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I N T R o D u e e I o N 

En muchas empresas no se logran las metas· que se fijan los direc­

tivos, a veces por falta de instalaciones y maquinaria, pero en muchas 

ocapiones es por no tomar en cuenta o no darle la importancia necesa­

ria al factor humano. 

Y como consecuencia, se tiene que l1os empleados "aprenden" en fo!:. 

ma desorganizada y estos tienen deficiencias en las funciones que les­

otorga la empresa. Y como no se obtienen las ganancias planeadas o se­

llega a perder, ya sea en descomposición de la maquinaria ó por un ex~ 

ceso en el desperdicio de materias primas, etc. 

Es por esto y muchas otras causas mas, que se le-debe considerar 

a la capacitación y adiestramiento, como una función de gran importan­

. cía en todo ámbito laboral, 

El módelo de sistema de capacitación y adiestramiento del Servi-­

cio Nacional A.R.M.O.*, fué, el utilizado en este trabajo por conside­

rarlo aplicable a cualquier escenario laboral, porque demuestra desde­

una planificación que debe existir en cualquier empresa, para poder.:._ 

iniciar con la función de capacitación y adiestramiento y terminando -

con la evaluación que es el último paso del sistema. 

*El Servicio Nacional A.R.M.O.fué constituido, por el gobierno del Estado 

de México y la Organización de las Naciones Unidas, siendo su oojetivo'.'.". 

el de apoyar y asesorar las empresas en la fonnación y desarrollo de sus 

Recursos Humanos. 



Dentro de este trabajo, se iran viendo paulatinamente cada uno 

de los subsistemas, no solamente en forma teórica, sino su aplica-­

ción dentro de una empresa. 

De antemano no quiero decir, que este modelo de sistema de ca~ 

pacitación y adiestramiento del Servicio Nacional A.R.M.O. sea co.!!_ 

siderado como el mejor, ni tampoco trato de real izar comparaciones­

con otros modelos. Simplemente, les doy a conocer la labor desempe­

ñada en el lapso de año y medio y las ventajas que se obtuvieron en 

la función de capacitación y adiestramiento dentro de una empresa -

textil. 

Deseo hacer una nota aclaratoria acerca del titulo.de la tesis, 

aunque el nombre que esta en la portada es: 

"Las ventajas de la sistematización en la capacitación"., engloba -

tambiªn al termino adiestramiento dentro de este trabajo, pues la de 

finición utilizada de adiestramiento en el Sistema Nacional A.R.M.O. 

es diferente a la definición del termino capacitación. 
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CAPITULO I 

ANTECEDENTES 



IMPORTANCIA. 'DE 'LA CAPACITACION 

11 La capacitaci6n y e1 adiestramie~.to se han venido dando 
desde que existe el hombre en la .tierrá (los padres enseña~ 
ban a sus hijos sus actividades). Hoy en día, las grandes y­
pequeñas organizaciones, requieren de actividades que.permi­
tan aprovechar mas los servici·os d.e las personas que traba -
jan en la misma. De ahí.que surja la necesidad de diseñar 6-
formular, todo un sistema concreto de elementos que contrib~ 
yan al logro de dicho objetivo." (1) 

,Por lo que es importante mencionar que 11 