cibn.

Tal desarrollo industrial ha provocado la
especializacidn y estudio minucioso de una
gran cantidad de actividades enfocadas a-
la administracibn, planeacidn, supervi -
sibn, control de calidad, sistemas de con
trol por computadoras, etc., todo ello -~
con la finalidad de producir mis y mejor.

Si a tal desarrollo agregamos que en la -
actividad grandes corporaciones producti-
vas son operadas por unas cuantas perso -
nas gracias al uso de la computarizacibn

de los sistemas productivos, como el caso
de las nucleoelé&ctricas del norte de - =-
E.U.A., sur de Canadi y algunos paises de
Europa como Alemania y Holanda, se deja -
ver que la mano de obra indirecta tiende

a crecer considerablemente y que dentro -
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INDIRECTA

de algunos afios ser§ quiz& el finico tipo

de mano de obra que se conozca.

Dentro de este marco, consideramos que -
de la importancia y atencibn que se le -
dé ahora a la mano de obra indirecta re-
solveremos algunos problemas del futuro

y evitaremos otros.

La mano de obra indirecta es ahora la en
cargada de que la produccidn satisfaga -
en la medida de lo posible las necesida-
des de la poblacidn y la directamente --
responsable de solucionar los problemas
de los procesos productivos que detienen
o limitan la creacidn de m&s y mejores =
productos.

C) COMUNICACION
C.1 ANTECEDENTES

Tan antigua como su existencia es la ne-
cesidad que tiene el hombre de hacer par
ticipes a sus semejantes de sus pensa -
mientos, sentimientos y emociones.

Sin la comunicacibdn establecida con nues
tros semejantes no podriamos desarrollar
los procesos mentales y sociales propios
de nuestro género.
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No existe un momento determinado especial
mente para la comunicacidn, el hombre se’

comunica ya sea leyendo, escribiendo, es-
cuchando, etc.

La comunicacibn es una necesidad como lo
es el comer y el dormir y al igual que -
estas actividades, la comunicacibn tiene
sus funciones gue 5ustifican su existen-
cia; estas funciones son:

a) Transmitir conocimientos; con la que

se garantiza la continuidad de la in-
tegracidn de la especie y de los cono
cimientos, siendo un elemento funda -
mental en la formacidn de las nuevas
generaciones que reciben de sus mayo-
res educacidn y cultura.

b) Motivar la participacidn; con la cual

la comunicacidn estimula la participa
cidn del hombre en las tareas de su -
grupo, promoviendo el desarrollo de

habilidades personales.

c) Transformar el medio ambiente; esta -

funcibén da oportunidad al hombre de

tomar parte en las decisiones que -

afectan a su sociedad y al mundo en
general, y le permite ampliar su hori
zonte vitél al conocer costumbres de
otras sociedades.



d)

Promover la revolucidn tecnolbgica y

desarrollar nuevas técnicas y medios
de comunicacidn masiva, lo que favo-

rece el avance de la tecnologia,

Estas funciones necesitan para su - - -

comprensibn de ciertos elementos. En la

actualidad se ha establecido que los --

principales elementos de la comunica -

cidn son 5. Los cuales son una base que

ayuda a entender esta necesidad.

C.2

a)

b)

d)

e)

ELEMENTOS DE LA COMUNICACION.

Emisor: en €l se origina el proceso;
es quien emite el mensaje; utiliza -
para ello lenguaje, seias, gestos, -
ruidos, etc.

Mensaje: es la informacibén dada; se-
refiere al contenido.

Canal: es el medio a través del cual
el emisor hace llegar su mensaje al
receptor y viceversa.

Receptor: es la persona que capta el

mensaje.

Retroalimentacibn: es un estimulo -=-
que provoca una contestacidn,

g./COMUNICACION

Por otro lado existen dos elementos nega



g ./COMUNICACION

C.3  ELEMENTOS NEGATIVOS DE LA COMUNICA
CION, -

a)l Interferencia: que se refiere al ruido
0 a otro aspecto que provoca una equi-
vocada interpretacidn del mensaje.

b) Blogueo: es lo que no permite pasar el
mensaje.

Afortunadamente, estos elementos negativos
pueden ser evitados mediante:

1. La utilizacibén del lenguaje comGn ( ya
sea oral o escrito ).

2. La claridad de los mensajes.
3. La oportunidad de ellos.

4. La utilizacibn de canales mGltiples pa
ra apoyar el mensaje.

5. La comprobacibn del mensaje.

Sin embargo a pesar de los elementos que-
nos proporciona la comunicacidn, existe -
otro elemento que ocasiona que ésta sea -
deficiente; dicho elemento se conoce con
el nombre de " BARRERA ".
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BARRERAS DE LA COMUNICACION,

Siendo entre otras las barreras mis comu

nes que entorpecen la comunicacidn.

a. Linguisticas. Diferente significado -
de las palabras aGn siendo el mismo -
idioma.

b. Pisicas. No se utilizan medios adecua
dos o la visibilidad o aclistica son -
deficientes.

c. Fisiolbgicas. Mal funcionamiento de =~
los sentidos.

d. Psicolbgicas. Por nivel social, - - -
costumbres, etc.

D) PRODUCTIVIDAD, MANO DE OBRA INDIRECTA
Y COMUNICACION.

Hasta aqui sblo se ha mencionado la impor
tancia de la productividad, la necesidad

de atender el estudio de la mano de obra

indirecta y los principales factores y ~-
funciones de la comunicacidén. Siendo obje
to de la tesis incrementar la productivi-
dad en la mano de obra indirecta a través
de la comunicacibén desglosamos en esta --
parte los elementos que nos ayudan a -~ -~

comprender lo complejo del tema.
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Partiendo del hecho de que " la producti
vidad es un instrumento para generar un

bien compartido " y de las caracteristi-

cas actuales en torno a la mano de obra
indirecta encontramos que los problemas
de comunicacibén que se presentan en las
empresas son ocasionados por falta de -
una organizacidn que permita establecer
claramente los métodos, procedimientos

y politicas bajo las cuales se desarro-
llen.

Al investigar y analizar algunas empre-
sas tanto chicas como medianas se encon
trd que la productividad de la mano de

obra indirecta es baja y se debe princi
palmente a la mala comunicacidn, la cual
es deficiente entre otras causas debido

a:s

1. Malos sistemas de informacidn.

2. Falta de capacitacibn en el personal.
D.1 SISTEMAS DE INFORMACION DEFICIENTES

Respecto a los malos sistemas de informa
cidén, se encontrb en ocasiones que los =
informes no expresaban claramente su pro
pbsito, no contenfan todo lo que debian =~
contener; eran demasiado extensos; tarda
ban demasiado tiempo a llegar a su desti
natario final ( se burocratizaba } y rara
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D,2 FALTA DE CAPACITACION,

Respecto a la falta de capacitacibn en =~
el personal, se pudo observar que en al-
gunas ocasiones el informe si iba bien -
redactado y llegaba a tiempo pero la per
sona a la que se le dirigia no tenfa la
capacidad para comprenderlo.

En otras ocasiones se vid que la falta -
de capacitacidn originaba que los infor-
mes no fueran del todo claros y al lle -
gar a su destinatario final no captara -
el sentido de éste.

Siendo motivo de la tesis el analizar -
los sistemas dz informacifn solo nos abo
caremos en el sentido de cdmo deben ser
los informes, no queriendo decir con es
to que la capacitacidn no sea importan -
te.

BARRERAS EN LA COMUNICACION.

Tomando en cuenta que los mensajes no --
son captados como el emisor pretende y -
que ello significa la presencia de Barre
ras que impiden la comprensidn y retro -
alimentacién a las actividades de traba-
jo y siendo las Barreras el problema de
la comunicacibn, es precisamente €ste el
punto de partida para incrementar la pro
ductividad en las empresas,
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Asi pues partiendo de que toda empresa -~
fija una serie de metas estableciendo pa
ra ello politicas que supuestamente les
permitir& alcanzarlas, encontramos dos -~
aspectos muy interesantes.

lo. Falta de claridad en la comunica

cibn,

Las politicas no son comunicadas -
claramente a los principales ejecu
tivos de la empresa y por consi --
guiente a nadie de la estructura,-
"con la consecuencia de distorsio -
nar o no entender correctamente lo
que se pretende realizar.

20. Falta de retrocalimentacibn.
No se puede saber de qué manera se
entendieron los mensajes ( politi-
cas ).

La distorsidn en la formacidén y la falta
de retroalimentacibn, demuestran en mu -
chas ocasiones que mensajes transmitidos
originalmente, se conviertan en todo lo-
contrario al original o por lo menos una
versibn que no tiene nada que ver con la
primera; un ejemplo de &sto lo demuestra
el siguiente péarrafo.
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El siguiente mensaje* fué enviado por un-
coronel a un mayor: " Mafana a las nueve
de la mafiana se producird@ un eclipse de
sol, algo gque no ocurre cada dia. Alinee
a los hombres en sus trajes de faena para
que puedan ver tan raro fenbmeno, y asi -
tendré oportunidad de expliclrselo. Ahora
bien, en caso de lluvia no podremos ver -
nada, por lo que le sugiero que lleve a -
los hombres al gimnasio ".

DISTORSION DEL MENSAJE.

El mayor le envid el mensaje al capitén:
" Por orden del coronel, maRana a las nue
ve de la mafiana se efectuard en el gimna-
sio la inauguréci&n de un eclipse de sol.
El coronel dar& la orden si llueve, lo -
cual no ocurre cada dia ".

El teniente le comunicd al sargento: "Ma
nana a las nueve, el coronel en traje de
faena, eclipsaré al sol en el gimnasio,
como ocurre cada dia que hace buen dfa. -
Si llueve se celebrar& afuera ".

Y el sargento le dijo al cabo: " Manana

a las nueve, el eclipse del coronel, en -
traje de faena, tendr8 lugar debido al =~-
sol. Si llueve en el gimnasio, lo cual no
ocurre cada dfa, se alinearén fuera ".

*El autor tuvo oportunidad de escuchar esta histo
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Y, finalmente, un cabo le dijo a otro ca
bo: " Manana, si llueve, parece que el --
sol eclipsard al coronel en el gimnasio.
Es una l&stima que no ocurra cada dia ".

Este ejemplo sirve para ilustrar los mode
los mé&s comunes de mensaje dentro de una -
organizacibn, es decir, en aquellos que -
descienden desde un superior a un subordi
nado, después de pasar por varios interme
diarios. Sin embargo, es necesario decir
que &ste no es el Ginico modelo ( ni el ==~
mis importante ) utilizado en la mayoria
de las organizaciones.

Las organizaciones se componen de serie -
de personas que ocupan distintas posicio-
nes o representan distintas actividades.

Asi pues,una buena comunicacidn permitiré
a las empresas incrementar su productivi-
dad evitando duplicidad de trabajo por Or
denes mal entendidas o inconclusas, escla
recer las politicas de operacidn trayendo
como consecuencia que el funcionamiento -
sea 8gil y dinémico gracias a gue el cami
no a seguir es entendido por sus dirigen-
tes y consecuentemente por sus subordina-
dos.
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CAPITULO II

DIAGNOSTICO DEL PROBLEMA

Debido a que en nuestro pais, por un lado
predomina el nimero de empresas chica y -
mediana, y por otro lado son €stas las =~
que tienen un tipo de comunicacidbn mis --
primitivo, decidimos enfocar esta investi
gacibn a éstos dos tipos de empresas.,

Una vez delimitado el campo de accibn de-
esta tesis, procedimos a visitar algunas

empresas para diagnosticar sus problemas

de comunicacidn.

Antes de entrar de lleno en el Diagndsti-
co del problema, quisiéramos dar a cono -
cer qué es para nosotros empresa chica y
empresa mediana.

EMPRESA CHICA.

Es aquella en la que el Gerente puede =--
desempenar varias funciones, como son: -
finanzas, ventas, produccidn., Las necesi
dades son flciles de preestablecer y por
lo tanto faciles de adquirir, La maquina
ria puede ser rudimentaria o elemental y
se utiliza mucha mano de obra indirecta.
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PROBLEMA

EMPRESA MEDIANA,

Es aquella que debido al volumen de sus -
operaciones, las funciones tienen que es-
tar a cargo de un grupo de personas, cada
una de las cuales se dedica a una funcidn
especifica, y existe un Gerente General o
Administrador @inico que es el que delega

la responsabilidad sobre sus subalternos.
Las necesidades son dificiles de preveer

y por lo tanto para satisfacerlas se nece
sita una buena organizacién. Las ventas =~
en algunos casos no solo son a nivel lo =
cal, sino a nivel regional, nacional o ex
tranjero. Puede tener un alto grado de --
tecnificacibn o mecanizacibn y la mano de
obra directa se utiliza en un alto grado.

OTRA CLASIFICACION DE EMPRESA.

Una clasificacibn que nos parece importan
te debido a que se parte de un estudio ~--
elaborado por el Consejo Nacional de Cien
cia y Tecnologia ( CONACYT ) y el Institu
to de Fomento Técnico ( INFOTEC ) y es he
cho a partir del nGmero de trabajadores;-
es la siguiente:

GRAN INDUSTRIA

251 o mas trabajadores
MEDIANA INDUSTRIA

de 51 a 250 trabajadores
PEQUERA INDUSTRIA
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PROBLEMA

CARACTERISTICAS.

Las caracteristicas de la pequefia y media
na industria a diferencia de la grande --
son:

l. Sirven a un mercado limitado, o dentro
de un mercado mas amplio a un nGmero -
reducido de clientes.

2. El tamafio de estas empresas estid en --
funcidn del programa de produccidn y -
la capacidad de los empresarios para -
administrarlos.

3. Fabrican productos comunes ccn tenden-
cias a cierta especializacidn mediante
procesos sencillos de produccidn.

4. Disponen de medios financieros limita
dos.

5. Sus equipos de produccidn y sus mqui-
nas son sencillas.

6. Cuentan con personal reducido ( menos
de 251 trabajadores ).

7. Los empresarios cooperan personalmente
en la produccibn, la supervisan direc-
tamente, o la dirigen mediante un nGme
ro reducido de supervisores.
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8. Los empresarios tienen a su cargo las

ventas de los productos y las supervi
san directamente.

9. Sus sistemas de contabilidad son sen-
cillos.

A) VISITA A EMPRESAS.

Durante la visita a diversas empresas se
pudo observar que las deficiencias en la
comunicacidn son muy variadas y se deben
a varios factores, como:

- Mala redaccibn.

- Ordenes confusas.

- Ordenes que se contraponen.

- Multiplicidad de personas que ordenan.
- Ordenes incompletas.

- Ordenes fuera de tiempo.

-~ Mal medio de comunicacibn.

Dado que todos o la mayoria de estos fac
tores de mala comunicacibn se presentan
a todos los niveles; nos fué necesario -
recopilar informacibn escrita para obser
var fisicamente cuales eran los sistemas
que se utilizaban m8s frecuentemente. ==
( Ver anexo 1 ).

B} ENFOQUE DE LA TESIS.

Debido a la magnitud del problema decidi

~ L] - -* - a 4 1
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mas repetitivo encontrando que en las reu
niones de trabajo ( juntas ) y los infor-

mes técnicos, era en donde més frecuente-

mente se incurria en algGn factor de los
antes mencionados.

Por tal motivo en el siguiente capitulo-
trataremos de definir; que son, cuando y
cbmo se utiliza cada una de las arriba -
citadas.

C) REUNION DE TRABAJO.

Dentro de lo que son las juntas o reunio
nes de trabajo se encontraron diversos -
problemas:

1. En algunas ocasiones se convocaba a -
juntas y realmente no era necesario -
para solucionar un problema.

2. En otras ocasiones las personas mis -
avocadas para solucionar el problema
no eran convocadas a la junta.

3. Es comin que asistan gentes que no --
tienen que ver con el problema a tra-
tar creando por consiguiente proble -
mas que hacen que disminuya la produc
tividad.

4. No se definen procedimientos especifi

cos a seaquir. por lo que cada cuien -
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INFORME TECNICO.

analizar lo que son informes t&cnicos -
pudo encontrar lo sigquiente:

Eran demasiado extensos y por ende, las
personas que lo necesitaban leer solo =~
lo hojeaban.

. No se especificaba bien en la portada -

qué eran, ni para qué servia,

No incluifan un diagrama, un plano o es
quema que ayudara a la mejor compren -
sién del informe.

Los resultados de la investigacibn no -
se vaciaban en forma adecuada en el in-
forme y é&ste se volvia confuso o errd -
neo.
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DISERO DE SISTEMAS ABOCADOS A LA SOLUCION
DE LA PROBLEMATICA,

Después de toda una investigacibn en la -
pequefia y mediana empresa, encontramos ==
que la problemética fundamental en éstas
es la comunicacibn.

" No son las cosas que se dicen, sino co-
mo se dicen ",

No es lo que se ordena, sino como se -
ordena ".

" No es lo que se escribe, sino como se -
escribe ".

Lo anterior, enmarca la productividad que
tiene la mano de obra indirecta en un con
texto muy especial.

Segln los estudios realizados en el campo
de la comunicacibdn, podemos sefialar como-
grave problema los defectos en la comunica
cibén escrita ( informe té&cnico ), asi como
en las reuniones de trabajo ( juntas ). =
Siendo éstos dos aspectos los cotidianos
en las empresas de nuestro pais,
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A) REUNION DE TRABAJO
A.l GENERALIDADES,

Como se mencion6 en el Capitulo II, las -
reuniones de trabajo, son ampliamente uti
lizadas en précticamente todas las empre-
sas y tienen el objetivo fundamental de -~
obtener soluciones précticas a problemas
concretos gque impiden el buen desarrollo
del trabajo diario,

Ante este hecho, el an&lisis de las reunio
nes de trabajo que abarca este inciso, pre
tende establecer una metodologia a seguir
cuya finalidad es superar los clésicos pro
blemas a los gque se enfrentan los Directi
vos y Personal de mandos intermedios en -
adelante para solucionar los problemas de
trabajo, y de esta manera incrementar la
productividad.

A.2 PUNTOS PRELIMINARES.

Partiendo de que la reunidn de trabajo es-
la reunibn de un grupo de personas con ex
periencia y/o conocimiento de los proble-
mas gque se suscitan en la empresa, y sien
do aqui donde el aporte de ideas y expe -
riencias de los miembros son encaminados

a la obtencibn de soluciones a través de

planes de ejecucibn o trabajo, y sabiendo
que el camino para la solucibn de proble-
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mas es el trabajo tebrico, es importante
determinar cuales son los puntos bésicos
que se deben tratar para el buen desarro
llo de estas reuniones. A estos 3 puntos
los llamaremos puntos preliminares.

A.2,.1 IDENTIFICACION‘DE LA NECESIDAD,

Como primer punto, es necesario identifi
car cull es la problemtica que se esté
generando en la empresa y si ésta no pue
de ser solucionada directamente por €1 o
los responsables; es decir si 1los pro--
blemas no son triviales es importante en
tonces convocar a una reunidn de trabajo
donde se analicen las posibles solucio -
nes y se generen tareas para solucionar
tales problemas.

A.2,2 ANALISIS DE LOS PARTICIPANTES.

Una vez que se ha determinado la necesi-
dad de una reunibn de trabajo, es impor-
tante hacer un anllisis global de los ~--
problemas y pensar en el grupo de gentes
que ayudarian a obtener soluciones préc-
ticas.

A.2.3. PLAN DE TRABAJO.
Teniendo identificado el marco general -

del o los problemas y las personas idd -
neas para buscar la solucibn, es conve -
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niente realizar un plan de trabajo y con-
vocar a los miembros que asistirdn, infor
méndoles con anticipacidn de los asuntos
a tratar.

Estos tres puntos preliminares para con-
vocar a las reuniones de trabajo preten-
den forzar al Ejecutivo medio, Gerente,

Director, etc.; a realizar juntas solo -

cuando verdaderamente sea necesario.

Antes de pasar a lo que es en si la reu-
nién de trabajo es pertinente desarro -
llar un poco més estos tres puntos preli
minares a fin de esclarecer lo que signi
fican y evitar confusiones o malos enten
didos.

A.3 IMPORTANCIA DE LOS 3 PUNTOS.

En cuanto a la identificacidén del proble
ma, gueremos que con &ste, se haga un --
andlisis que valorice si es necesario ---
convocar a una reunidn de trabajo y si -
la magnitud del problema o problemas a -
los que se les busca solucibn necesitan
de la ayuda o trabajo en conjunto de per
sonas no directamente relacionadas con -
el asunto en cuestibn. Por ello es - -~ =
también importante la seleccibn de los -
participantes.



26,/DISERO DE
SISTEMAS

Este punto permitird que se realicen reu-
niones de trabajo solo cuando verdadera -
mente los problemas sean de tal magnitud

que sea précticamente imperante la necesi
dad de comdnicarlo en un nivel més amplio,

Es conveniente siempre realizar un esque
ma para la conduccibn de la reunibn y - -
obviamente se obtendrén resultados satis
factorios; ademis de ésto es necesario -
identificar a las personas que pueden --
ayudar a encontrar soluciones précticas-
gracias a su experiencia o puesto en la
empresa.

Cabe mencionar, que el o los encargados
del desarrollo de la reunibn de trabajo,
deben recopilar informacidn que de algu
na manera pueda ayudar al buen desarro-
llo de la misma.
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A.4 PLAN DE TRABAJO

El Gltimo punto es de gran utilidad ya que
la elaboracitn del plan de trabajo asegqura
en gran medida el éxito de la reunidn. Es-
te plan de trabajo debera contener varios
aspectos.

a) Objetivo general de la reunidn de traba
jo: es decir que es lo que pretende al-
canzar.

b) Lineamienhtos generales del problema ( o
los problemas ): donde se harin un mar-
co general en torno al problema dando -
como referencia db6nde se origind, a - -
quién o quiénes les afecta, cbémo les ~--
afecta y que problem&tica acarrearid si
no se di una solucibn.

c) Posibles soluciones: donde se presentan
una serie de alternativas que pudiesen
solucionar el o los problemas.

d) Formas de implantacidén de las soluciones
lo cual implica el método de trabajo que
deberi implantarse para poner en marcha
las soluciones.

Cabe sefialar que en este grupo, no necesa-
riamente se deben marcar claramente los ca
minos a la solucibn del problema, ya que -

eso es la principal causa de convocar a la
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reunidn de trabajo; pero si es importante
que se delimiten algunas posihles solucio
nes o un marco que permita llegar a &stas
en forma rapida.

Este guibn por otro lado no debe ser dema
siado detallado, ni muy breve; debe ser -~
claro y tener una secuencia l6gica con -

lenguaje accesible.

Una vez elaborado el guibn, deberad ser en
viado a las personas que asistirln a la -
reunién de trabajo adjunto al memor&ndum
donde se les informa claramente el dia, -
lugar y hora de reunidn,con la finalidad
de que €llos puedan preparar con tiempo -

sus aportaciones.

Estos 3 puntos preliminares son encamina

dos a presentar de una manera formal la -
existencia del problema que requiere de -
solucibn en conjunto. Si estos 3 puntos -
se llevan a cabo, se tendrén ventajas que
agilizar&n las reuniones, eliminando con

€llo dudas sobre los asuntos a tratar, pu
diendo asegurar la solucidn del problema

y evitando desviaciones en los temas, dis
cusiones, ahorrando tiempo y contando con
la asistencia puntual de todos los - = --
miembros.
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A.5 GENERALIDADES DE LA REUNION DE TRA
BAJO, -

Hasta aqul sblo se ha hablado de la pre-
paracidén de la reunién y las ventajas =--
que de ella se obtienen, pero es impor -
tante senalar antes de pasar a lo que es
la reunibn de trabajo que la persona que
elabore el guibn funja como Presidente o
Director de la junta, ya que esto permi-
tird un control efectivo y por consecuen
cla garantiza el &xito de é&sta.

Ahora bien, la Direccidn de una reunidn
de trabajo implica un lugar adecuado pa
ra ello, donde no se interrumpa, donde -
se tenga una mesa y los participantes --
estén cébmodos, con buena ventilacidn, --
que de cualquier sitio se pueda ver a --
los deméds participantes, etc.

Por otra parte, es necesario a fin de --
evitar pérdidas de tiempo, que se tenga

en el lugar papeles, lépices, ceniceros

y agua o refrescos, todo ello con la fi
nalidad de crear un ambiente hospitala-

rio de trabajo.

Una vez delimitadas las tareas prelimina
res a la reunibn de trabajo y que Estas
fueron llevadas a cabo, se recomienda -
revisar el plan de trabajo y confirmar
la asistencia de los invitados, con la
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A.6 PROCEDIMIENTO BASICO.

El procedimiento bésico para una reunibn -
de trabajo en la que se pretende llegar a
una solucidn y que ésta o éstas sean pues
tas en marcha implica que el Director de
la reunién conozca bien su papel de con -
ductor a fin de evitar desviaciones del -
tema.

Este procedimiento basico, consta de 3 -~
puntos:

- Orden del dfa.

- Bosquejo general de la reunibn de tra-
bajo ( panoré&mica ).

- Direccidn de la reunibn de trabajo.

A.6.1 El Orden del Dia, se refiere a la -
presentacidén a los asistentes de --
los puntos a tratar durante la junta
enfatizando la necesidad de llegar
a una solucibén y haciendo ver la ne
cegsidad de é&sta.

Ademis, es conveniente fijar un ho-
rario limite con el objeto de que -
los participantes tengan una idea -
de la duracibén.

La ventaja que presenta lo anterior
por una parte es que se hace del co
nocimiento en grupo del caracter de
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dad acerca de trabajar por solucio-
nes y porque ello les legitimiza --
sus habilidades y experiencias.

El bosquejo general de la reunibn -
de trabajo, enmarca propiamente el
principio de ésta y es aqui donde -
se d& una explicacidbn amplia del --
porqué de la reunidn.

Anteriormente, mencionamos que el -
guibn de trabajo enviado previamen-
te a la reunib6n, no debia ser muy -
extenso ni muy breve, pues bien, =--
dentro de esta parte es donde el Di
rector de la reunibn, mostrard los
elementos que lo llevaron a la ne-
cesidad de convocar a la reunibn,-
exponiendo la panoré&mica del proble
ma; es decir, cuiles han sido los -
hechos que han provocado el proble-
ma, cbmo se ha tratado de solucio -
nar y cudles son las alternativas -
o posibles soluciones a seguir.

Ahora bien, el mostrar una panorémi
ca general de la problemdtica a los
integrantes, se hace con la finali-
dad de proporcionar un marco gue --
permita comenzar a buscar los cami-
nos mds apropiados para llegar a -~
una solucibn, o soluciones viables,

BASICO
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A.6.3 Direccibn de la reunién. Sin embar
go, el papel més importante dentro
de la reunibn, es la Direccibn de
la misma, para ello es importante
atender los siguientes puntos:

a) Método para dirigirla

b) Caracteristicas y funciones de la Di
reccibn de reunioneés de trabajo.

c) Caracteristicas y recomendaciones de
las preguntas.

d) Caracteristicas y recomendaciones de
las respuestas.

A.6.3.a METODO

El método para dirigir una junta se basa
pricticamente en el guibn elaborado con
anterioridad a la juntaj por ello es - -
importante no apartarse del plan prepara
do ya que es un elemento que ayuda a lo-
grar el objetivo de la junta.

Preparacibn del grupo.

Anteriormente, se mencioné la importan -
cia de dar al grupo una panorémica gene-~
ral de los asuntos a tratar, sin embargo
es necesario durante el desarrollo de la
reunibn, crear un ambiente de disposicibn

REUNIONES

DE
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para que se brinde una amplia colahora -
cidn, por lo que es necesario crear un -
clima de cordialidad de tal forma que los

miembros se sientan en confianza.

El Director de la reunibn, por consiguien
te, es el principal responsable para que
ello ocurra, para lo cual se sugiere que
se presenten a los miembros si no se cono
cen, se aclare que el trabajo que ellos
realizan es de su conocimiento y por en-
de ellos saben més. Esto ayudar& a dar -
soluciones.

Ventajas.

Si el Director cumple con este punto, --
el grupo se sentir8 importante y por ello
buscari las soluciones mis apropiadas.

A.6.3.b CARACTERISTICAS Y FUNCIONES DE
LA DIRECCION DE REUNIONES DE -
TRABAJO.

Procedimiento a seguir.

Uno de los grandes problemas en las reu-
niones de trabajo es que no se define un
procedimiento a seguir, con la consecuen
cia de crear barreras de comunicacibn, -
por ello, se debe explicar la funcibn del
Director y cbmo cada participante puede -
ayudar.
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La funcibn del Director est& encaminada
provocar preguntas; plantear problemas,
mantener la participacibn y conservarla

dentro del tema, actuar como Presidente

a

de debates y ayudar al grupo a resumir su

pensamiento.

Para ello, la metodologia a seguir para =~

que cada participante ayude, es importan-

te, por lo que nombrar un Secretario que
auxilie al Director, tomando nota de los
comentarios, opiniones, preguntas y pro-
puestas de los asistentes; hace dinémica

la reunidn y garantiza un buen desarrollo.

Por otra parte, el Director deber& expli

car a los integrantes la metodologia de

participacidn con lo siguiente:

- Los puntos de vista y experiencias --

deben ser expuestos brevemente,

~ 86lo puede participar una persona a la

vez.

- Permitir y buscar que todos expresen

su opinibn.
- Prohibir las conversaciones privadas.

- Mantener la cortesia y comprensibn si
no se acepta la opinibn de alguien.

REUNIONES DE
TRABAJO
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Ventajas.

Este procedimiento proporciona la enorme
ventaja de imponer un reglamento de con-
ducta al grupo evitando serios problemas
de comportamiento y provocando una parti
cipacibn sin repeticiones.,

Responsabilidad del grupo.

Este punto es fundamental para encontrar
una solucibn préctica y operativa, por -
lo que el Director deberd volcar el méxi
mo de su esfuerzo para que el grupo se -
sienta responsable y hago suyo el proble
ma, si esto ocurre, es entonces necesa -
rio promover la participacibn de acuerdo
al procedimiento.

Implicaciones de promover la partici
pacibn.

La participacidn no es algo innato de los
asistentes a las reuniones sino que es
necesario promoverla mediante la exposi
cién de los problemas y haciendo pregun
tas sobre los puntos claves de cada per
sona, dando con ello datos basados en el
conocimiento y experiencia de los parti
cipantes.

Mantener al grupo dentro del tema no es
una tarea f&cil, debido a que constan -

hmmwmmbin t2oa cmmmliTNmuiin mama o ammATasmd e oAb

REUNIONES DE
TRABAJO



37./DIRECCION DE
REUNIONES DE
TRABAJO

cer el problema central y buscar la parti
cipacibén individual sobre el tema a discu
sibén. Ademds sobre las opiniones expresa-
das, hacer preguntas a los dem8s. Esto -~
permite que la reunidn no se desvie de su
objetivo,

Adem&s de mantener la discusibén dentro -~
del tema, la participacidn exige ritmo e
interés.

Duracién de la reunibén de trabajo.

Una reunién que tarda mucho tiempo en ca
da punto provoca que la participacibén no
sblo disminuya, sino que incita a los en
frentamientos entre las personas y produ
ce pérdida de interé&s. La velocidad con
la que se trata cada tema depende del --
Director, y €1 es el que debe retardarla
o acelerarla para mantener el interés. -
Esto se puede saber en la medida de par-
ticipacibn de cada integrante en los di-
versos puntos de la orden del dia y en el
contenido de sus intervenciones.

Si el punto es importante y es necesario
frenar el ritmo, es bueno presentar compa
raciones y comentarios sobre lo expuesto,
o bien haciendo preguntas sobre el tema.
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Si al contrario, el punto a discusibn pa
rece agotado o ha caido en un circulo vi
cioso, es necesario acelerar el ritmo, -
resumiendo frecuentemente y promoviendo

las participaciones répidas y precisas.

Ademés de lo anterior, el uso de ilustra
ciones, audiovisuales y planteamiento de
preguntas interesantes y sugestivas, ayu
da a mantener el interés.

Busca del concenso para conclusiones.

Una reunién de trabajo que no llega a =~

una solucidn es una reunidn improductiva
e indica que la comunicacidn no se di de
forma alguna.

La productividad de la reunibén de traba-
jo, se mide por la capacidad de los inte
grantes para dar soluciones, para lo ~--
cual y como se ha mencionado, el Direc-
tor debe buscar que la reunidn no se des
vie del tema, esto tiene como propbsito
de encaminar al grupo a la obtencidn de
soluciones, y en esta medida se puede --
medir la productividad.

La funcibn del Secretario para la confron
tacibn y evaluacidn de las propuestas e
intervenciones juega un papel muy impor-
tante.

REUNIONES
TRABAJO

DE
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El Director con la ayuda del Secretario,
deber& buscar las ideas realmente positi
vas y factibles a fin de lograr conclu -
siones.

Frecuentemente sucede, que las reuniones
de trabajo son &giles, no se desvian del
tema, pero al momento de concluir, el Di
rector pierde todos los elementos y no -
se llega a nada. La ayuda del Secretario
permitird al Director que solicite al --
grupo conclusiones, para lo cual, el Se-
cretario ayudard al grupo a recordar los
elementos vertidos en el desarrollo de -
la reunidn.

Al ayudar al grupo a sacar conclusiones,
es necesario buscar que cada fase del -
problema contenga una alternativa y/o -
solucibn, no importa que exista o se ge
nere mis de una solucibn; el Secretario
deberi anotarlas todas y el Director =~-
por el momento, deberd evitar su discu-
sidén. Esto permitir& una gama de conclu
siones para seleccibn de la que mejor -
satisfaga el objetivo.

Enunciar conclusiones.

Finalmente, la Direccibn de la reunibn,
deber& enunciar las conclusiones acepta
das, para generar la solucibn al proble
ma y hacer que se razone y convenza a -

REUNIONES DE
TRABAJO
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los participantes en general y a los rea
cios en general a generar en conjunto lo
bptimo para la solucidn. Esto logrard --
conclusiones que todos apoyar&n y por lo

tanto se garantiza su aplicacidn.

En esta iltima parte, es necesario marcar
un paréntesis para establecer un procedi

miento de -accibn el cual marque en orden

l6gico los puntos del procedimiento, dis

tribuya y delimite responsabilidades y -

logre la aprobacidn.

La solucidn encontrada, debe ser produc
to de todos los participantes, ya que de
lo contrario puede aparecer resentimien-

to que delimite la solucibn encontrada,
Una vez encontrada la solucidn, el Secre
tario de la reunién, tendr& a su cargo =
la elaboracidn del reporte, con los si -
guientes conceptos:

- Lista de participantes, lugar y fecha.

- Objetivo de la reunidn de trabajo.

- Puntos mis importantes tratados en --
ella.

- Soluciones pendientes.

- Propuestas y recomendaciones para apli

s ATl cmvmmamaAdAdmd anb A AAa st AN
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~ Responsables de las acciones para la
solucidn del problema.

Cada participante deberd recibir una co-
pia del reporte, el cual estard firmado
por el Director, a fin de que sirva de
recordatorio de los puntos a seguir en
el plan de accidn aprobado.

A.6.3.c CARACTERISTICAS Y RECOMENDA-
CIONES DE LAS PREGUNTAS.

Un factor importante en el desarrollo de
una reunién de trabajo es la conduccibn
de las preguntas.

Las preguntas son una herramienta con las
que cuenta el Director, por lo que es -~
importante saber cdémo elaborarlas.

Todas las preguntas deben tener una res -
puesta. De ello depende la colaboracidn
del grupo, ya que hacer preguntas para -
destacar la ignorancia del grupo, provo-
ca que &ste disminuya su participacidn y
cree desconfianza y miedo a participar.

Por ello, las preguntas deben presuponer
una experiencia previa, que permita res
ponder al participante. Ademis, las pre
guntas deben hacerse con claridad, en -
forma natural y con un propbsito bien -
definido, a fin de incitar a pensar, y

de crear confianza en la participacibn,
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y encontrar informacibn clara sobre los
puntos, para suscitar una discusibn en-
caminada a la solucidn de los problemas.

1) Todas las preguntas deben tener res =~
puesta. Es de pésima direccidn, hacer
preguntas para destacar la ignorancia

de los participantes; pues el grupo -
resentido, retira gradualmente su co-
laboracidén al Director.

2) Cada pregunta debe presuponer una ex

periencia previa que permita respon-
der al participante. El Director, de
be tener en cuenta la experiencia de

cada persona integrante del grupo, -
los alcances y habilidad que pueda -
tener para dar una respuesta correc-
ta y Gtil.

3) Toda prequnta debe ser expresada con
claridad. La utilizacibén de palabras
comunes al lenguaje de los partici -
pantes, incluyendo los modismos y los
giros técnicos a que estén acostumbra
dos, ayuda enormemente al entendimien

to, ademés de crear un ambiente fami
liar.
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4) Toda pregunta no debe ser ni tan senci

5)

6)

lla, ni tan diffcil. Las preguntas £
ciles alientan el pensamiento descui~
dado, y las dificiles, desaniman a rea
lizar un esfuerzo. Las preguntas deben

incitar a pensar.

La pregunta debe hacerse en forma natu

ral. En un tono que indique confianza
y habilidad en el participante para -
contestarla.

Deben tener un propbsito definido. Ya-
sea para buscar informacibn para obte-

ner relieve de algn punto, para esti-
mular el pensamiento, con el fin de -

suscitar la discusibn. Debe estar bien
equilibrada. Esto es, el &nfasis no --
debe favorecer a nadie dentro de un --
grupo de personas, cosas o condiciones.

Actitud interrogante.

Existen muchas palabras claves que ifncluf
das a las preguntas, proporcionan preci -

sibn y solidez a las mismas, estructur&n

dolas como verdaderos instrumentos Gitiles.

Empezando ccn palabras claves cualquier -

pregunta, forzosamente la respuesta es =~-

una frase o una oracibn y no simplemente

un"sf o un no"que no conduce a nada una -

respuesta de este tipo.

REUNIONES DE
TRABAJO



44./DIRECCION
REUNIONES
TRABAJO

Las palabras claves son el instrumento -
de " la actitud interrogante ";:

¢ Porqué ? ¢ Para qué ? ¢ Qué ? ¢ Cuéndo ?
¢ Cémo ? D6nde ? ¢ Quién ? ¢ Cull ? - -
¢ Cuénto

) O

§i alguna de estas palabras claves se in
cluyen al principio de cualquier pregunta,
se incita a responder sobre algo determina
do, cuya explicacibn nunca estd implicita
en la respuesta.

Otras palabras importantes son:

Clasificar: Exige una contestacidén don-
de estén considerados y agru
pados una serie de datos con
una caracteristica com@n.

Criticar: Demanda una respuesta des -
pués de un juicio y an8lisis
cuidadoso.

Definir: Necesita una respuesta que -

fije los limites de un conte
nido.

Describir: Requiere el enunciado de los
rasgos o cualidades que ca =~
racterizan al asunto tratado.

DE
DE



45, /DIRECCION DE
REUNIONES DE
TRABAJO

Explicar: Hace necesario esclarecer los

puntos obscuros.

Ilustrar: Provoca respuesta con ejemplos
semejantes,

Interpretar: Obliga a expresar su propio =-
punto de vista sobre algln - -
asunto.

Justificar:Exige demostrar que algo es ra

zonable,

Esbhozar: Hace necesario bosquejar o in-
dicar los puntos principales.

Revisar: Obliga a responder repasando un
asunto con detenimiento y a exa
minarlo con espiritu critico.

Resumir: Debe responderse presentando un
tema en forma compacta y conci-
sa.

Trazar: Requiere el seguir en detalle -~
el desarrollo o progreso de un
asunto.

Verificar: Exige pruebas sobre la veracidad
de algo.
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A.6,3.d CARACTERISTICAS Y RECOMENDACIONES
DE LAS RESPUESTAS.

Mucho hemos dicho sobre las preguntas, pero
hay también unos puntos importantes sobre -
las respuestas; tales como:

No deben permitirse respuestas de grupo.
- Se deben alentar las respuestas claras.

- No permitir que todas las respuestas las
den unos pocos.

- 8i no se obtiene respuesta a una pregun
ta, hay que volver a formularla, mds cla
ra y completa. ‘

- No permita respuestas de un si o un no.

El resultado m&s importante del uso dé las
preguntas, es que, mediante su uso adecua-
do se puede conducir al grupo a la consecu
cidén de conclusiones previamente estableci
das, transmitiendo mediante el mecanismo -
de la junta, la sensacibn de haber elabora
do las soluciones en el seno de la reunibn,
esto motiva un cambio en la conducta del -
grupo, al adoptar el procedimiento de - -~
accibn establecido en la reunidn,
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Es importante por lo tanto, saber cuéndo
usarlas y de qué tipo deben ser, segln la
situacidn particular durante el desarro -
llo de la reunién.

B) INFORME TECNICO,

Un informe, en general, es un documento -
en el que se imprime el estudio de un pro
blema con la finalidad de transmitir in -
formacidn, recomendaciones y conclusiones
sobre éste.

El informe es una forma particular de co-
municacidn escrita y por consiguiente, --
las normas gue se siguen para su redac -
cidén son aplicables a cualquier tipo de -
comunicacidn escrita.

El informe té&cnico es una herramienta usa
da muy frecuentemente por el ingeniero pa
ra transmitir informacidén. De la habilidad
que posea &ste para desarrollar el infor-
me técnico, depender& la eficiencia con -
la que trabajari como miembro del equipo
industrial.

Por tal motivo, es necesario que el inge-
niero pueda desarrollar bien un informe -
técnico y de ahi nuestro interés de dar a
conocer culntos tipos de informes técni -
cos hay, y cufles son los elementos que -

deben contener.
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Existen tres tipos fundamentales de infor

mes técnicos, que dependen de sus finali-
dades.

Tipos de Informe

Informe de

Propuesta Progreso

Informe
Fina['

1. El primer tipo de informe técnico es =~
el llamado de propuesta de proyecto. -
Este, justifica la mayorfa de las ve =
ces, la necesidad del proyecto y la --
asignacibén de recursos humanos y econd

micos para su realizaci®n.

Este tipo de informe, muy frecuentemen
te cae en manos de los administradores
de la organizacidn y por consigquiente
es necesario que se redacte en forma -
pulcra, clara y completa, de tal mane-
ra que refleje un anflisis exhaustivo

y razonamientos sensatos.
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Debe contener: costos, especificaciones,

datos, calendario de actividades, nece~

sidades de personal y todo lo que pueda

de alguna manera ayudar al Director a -

interpretar el informe técnico.

La propuesta de proyecto tipica debe con

tener los siguientes elementos:

a)

b)

c)

d)

e)

£)

Exposicibn del problema. En &ste, se -
debe mencionar claramente cull es el -
problema, para marcar cufles son los -
objetivos del proyecto. :

Método de aproximacibn. Aqui se mencio
na y se explica en detalle cbmo atacar
el problema.

Necesidades del personal y equipo. Lis
ta de cada uno de ellos especificando
cantidad y calidad.

Programa de actividades. Mencionando -
fecha de inicio y terminacidn de cada
una de ellas, y de ser posible, con un
programa de ruta critica.

Presupuesto. Relacidn de costos,

Resumen. Recalcando los aspectos impor
tantes,

TECNICO
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2. El segundo tipo de informe té&cnico, -
lleva el nombre de informe de progre-
so. En éste se trata de llevar un dia
rio, semanal, mensual, etc. segfin las
necesidades del proyecto.

Con este informe de progreso se puéde ir
confrontando el costo real del proyecto-
con el costo de la propuesta y asi ir ac
tualizando la misma. Por otro lado, el ~
informe de progreso nos va diciendo cuél
es el porcentaje de avance real contra -
el avance de 1la propuesta, y asi buscar
una solucibn para recuperar el tiempo de
retraso o por lo menos que el retraso no
siga ocurriendo.

3. El tercer tipo de informe, es el in -
forme final. Este debe desarrollarse
cuando el proyecto se ha concluido, -
debe ser redactado con detalle, ya --
que de alguna forma puede servir como
base para analizar proyectos futuros.

Debe contener el costo final del proyec-
to, el costo inicial y las razones por -
las cuales hubo una diferencia. Debe in-
dicarse cull fué la variacidn del clien-
te y a qué se debib,

TECNICO
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Las secciones de conclusiones'y recomenda
ciones son muy necesarias para la elabora
cidn de propuestas futuras; ya que aqui se
habla de situaciones reales y que en algu
nos casos no fueron consideradas dentro -
de las suposiciones o proposiciones de la
propuesta.

B.1 ELEMENTOS FUNDAMENTALES DE UN INFOR
ME TECNICO.

1. Identificacibn del problema. Aqui se de
be plantear el problema y cudl es el ob
jetivo del informe.

2. Método. En ésta parte se debe hacer re
sefia del procedimiento de solucibn del
problema.

3. Texto. Debe detallarse el método segui
do durante el desarrollo del proyecto.
( PARTE PRIMORDIAL DEL INFORME ),
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4. Descubrimientos. Los resultados obteni
dos al desarrollar el informe, deben -
ordenarse yrde ser posible tabularse y
presentarse en forma gréfica. Al final,
deben evaluarse &stos descubrimientos
para marcar cudles son los més impor-
tantes,

5. Conclusiones. Debe resumirse el infor
me y enumerar cada una, de ser posi -
ble, en orden de importancia, asi co-

mo las recomendaciones pertinentes.

Todo informe técnico no debe prescindir -
de alguno de éstos elementos fundamenta
les, pero es necesario también, que cada
informe contenga los siguientes elementos
auxiliares: PORTADA, INDICE, LISTA DE FI
GURAS Y TABLAS, BIBLIOGRAFIA, APENDICE Y
CARTA DE PRESENTACION.

/

= S e e
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Después de haber mencionado qué es un in =

forme técnico, cuéntos tipos hay, elemen -

tos fundamentales, elementos auxiliares; -

creemos necesario dar una serie de recomen

daciones o gufas para la elaboracifn de un

informe técnico.

Esta gula general consta de cuatro pasos.

El primero, es la preparacidn. Aqui debe -

definirse el problema y formarse una idea

lo mads especifica posible del tema, debe -

tomarse nota de todo lo recopilado tratan
do de centrarse en el problema especifica
mente.

El segundo, es la ordenacibn del material.
Debe analizarse el material recopilado di
vidirlo y ordenarlo por partes, ya sea =--
costos, tiempos, material humano, etc.

El tercero, es la redaccidn. Este paso es
quizi el més importante, ya que es aquil -
en donde la propuesta de proyecto puede -
ser rechazada o aceptada, ya que lo redac
tado es lo que lee el cuerpo administrati

vo.

Por Gltimo, el cuarto paso, es la revisidn.

Mientras m&s a fondo se realice una revi-
sibén, m&s confiable serd el éxito del pro

yecto.
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CAPITULO 1V

PRUEBAS DE LA METODOLOGIA EN EMPRESAS
CHICAS Y MEDIANAS.

Durante el presente capitulo se desarrolla
la prueba de la metodologfia propuesta en =~
el capfitulo anterior, en dos reuniones de
trabajo, las cuales fueron efectuadas en -
un organismo descentralizado del Gobierno
Y en una empresa mediana; y en cuanto a in

forme técnico en una empresa mediana.

a) REUNION EMPRESA MEDIANA.
A.l ANTECEDENTES

La reuni6n de trabajo de la empresa media-
na fué realizada en Grupo Santalo, $.A. de
C.V., la cual es la agrupacién de 11 empre
sas dedicadas en conjunto a la construccién
industrial. Dentro de la organizacibén, -~
existe una empresa encargada de la planea-
cibén y evaluaci6én de las actividades que -
realizan las otras, y cuyo objetivo primor
dial es trazar un plan acorde a las necesi
dades de cada una a fin de encontrar los -
caminos 6ptimos que ofrece el mercado de =~
la construccién industrial, estableciendo
para ello andlisis de fuerzas y debilida--
des de las empresas, para la conformaci6n
de planes estratéfgicos de planeacién enca-
minados a ofrecer y presentar ante el mer-

cado los servicios de las empresas.
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Ante este panorama, la elaboracién de progra
mas de planeacidn presénta una barrera de co
municacién debido a que la informacién nece-
saria para conformar tales planes no se ob -
tiene de una manera eficaz y confiable. Por
ello una de las actividades de esta empresa

abocada a la planeacifén, es la evaluacién de
los trabajos realizados por las dem8s empre-
sas, cuya finalidad es detectar los puntos -
de conflicto en donde cada empresa se detie-

ne en la ejecucién de sus trabajos.
A.2 MOTIVO DE LA REUNION DE TRABAJO.

La empresa de planeacién cuyo nombre legal -
es Planificacién Grupal, S.A., elabord un --
formato de reporte mensual a las gerencias =~
de las empresas el cual contiene la forma en
que dichas empresas deber&n presentar el in-
forme mensual.

Por otra parte, las empresas se manejan a --
través de 12 programas institucionales que =~
contemplan por programa cada actividad de la
empresa ( publicidad e imagen, promocién y -
ventas, actividad productora, recursos huma-

nos, etc, )

Bajo este panorama y en vista de la urgente
necesidad de evaluar estos 12 programas ins-
titucionales reportados en los informes men-
suales de las empresas, " Planificacién Gru-

pal" realiz6 una reunibn de trabajo cuyo ob-



56./ PRUEBA DE LA
METODOLOGIA

jetivo era encontrar la mejor manera de elabo
rar un reporte que evaluara las actividades -
de cada una de las empresas y que este sirvie
ra para implementar acciones tanto correcti--
vas como preventivas a los problemas que se -
presentan en su desarrollo y poder establecer
planeacifn estratégica.

A.3 ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO.

Ante esta situaci6n, se le propuso al Gerente
General de la empresa, nos permitiera elabo--
rar el plan de trabajo para la reuni6n de tra
bajo y debido a gque uno de nosotros trabaja -
ahf, el acepté.

Asf pues, el acuerdo a la metodologfa propues
ta para la reuni6én de trabajo, el primer paso
fué la investigaci6n e identificaci6n de la -
problemitica, para ello, se pudo detectar va-
rios aspectos.

1, Los reportes mensuales de la Gerencias de
empresas no se entregan a tiempo.

2. La informacién vertida en los informes no
es 100% confiable y no est8 completa.

3. El tiempo de andlisis de los informes es =
de mis de 2 semanas debido a que a pesar -
de tener un formato uniforme, las empresas
lo llenan de diferentes formas.
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4. El tiempo de mecanografiado del reporte -
es demasiado largo debido a la inclusién

de cuadros y gré&ficas,

Como se puede observar, estos problemas com-
peten directamente a Planificacifén Grupal, -
por lo que la gente necesaria para la junta
es la involucrada en esta empresa.

Considerando las capacidades y experiencias
de las personas se indic6 que las gentes --
id6neas para la junta son:

1. E1 Gerente General de Planificacién Gru--
pal.

2. El Gerente Técnico de Planificacién Gru--
pal.

3. .El Jefe de Planeacién y Evaluacién de las
empresas.

4, El1 Jefe del Centro de Cémputo.

5. Dos Gerentes Generales de Empresa ( las -
mds grandes ).

La elaboracibén del plan de trabajo teniendo
identificada la problemdtica y las personas
id6neas para solucionarlo qued6 de la =~ -
guiente manera:

a) OBJETIVO GENERAL: Disenar un sistema de -
evaluaci6én capaz de proporcionar informa-
cién veraz y oportuna a fin de implemen--

tar caminos de planeacién estratégica que
permitan desarrollar a las empresas dentro
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b) LINEAMIENTOS GENERALES: Ante la actual si-
tuaci6n econfémica del pafs, y partiendo de
los objetivos generales de Grupo Santalo,
la consolidacién y expansién en el mercado,
se hace necesario implementar acciones de
planeacién para cumplir estos objetivos. _
Sin embargo, no se pueden conformar tales
planes sino es a partir de la evaluacibn -
de las actividades de las empresas, en las
que se pretende medir la cuantfa de los re
cursos humanos, técnicos y econémicos uti-
lizados mes con mes.

Los problemas de flujo de informacién de -
las obras a Oficina Central, la contabili-
dad atrasada, la diversidad de funciones -
de una persona, la falta de capacitacién -
del personal, han provocado una rutina de

trabajo tal, que es necesario buscar cami-
nos motivacionales que permiten desarro---
llar las capacidades de los individuos y -
por consiguiente elevar la productividad.

La falta de informacién confiable provoca
un freno a la implementacién de programas
encaminados a prever situaciones como el
incremento de inventarios y suministros, -
la adquisicién de bienes de inversién, la
medicién de la capacidad humana instalada,
etc., lo que afecta de una manera decisiva
en la consolidaci6n y crecimiento de las -
empresas en particular.
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Por todo ello, la necesidad de evaluar las -
actividades de las empresas nos conduce nece
sariamente a una planeacifn que permita cre-
cer y consolidarnos como un grupo importante
en el mercado,.

De las formas que establezca en lo particu--
lar cada Gerente de empresa, para proporcio-
nar una informacién confiable y oportuna de-
penderd el crecimiento y consolidacién de ca

da empresa.

El tiempo destinado a la evaluacién de los -
reportes se hace largo debido a la gran can-
tidad de operaciones matem&ticas que se tie-
nen que realizar y al desorden de la informa

€ibn contenida en los reportes.

La elaboracién de los cuadros donde se vier-
ten los resultados aprobados por las empre--
sas implica grandes tiempos de miquina de eg
cribir y por lo tanto se ha vuelto una acti-
vidad rutinaria y pesada.

c) POSIBLES SOLUCIONES.

1. Solicitar a los Gerentes de empresa un -
plan que agilice el flujo de informacién.

2. Implementar sistemas de computacién que -
analicen toda la informacién numérica.
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d) FORMAS DE IMPLANTACION DE LAS SOLUCIONES

De acuerdo a las soluciones que se obtengan -
de la reunibn es necesario nombrar un respon-
sable de cada actividad a fin de garantizar -
el cumplimiento de las soluciones.

Una vez conclufdos los tres puntos bdsicos a
la reuni6n de trabajo, se elabor6 la minuta -
invitando a los participantes y se hecho a an

dar la reuni6én con lo siguiente:

A.4 EN LA REUNION DE TRABAJO.

A las 12 del dfa del viernes 14 de Mayo en la
sala de juntas de Planificacibn Grupal, comen
z6 la reunibén de trabajo con la orden del dfa
antes mencionada.

LISTA DE ASISTENTES.
Se pas6 lista de presentes con la finalidad -
de que se supiese quienes habfan sido convoca

dos a la reunié6n.

DESARROLLO DE LA REUNION

Una vez hecho lo anterior, se mencioné sobre
la importancia de la planeacibén para las em=-=-
presas y de las posibilidades que ofrece el -
mercado de la construccién industrial a éstas,
dada la actual crisis econfmica del pafs.
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PLANIFICACION GRUPAL, §. A,

MEMORANDUM

11 de Mayo, 1982.

DE : ING. JAVIER MANZANERA

PARA : GERARDO MICHEL  CUEN.

Por medio del presente te comunico que el préximo dfa 14 de Mayo
a las 12 horas se realizari una reunibén de trabajo en la sala de
juntas de esta empresa, bajo el siguiente orden del dfa:

a) Lista de asistentes.

b) Breve descripcién del motivo de la junta.

c) Revisibén y andlisis de los reportes mensuales.
d) Problemdtica.

e) Alternativas.

f) soluciones.

Te adjunto el plan de trabajo con la finalidad de que recopiles -
naterial y/o informacién que pueda permitir encontrar soluciones

factibles.

Agradezco tu colaboracién y quedo en espera de tu asistencia.

ATENTAMENTE.
4

Ll frn 7
ING. JAVIER MANZANERA M.
NOTA: SE ESPERA QUE LA REUNION TERMINE A MAS TARDAR A LAS 14:30 -

P.M,
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Por otro lado, para configurar un plan de -
planeacién, es necesario contar con informa-
cién que nos permita evaluar las posibilida-
des reales que tiene cada empresa ante el -
mercado.

Con todo lo anterior, se di6 la base intro--
ductoria sobre el motivo de la reunién y se
centrd &sta en torno al problema de evalua--
-cién.

Para ello, se realiz6 un andlisis de los ac-~
tuales reportes, buscando si en realidad son
éstos los que estdn fallando, o verdaderamen
te el problema estd en las empresas debido a
sus sistemas de informacién.

Tal an&lisis, mostr6 que en general los ele-~
mentos necesarios para la evaluaci6n estén -
comprendidos en los reportes, sin embargo, =
existen aspectos que no son comprendidos de

acuerdo al propésito inicial, por lo que se

di6 una amplia explicaci6n de los conceptos

confusos.

As{ pues, el primer problema que se pl.. :heb

fué sobre la comprensién del reporte. Otro

aspecto tratado fué la puntualidad y veraci-
dad de éstos, en donde se observ6 que la in-
formacién de los movimientos y necesidades -
de las obras llegan a Oficina Central con po
co retraso, pero antes de que se pueda anali
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zar se tiene que ordenar y clasificar la in-
formaci6én. Este proceso es muy ta:?ado. Una
vez realizado éste se vierte en los informes

y €stos son enviados a Planificaci6én Grupal.

Es importante sefalar que el desarrollo de -
la reuni6én fué de tal forma que los proble--
mas aclarados fueron apuntados por el Secre-
tario evitando con éllo dar soluciones aisla
das a cada problema y presentar ante todos -
los asistentes una panorémica general de la

situaci6én,

En lo tocante al tiempo de elaboraciSn del -
reporte de evaluacién de las empresas, se -~
mencion6 que dos semanas es un tiempo dema--
siado largo y que se debe principalmente a -
que la informaci6n de 2 de los 12 programas
institucionales requieren de gran cantidad -
de operaciones para obtener resultados tales
como desviaciones entre lo previsto y lo - -
real; la camparacidn con las metas; los sopor
tes de produccién, etc. Siendo éstos dos -
programas ( actividad productora y recursos
financieros ) los que m&s retardan el repor-
te. Ademds, es frecuente que se encuentre -
en los presupuestos de produccibn, costo de
produccién y previstos a terminaci6n, algn
error numérico que provoca que no cuadren ta
les presupuestos.
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Finalmente se vi6é que dado lo anterior, el
tiempo para transcribir a miquina el reporte
se hace largo principalmente por los cuadros
en los que se analizan la actividad producto
ra y los recursos financieros,

Ante toda la situacifn anteriormente expues-
ta, quedan cubiertos la breve descripcifn -~
del motivo de la junta y la revisién y anéli
sis de los reportes mensuales quedando de ma
nifiesto la problem&tica.

Como alternativas posibles para dar solucién,
se plantearon varios aspectos.

En cuanto a la comprensién de los conceptos
de los informes se plantef la necesidad del
entendimiento de €llos por parte de los Ge-
rentes y se propuso la realizacifn de una -

junta donde se explicara cada concepto y su
finalidad.

Los problemas de comunicaci6n para agilizar
el flujo de informacibén se pueden resolver

mediante capacitacif6n al personal a través
de instructivos.

Para el andlisis de los reportes se propuso
la utilizacibn de la computadora, sistemati
zando a través de ella todas las operaciones
matemdticas realizadas a mano.
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Finalmente se vi6 que dado lo anterior, el

tiempo para transcribir a méquina el reporte
se hace largo principalmente por los cuadros
en los gue se analizan la actividad producto

ra y los recursos financieros.

Ante toda la situacién anteriormente expues-
ta, quedan cubiertos la breve descripcifn -
del motivo de la junta y la revisién y anili
sis de los reportes mensuales quedando de ma

nifiesto la problemitica.

Como alternativas posibles para dar solucibn,

se plantearon varios aspectos,

En cuanto a la comprensi6n de los conceptos
de los informes se plante6 la necesidad del
entendimiento de €1llos por parte de los Ge-
rentes y se propuso la realizacién de una -
junta donde se explicara cada concepto y su
finalidad.

Los problemas de comunicacién para agilizar
el flujo de informacién se pueden resolver

mediante capacitaci6n al personal a través

de instructivos.

Para el andlisis de los reportes se propuso
la utilizacibén de la computadora, sistemati
zando a través de ella todas las operaciones

matemdticas realizadas a mano.



65./PRUEBA DE LA
METODOLOGIA

SOLUCIONES ENCONTRADAS.

Una vez analizadas las alternativas se llegd
a las siguientes soluciones quedando de mani-

fiesto que estas tendrfan un responsable.

1. La comprensién de los reportes es b&sica -
para obtener la informacién necesaria, por
lo cual se acord6 visitar a cada Gerente -
de empresa para que en particular se acla-
raran los conceptos difusos ( se rechazé -
la junta debido a que cada Gerente tiene -
una diversidad de funciones y para que to-
dos concuerden en una misma hora y fecha,
pasarfa mds de un mes } quedando como res-
ponsable el Gerente de Planificacién Gru--
pal.

2. La realizaci6n de instructivos como medio
para obtener informacién es una necesidad
urgente en cada empresa por lo gue se acor
d6 que los Gerentes de las empresas con -
ayuda del Gerente Té&cnico de PLANIGSA, ela
borarfan un plan de trabajo que incluyera
instructivos, uno si se trata de obray -
otro para Oficina Central, para vaciar la
informacién generada y poderla utilizar en
los reportes. Por otro lado los Gerentes

se encargarian de capacitar a su personal,

3. La creacién de sistemas de computacién pa-
ra el anflisis de los datos, es una herra-

mienta muy valiosa que agiliza el tiempo =~
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de andlisis y evita errores por lo que el
jefe de planeaci6n y evaluacibn, v el de
centro de c6mputo disenarin un sistema que
proporcione el anflisis y ademéds entreque
en forma de cuadros los resultados ordena-
dos, evitando asf, el tener que mecanogra-

fiarlos.

COMO SE PODRA OBSERVAR, LA JUNTA TUVO BUENOS
RESULTADOS TERMINANDO A LAS 14:20 P.M.

Es importante sehalar a fin de comprobar la -
efectividad de la metodologfa, que en un mes

mis tarde, ya se contaba los sistemas de - -
computacién en marcha; que los reportes si =
bien no mejoraron en cuanto al tiempo de en--
trega y el total de la informacién solicitada,
si se observ6 mayor veracidad en la informa--
ci6n y mucho mas ordenamiento de é&sta, que -
el tiempo de andlisis se realiza en tres dfas
y que el tiempo de mdquina se redujo conside-

rablemente.

2} REUNION ORGANISMO DESCENTRALIZADO POR GO~
BIERNO. -

B.l ANTECEDENTES

Esta reunién fué realizada entre el Comité -
Administrador del Programa Federal de Cons- -
truccién de Escuelas, que en adelante denomi-
naremos CAPFCE y la Universidad Pedag6gica Na
cional que llamaremos UPN,
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La reuni6n de trabajo que se querfa realizar
era con motivo de elaborar un programa de en
trega de obra por parte de CAPFCE del nuevo
plantel de la UPN. Este programa era muy ne
cesario, ya que debido a las dimensiones de
la obra y a la urgencia de la UPN de ocupar
algunas zonas se necesitaba dar prioridades

en la entrega.

Existfa un programa de obra elaborado de co-
mGn acuerdo entre los contratistas y la su--
pervisién de CAPFCE, que a grandes rasgos. es

el siguiente:

MAYO JUNIO JULIO _AGOSTO  SEPTTFMBRE OCTUBRE

XL T W b
OFICINAS K200 £
BIBLIOM 2 EATE 3 T WMWQ«IQ”U) .

AT RSN AN B LT R s -3

SO
AULAS SOBRE/OF. +
SERV. GENERALES[EIAEST s T e v e ey e By o138

CAFETERTA e
OBRAS EXT. SHORSmy J GRS T R T UV AR [T T S S S aV i e rrs s ]
I

RS TIPSy iy B

Uno de nosostros trabaja para CAPFCE y es en
cargado por parte de &ste de la supervisién

de la obra; por tal motivo €1 fué el encarga
do de realizar la reunibén; buscando cudles -
&ran todos los aspectos a desarrollar, quié-
nes eran las personas id6neas por parte tan-
to de CAPFCE como de UPN para asistir a di--
cha reunién, elaborar el plan de trabajo.
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B.2 IDENTIFICACION DE LA PROBLEMATICA.

Partiendo de la metodologia propuesta por no-

sotros para la elaboracién y desarrollo de una
reunién de trabajo; el primer paso fué la in--
vestigaci6n e identificacién de la problemdti-

ca.

En éste primer paso se detectaron varios aspec
tos.

1. Estructuralmente algunas zonas de la cons--~
truccién quedaban encima de otros. Por -~ -
ejemplo, una zona de aulas se encontraba en
cima de la zona de oficinas y por lo tanto
primero habfa que realizar la estructura de
oficinas y después seguirse con la de aulas.

2. La zona de servicios generales se encontra-
ba; parte dentro de oficinas y parte bajo -
biblioteca y por lo tanto era necesario em-
pezar é€sas dos zonas.

3. Las personas de UPN no conocian todo el pro

yecto.

Zomo primer paso se detect6 la necesidad de -
jue la UPN entregdra a CAPFCE un programa de -
ocupacién de los edificios, pero por zonas; por

ejemplo decir 25 aulas de 50 alumnos para el 2
de septiembre 500 m2 de aulas, 1 000 m2 de ofj

cinas, etc. Por consiguiente se mand6 un ofi-
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cio al Jefe de la Unidad de Recursos Materia-
les con copia para el Rector de UPN y al Ge--~
rente de CAPFCE pidiéndole preparara dicha in
formaci6én para una junta posterior de la cual

se le informarfa con anticipacién.

Por parte de CAPFCE se trat6 de buscar, dadas
las condiciones del proyecto culles eran las
zonas primordiales para el funcionamiento de
la UPN y cudles eran las zonas que se podrian

construfr sin que se afectaran otras.

Por otro lado se identific6 que las personas

id6neas para asistir a la reunibn é&ran:
Por parte de UPN,

1. El1 Jefe de la Unidad de Recursos Materia-
les de la UPN.

2. E1 Jefe de la Unidad de Conservacibn y --
Mantenimiento. )

Por parte de CAPFCE.
1. El Director de Obras Especiales

2, El Supervisor de Obra Civil.
3. El Supervisor de Instalaciones.

B.3 ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO
El segundo paso, que habla de la elaboracidn

del plan de trabajo se desarrolld de la si -

guiente manera:
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a) Objetivo General. Elahorar un programa
factible de entrega del nuevo plantel,
por zonas,

b) Lineamientos generales, El problema se
origindé por falta de coordinacibn entre
UPN y el proyectista para que adecua-
ra su proyecto un poco hacia la urgen-
cia que habia de iniciar cursos en sep
tiembre de 1982, y el poco tiempo que -
se disponia para ejecutar la obra.

El problema es grande ya que de no dis
poner la UPN de algunas zonas se verén
afectados los nuevos estudiantes, ya -
gue no tendrén aulas donde estudiar. -
Por otro lado habia un compromiso por
parte de la SEP de iniciar en Sep- -~
tiembre de 1982 a funcionar una parte -
del nuevo plantel.

Como se puede ver el hecho de no ocupar
las zonas necesarias en la fecha indica
da el programa de inicio de clases se -
veria afectado y traeria consecuencias
fuera del &mbito de la UPN.

¢c) Posibles soluciones.

1. Atacar la construccibén de la obra cono-
ciendo las prioridades necesarias esta-
blecidas de comlin acuerdo entre UPN y -
CAPFCE, dado que UPN conoce cual es el
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nGmero de alumnos que se inscribieron
al siguiente curso y culles son las =
dreas minimas de oficina, biblioteca,
servicios y estacionamiento que nece-

sitan para iniciar el siqguiente curso.

2. Construir en una zona del terreno es-
tructuras provisionales para alojar -
al personal y alumnado de la UPN.

3. Retrasar el inicio de labores en el -
nuevo plantel,

d) Formas de implantacibn de soluciones.

Una vez conocidas las zonas minimas ne
cesarias para el inicio de labores, se
procederd a elaborar un programa que -
obra en conjuncibén con la constructora.

Una vez analizados los tres puntos b&sicos
para la'elaboracidn de una reunibn, se pro
cedi6 a la elaboracifén de la minuta y a in
vitar a los participantes, enviando el si-
guilente oficio.
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CAPFCE

México, D.F, a lo, de Junio de 1982.

ASUNTO: Reunibn de trabajo para -
establecer necesidades de
zonas para el préximo pe-
riodo lectivo. -

LIC,FERNANDO MALDONADO ARREGUIN,
Jefe de la Unidad de Recursos
Materiales,

Universidad Pedagbgica Nacional,

De acuerdo con el oficiio CAPFCE/179 de fecha 10 de mayo -
de 1982 la fecha para la reunibn ser§d el 10 de junio de -~
1982 a las 17:00 hrs., en la sala de juntas de la Direccibn
de Obras Especiales del CAPFCE, con el siguiente orden del
dia.

a) Lista de asistentes

b) Descripcibdn del motivo de la junta

c) Revisibn del material presentado por UPN.
d) Problematica

e) Alternativas

f) Sé6lucidn

Agradeciendo su colaboracién quedo en espera de su asisten-

cia.

Atentamente,

ING. DANIEL JATTAR GONZALEZ,
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B.4 EN LA REUNION DE TRABAJO.

El dia, la hora y el lugar antes citado
comenzb la reunidn,

El primer paso fué leer el orden del dia,
como segundo punto se pasbé lista de pre-
sentes con la finalidad de que todos co-
nocieran quiénes habian sido convocados

a la reunidbn y qui&nes habian asistido =~
o faltado,

Desarrollo de la reunibn.

Posteriormente se procedib a mencionar -
la importancia de coordinar las activida
des relacionadas con la construccibn del
nuevo plantel para asi terminarlo a - - -
tiempo y cada parte en la fecha a la que
se llegara.

En seguida se les pidib6 a las gentes de -
la UPN presentaran su plan de necesidades
que a grandes rasgos era el siguiente:

40 aulas para 50 alumnos cada una.

1 600 rn2 de oficinas, dividida en 7 zonas
diferentes. Cada una 180 m2 y el resto - -
&rea com(n.

450 cajones para estacionaniento,

1 auditorio

1 Q00 m2 de plazas.

1 restaurante.
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Al conocer nosotros las necesidades las
comparamos con el programa que se hahia
desarrollado referente a las zonas que
eran independientes y se encontraron =~
las siguientes situaciones:

Se podria disponer de:

32 aulas para 50 alumnos cada una.
1 000 m® de oficinas.
1 300m2 de biblioteca.
450 cajones de estacionamiento
1 auditorio

350 m2 plazas.

Para resolver los faltantes que son:

8 aulas
100 m2 de oficinas.
650 m2 de plazas.

1 restaurante.
SOLUCIONES PROPUESTAS.

Se propuso lo siguiente:

Como se disponia de 1 300 m2 de bibliote
ca que no los iban a ocupar de momento -
ya que la UPN tiene otra biblioteca en =~
el plantel viejo. Se acondicionarfa €ste
espacio para ubicar en un nivel 14 aulas,
con lo que el requerimiento de las 40 au
las quedaba cubierto.
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Los otros dos niveles de aulas serian -
ocupados como oficinas y asi se resol -~

via el problema de oficinas.

En cuanto al espacio de plazas no se pu
. do solucionar nada. Para el restaurante
se decidid construir una estructura pro
visional para alojarlo ahf.

En realidad la junta se desarroll6 de -
una forma répida y clara ya que tanto -
la UPN como el CAPFCE tenian todo el ma
terial necesario perfectamente asimila-
do.

La junta termin6 a las 18:45 y con un -
resultado satisfactorio para ambas par-
tes.

Es importante mencionar que posteriormen
te se realizb un programa de obra con to
dos los contratistas y se llegd a la con
clusidn de que no habia problema por par
te de alguno en terminar esas zonas para
la fecha indicada, Ese programa de obra
se ha ido checando cada semana y los re-
trasos se han podido recuperar y se espe
ra entregar esas zonas en la fecha acor-
dada.
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C) PRUEBA DEL INFORME TECNICO,

El siguiente informe técnico se desarro~
116 en una empresa mediana, dedicada a
la fabricacibn de ropa.

Quisiéramos aclarar que el informe técni
co fué desarrollado por nosotros sin el
conocimiento de los Ejecutivos de la -~ =
empresa, Esta situacibn se debi6 a que el
Gerente de Produccibn es amigo nuestro y
que con €1 Gnicamente se trat6 el asunto
( debido a politicas de la empresa ).

C.1 ANTECEDENTES

La situacibn bajo la cual se crea el in-
forme es la siguiente:

El Gerente de Produccidn estaba realizan
do un estudio para analizar si era conve
niente aumentar los recursos humanos y/o
maquinaria debido a que la produccién no
cubrfa la demanda del mercado,

Bajo este contexto se nos proporcionb los
datos de produccibn y sus detalles con -
los cuales trabajamos, presenténdole con
ellos el informe final, mismo que ge pre
sentb a la Direccibn de la empresa.
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INFORME DE LA INVESTIGACION REALIZADA

EN EL DEPARTAMENTO DE PRODUCCION PARA

ANALIZAR LA CONVENIENCIA DE AUMENTAR-
RECURSOS HUMANOS O MATERIALES.

Realizado por:
ING.GERARDO LOPEZ A.,

17 de Mayo de 1982
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I, IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

El problema es el siquiente: analizar
la posibilidad de aumentar recursos -
humanos y/o materiales para satisfacer

la demanda de articulos de vestir.

El objetivo de éste informe es presen

tar a los altos directivos de la empre
sa las alternativas a seguir para to-

mar la decisidén final si es o no ren-

table hacer la inversidn.

II. METODO

Se hicieron los siguientes estudios:

1. Piezas por hora que cortaba cada -
miquina cortadora.

2. Piezas por hora que se cosian en -

cada médquina de coser.

3. Tiempos de entrega de los fabrican
tes de tela, poquetin, hilo y boto
nes.

4, Ausencias en el personal,

5. Fallas en las maquinarias.
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ITI. TEXTO

Se encontraron los siguientes resultados

en los estudios realizados.

lo. Existen 6 cortadoras con 2 cortado
res cada uno. Cada camisa lleva en
promedio 9 piezas y en cada mesa de
corte se cortan en promedio 3 600

piezas por dia.

20. Hay 37 mdguinas de coser cada una-
con una costurera. Los trabajos --
realizados por cada maguina estén

distribuidos de la siguiente forma:

5 e 6 aspslda
EB L \ EB
/
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cosen punos

cosen mangas

cosen pufios con mangas
frentes con espalda
hombros con frentes y espalda
cuello

cuerpo con cuello
portahojales con cuerpo
portahojales

mangas con cuerpo

bolsa

botones

Al final del dia se terminaban un
promedio de 180 camisas completas,

listas para empacar.

El tiempo de entrega de los fabri
cantes variaba, pero en general =~
si el material se pedia con 15 =--
dfias de anticipacidn, llegaba a -
tiempo.

El indice de ausentismo en el per
sonal aunque no es grave, en pro-
medio se encontrd una falta a la
guincena por persona.

En general las m8gquinas fallan lo
normal y el servicio de manteni -
miento es bueno,
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DESCUBRIMIENTOS

Con 1 méquina cortadora y 2 corta
dores se cubre la produccidn de -
180 camisas al dia.

Si una méquina fuera operada por -
un solo trabajador, la productivi
dad bajaria desproporcionadamente.

Con la utilizacidn de 3 miquinas -
con 2 trabajadores en cada una se
alcanza una produccidn Sptima de
420 camisas al dia quedando asigna
da a cada m&quina una especialidad
por dia.

CONCLUSIONES

Si es factible aumentar la produc-

cidn.

Los cortadores casi no trabajan;--
por lo tanto tratar de ocupar a al
gunos de ellos en otra actividad.

Aumentar el nfimero de m&quinas de
coser a 44.

No es necesario aumentar el perso
nal; sblo que hay que redistribuir
lo para una produccibn en serie,
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VI RECOMENDACIONES

lo. Ampliar el nGmero de méquinas de co
ser a 44 o sea aumentar 7 miquinas-
de coser mids y colocarlas para las
siguientes actividades:

3 para coser hombros con frente y -
espalda.
2 para coser frentes con espalda.

2 para coser cuerpo con cuello.

20. Los 6 cortadores no ocupan todo su-
tiempo, asi es gque se pueden ocupar
en separar tallas o en el departa-
mento de control de calidad.

3o. Los otros 6 cortadores se pueden =--
mandar a manejar las nuevas méqui -
nas de coser.

Tiempo del estudio: 40 horas

3 600 pza/dia.
180 camisas
420 camisas
133%

El incremento de la productividad en la
mano de obra indirecta puede ser medido
a partir de la toma de decisiones que =
permitid gue la produccidén satisfaciera
la demanda del mercado.
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Partiendo de que la produccidn se incre’
ment6 en 240 camisas por dfa ( 133% ) la
decisibn por esta opcibn puede medirse -
con un 100% de incremento de productivi-
dad de la MOI ya que la reubicacibn del
proceso de produccibn contempla una menor
carga de trabajo y trae una serie de bene

ficios a la empresa dificiles de medir.
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CAPITULO V

EVALUACION DE LAS PRUEBAS CONTRA PRODUCTI
VIDAD. -

Como se menciond al principio de la presen
te tesis, es dificil medir la productivi -
dad de la mano de obra indirecta, sin embar
go con bases en las pruebas realizadas, po
demos afirmar que hubo un incremento de ==
productividad debido a una buena comunica-

cibn, con los siguientes resultados:
A) Planificacidn grupal.

Para el caso de la reunidn de trabajo efec
tuada en Grupo Santalo, se tuvieron los si
guientes resultados.

1. La informacidn que proporcionan las - -
empresas tuvieron mayor veracidad, y el
tiempo para vaciarlas en los reportes -
disminuyb considerablemente.

Si consideramos que el tiempc 6ptimo para -
vaciar los datos en el reporte es de 6 - --
horas, y que éste, regularmente tardaba més
de 28 horas, y que actualmente el tiempo me
dio de elaboracibén es de 18 horas, Por lo
que la productividad que antes era de alre
dedor del 21%, aument6 al 33% en compara =
cibén al tiempo 6ptimo. En comparacibn al -
tiempo utilizado en 64%, quedando expresado
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To

I =~Ta/n

Ta =% =210
In =8 = 33%

18
S SN

I
DONDE ;
Ia = Indice anterior.
I, = Indice nuevo.
I; = Indice de incremento real.
T, = Tiempo Sptimo.
Ta = Tiempo anterior.
Tn = Tiempo nuevo,
CONSIDERACIONES:

Es pertinente aclarar, que el tiempo 6pti
mo de elaboracibn ( 6 horas ) considera -
que tiene a mano toda la informacidn orde

nada y clasificada.
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2. El tiempo de andlisis de los datos para
elaborar el reporte de evaluacibn dismi
nuyd notoriamente gracias a la implemen
tacidén de programas de computadora, por
lo que el an8lisis pasd de 2 semanas de
elaboracibén a s6lo 3 dias,

A fin de medir el incremento de la produc-
tividad para la elaboracidn y anélisis del
informe podemos decir, tomando como base -
en horas, que este pas6 de 80 a 24 horas y
que considerando el tiempo &ptimo de 12 ho
ras la productividad se aument6 o se incre
mentd en un 50%.

a=§ﬁ'=15%
I _ 12 _
n—-ﬂ-—-SO%
I. 24 _
l—--8—b--30%
CONSIDERACIONES:

Creemos que esta productividad es un tanto
subjetiva ya que el informe, considera as
pectos del mercado industrial que varian -
considerablemente mes con mes, sin embargo,
proporciona un punto de comparacibn Gtil -
para medir el incremento de productividad.
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3. Gracias a lo anterior, el tiempo de me
canografiado se redujo a sblo un dia.
Representando €sto un incremento del -
90%.

4. Las reuniones con los Gerentes de empre
sas pudieron aclarar una serie de dudas
con respecto al sentido de la informa -
cibn y el uso que ésta tiene.

5. Debido a la reduccibn notoria del = = =
tiempo avocado al reporte, se pudieron
configurar planes estrat€gicos de pla -
neacibn ( en forma general ) para las -
empresas.

Partiendo del hecho de que la actividad de
evaluacibn ocupaba alrededor de 80 horas -
al mes y que actualmente lleva mas o menos
24 horas, se obtienen 56 horas de ganancia
que permiten realizar tareas de planeaci6n
con un margen de ganancia ( en horas ) muy
considerable por lo que el incremento de -
la productividad fué del 70%.

B) CAPFCE - UPN.

Por lo que se refiere a la reunibn efectua
da en el Comité Administrador del Programa
Federal de Construccibén de Escuelas se ob
tuvieron los siguientes resultados:
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1. Tanto los encargados de UPN como de -~
CAPFCE conocieron mis a fondo el pro-
yecto del edificio, lo que trajo como
resultado que se sancionara el §royeg
to y la UPN marcara unas modificacio-
nes que consideraba necesarias,

2. Se creb un sistema de informacidn de
avance de obra.

3. Todo esto origind que se creara un pro
grama de obra acorde con las necesida-
des del pais.

4. Las clases, de acuerdo caw lo sefala-
el programa de obra si se podr&n ini-
ciar en septiembre de 1982.

5. Las personas que participaron en dicha
reunidn se percataron del alto iIndice
de eficiencia con que se trabajd en la
obra a nivel coordinacibn y que de otra
.forma hubiera sido més dificil.

6. E1 CAPFCE segfin estudios hechos, habia
encontrado un indice para el monto se-
manario promedio de erogaciones, que -
estaba en funcién de la base de la obra.
Para el caso de la UPN esta erogacibn-
ascendfa a $3 000 000 semanarios,

Una vez que se hubo terminado la obra se =~
llegé al siguiente indice:
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Fl tiempo de construccién fué de 13Q sema
nas aproximadamente.

El costo final total de $ 611 Q00 000.00,

Bgr = 811 ggg 900 .. erogacidbn semanal real.

$ 4 700 000.00 semanarios,

i

sSr

Al comparar el indice supuesto con el indi

ce real se encontrd lo siguiente:

E > -~
ss = Erogacidn semanal supuesta.

Eg = Esr = g = 1.56

£ Ess

07
.0
Lo que indica que el avance se acelerd en
un 56%; que redunda en un aumento conside

rable de productividad en el equipo de su
pervisidn y control de obra.

C) En cuanto a los informes técnicos el -

resultado es el siguiente:

Se presentd a los directivos de la empresa
el informe, arrojando como resultados, la
adquisicidn de 6 méquinas de coser y reubji
cando al personal en una nueva produccibn
en linea.
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Queremos dejar claro que no es el objetivo
ver los resultados de la produccibn, pero

sl podemos afirmar, un incremento de pro -
ductividad en la mano de obra indirecta, -
gracias a que la identificacién del proble
ma permiti& redistribuir la produccién,

Con base a todo lo expuesto en el presente
capitulo podemos afirmar sin temor a equi-
vocarnos que un sistema de comunicacidn es
un elemento indispensable en las empresas

y que el ahorro de tiempo es la mejor for-
ma de medir la productividad en este campo,
por lo que:

" Una buena comunicacidén, bien planeada, -
aumenta la productividad de la mano de obra
indirecta mediante la reduccibn de tiempos
de trabajo ( como una forma medible ) y --=
evita de duplicidad de funciones ",

La mecanizacidn y rutina de los trabajos --
conduce a un ritmo en las empresas que pro

voca una gran cantidad de tiempos muertos.
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COMITE ADMINISTRADOR DEL PROGRAMA NUM.

FEDERAL DE CONSTRUCC!
vuo%wo-wmﬂwmc&?«t,%ﬁgggﬁﬁ?, 20 de octubre de 1981.

EXP.

MEMORANDUM

A LOS COORDINADORES Y SUPEKVISCRES
DEL DEPTO. TECNICO DE OBRAS ESPECIALES
Presente.-

JUNTA EL VIERNES 23 DE OCTUBRE A LAS 17.00 HORAS EN LA OFICINA DEL

ING.DANIEL JATTAR PARA HACER CUENTAS CON LA ING. BERTHA FRANCO.

ING. DANIEL JATT
DIRECTOR GRAL. CIALES.

1s#
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fA. N\ )
- NUM.,
DE: DEL
\del DEPTO.: J O\ / W,
SIRVASE SOLICITAR LOS ARTICULOS DETALLADOS A CONTINUACION:
[ CANTIDAD  |iuieren e )
T cia DESCRIPCI|I ON ‘
PROIDA [AUTOR, [BURTIDA olm a
i
f f
|
|
l t
!
|
OBSERVACIONES: ELAROAO; NUMERO AUTORIZO!
ROEN COMPRA| PEDIDO
\_ .,
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AY TLA VALE DE SALIDA

AYOTUA TEXUIL S A MATERIALES Y REFACCIONES

F-1070
GERENCIA DEPARTAMENTO N FOLIO )
No 85923
UNIDAL C NTAO_0f €0 10 CVE MOV FECHA
L L )
(%l anricoro wo DESCRIPCION MAQ. CANTIDAD unioao|  COSTO )
b ' NO. [SoLICITADA [OESPACHADA UNITARID
01
07 D e
03
04
05
06
08 ' |
03
{to
SUMAS

[AUTOR!ZO BESPACHD- RECIBIO REGISTAD J




COMITE ADMINISTRADOR DEL PROGRAMA

FEDERAL DE CONSTRUCCION DE ESCUELAS 95./ANEXO
vilo alessio rebies n, 380 col lecoyotitia, mexico 20, d. ¢,

7 de\mayo de 1981.

A TODOS LOS COORDIMADORES Y
SUPERVISORES.
PRESENTE.

Lles agradecer€ me entreguen con cardcter de URGENTE
(hoy mismo), una relacién que contenga todo el equipo que-
requieran para instalaciones en cada una de sus obras.

Atentamente.

Ing., Daniel Jattar Go lez,
Director Gral.de s Especiales.
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Consurne <= Para. Esizlencia eon i acas Reserva Standard
Sernana
Acum,
EXISTL ZIA EN WITROS
Tela Cruda Tela Acabada
DESPERDICICS
A,Cerradn Preum., Eng., Blando Enjy, Duro Anudado
d
Unidad Std, [Real | Std. | Real | Std. | Rerl | Std. | Real | Std.  Rea
Semana
1ya4 emandt 4.30 1,50 0.50 0.50 1.0
Acum,
AUSENTISMT
Secc., 11 Secc, 33 Ausencias Lug.Cub. Diferencia
Hilado
LU= Prep. Tejido
Tejido
Hilado
U-4
Tejido
LU'-5 Planta Acab,
TCTAL
TIEMPC PERDIDCS EN TEJIDC Y PLANTA DE ACABADCS
Mec. F.de Ref. F., d= Mat, Elec, F.de Pers. Total
U=-1
U-4 ‘
Blang.
U~5 Tintor,
Apresto
TOTAL
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COLIMA 304 TELS 5011047413 Y 5¢25160417. MEXICQO 7.D F

REQUISICION  DE
MATERIALES Y EQUIPO Ne 1952

Fecha Numbre

A Obra

De Luger
CANTIDAD &N CANTIDAD UNIDAD ARTICULOD Tamakn o
CXISTENCA SOLICITADA DERCNIPCION

Lugar donde debe entregarse
Fecha en que se necesits

Se han pedido cotizaciones 8§ {] no [J En caso de tenerlas favor de adjuntarlas
A quien recomiendan se compre

FIRMA
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CONCLUSIONES

La elaboracidén de esta tesis nos ha per
mitido ponernos en contacto con la in -
dustria y obtener de ella la informa -
cidn necesaria a fin de realizar un ani
lisis sobre las formas de comunicacidn
en la industria mexicana.

Al desarrollar dicho an&lisis,hemos po
dido darnos cuenta de las responsabili
dades que como profesionistas tenemos
para con la sociedad de la cual forma-
mos parte.

La funcibn de analizar la comunicacidn
como un medio para incrementar la pro-
ductividad en la mano de obra indirec-
ta es un aspecto que hoy en dia es nue
vo y por ello su andlisis es importan-
te.

Actualmente, en el mundo, se cierne un

grave problema de comunicacibn que pro
voca un entendimiento de acciones no -

acorde a lo que se emite originalmente;
en otras palabras, las barreras de co-

municacibn dentro de la industria del -
pais ocasiona problemas de tal magnitud
gque al momento hemos sido incapaces --

de crear sistemas de retroalimentacibn

que permitan canales de comunicacibn



Claro que, no solo por el hecho de man
tener un sistema de comunicacidn se pue
de incrementar la productividad. La - -
implantacibén de un sistema de comunica-
cidén debe ser tan flexible como la mis-

ma comunicacibn.

La falta de entendimiento ha llevado a
la humanidad a grandes guerras y ha pro
vocado que grandes empresas Se vayan --
cuesta abajo,por ello el papel de la co
municacidn como un factor importante en
la empresa garantiza un desarrollo orde
nado de actividades y por tanto un in -~
cremento de productividad.

Quisieramos dejar claro, que el andlisis

de sistemas para incrementar la produc-
tividad a través de la comunicacidn,de-
pende en un 100% de la aceptacibdn de -~
los ejecutivos de la empresa, ya que --
son elloslos que conducen la entidad, -
y por tal, son los responsables de que

la comunicacibn dentro de la empresa --
responda a las exigencias que se gene -

ran en la vida cotidiana.

Por otra parte la comunicacibn debe -~

aplicarse en todos los campos de desa

1

rrollo del factor humano, lo cual nos

lleva a que ésta sea una exigencia - -~
impostergable, para bien propio y de la
comunidad,
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El incremento de la productividad en la
mano de obra indirecta por una buena co
municacidén ademés de establecer un - ==~
ambiente productivo de trabajo repercute
directamente en el incremento de la pro
duccidn, Creemos que es otra forma de ~
ver y analizar las cosas. Comunmente se
realizan un sinnimero de estudios acer-
ca de las formas de incrementar la pro-
ductividad en la mano de obra directa;-
se realizan una gran cantidad de formas
de control y reportes, sin embargo, se
ha demostrado que éstas formas no son -
mas que sistemas deficientes para medir
la productividad.

El hombre ha sido capaz de- comunicarse-
para generar grandes avances tecnoldgi-
cos, es pues en la comunicacidn donde -
residen los grandes problemas de la - -

empresa.
" Al buen entendedor pocas palabras "

" Al mal entendedor una amplia explica-

cibén "
" Comunicar para comunicarnos "

Finalmente,y partiendo de la experiencia
proporcionada al elaborar esta tesis con
casos reales dentro de las empresas mexi

canas, encontramos un aspecto digno de -
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ser plasmado como una conclusidn importan
te, y que se refiere concretamente al he-
cho de que las soluciones tomadas bajo el
contexto de una comunicacidn efectiva, -=
trae como consecuencia que dichas solucio
nes, provoquen una dindmica de trabajo al
interior de las empresas con un sinnfmero
de beneficios tanto econbmicos como socia
les.

Creemos que la comunicacibén debe de ser -
de tal forma que exprese concretamente el
mensaje que se desea enviar.Lo extenso de
la tesis aunque expresa bdsicamente nues-
tra preocupacidn y propdsito pudiera ser

mas simplificada, y por ello aprovechamos
este espacio para recalcar la importancia
del estudio de los aspectos relacionados-

con la comunicacidn y la productividad.

La Facultad de Ingenieria como un organis
mo formador de profesionistas deberia de

impulsar el estudio de areas como estas,-
ya que la vida profesional no corresponde
a la imagen ensefiada en nuestra institu -
cibn abriéndose asi una brecha entre lo -

tebrico y lo préctico.

Garantizar a los estudiantes de ingenieria
que el estudio que realizan ayudar@ a re-
solver los problemas que en su area compe
ten al pais, debe ser la base de los pla-

nes de estudio.
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Por ello aprovechando que nuestra tesis
trata sohre la importancia de la comuni
cacidn como un factor para el incremento
de la productividad insistimos en las -
experiencias gue nos proporciond su desa
rrollo, y transmitimos esto porque lo ~-
sentimos como una necesidad a ser tomada

en cuenta en la etapa de formacidn de --
los nuevos ingenieros.

Estamos seguros y asi lo constatamos a -
través del desarrollo del presente traba
jo, que la comunicacidn lleva a un incre
mento de la productividad.

La reunibn de trabajo bien organizada --
permite comunicar la problem&tica a las

personas involucradas de tal forma que -
la bfisqueda de soluciones en grupo sobre
problemas especificos genera acciones y

responsabilidades concretas y medibles -
en cuanto a logros y resultados.

La elaboracibtn de reportes de trabajo, -
ademés de proporcionar una panorémica =--
( dependiendo del tipo que sea ) de lo -
realizado, proporciona informacibn valio-
sa para el desarrollo de la empresa.

Como resultados de la prueba metodoldgi-
ca descrita en el Capitulo IV se vib que
en Planificacidn Grupal y en CAPFCE, se

elaboraron acciones concretas tales como
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Por ello aprovechando que nuestra tesis
trata sobre la importancia de la comuni
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sentimos como una necesidad a ser tomada
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los nuevos ingenieros.

Estamos seguros y asi lo constatamos a -
través del desarrollo del presente traba
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personas involucradas de tal forma que -
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problemas especificos genera acciones y
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La elaboracibn de reportes de trabajo, -
ademds de proporcionar una panorémica -=-
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realizado,proporciona informacién valio-

sa para el desarrollo de la empresa.
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la designacidn de un responsable para ca
da accibn; la utilizacidn de los recur -
sos como la computadora y las acciones -
conjuntas con personas de otras empresas

para la realizacidn de las tareas.
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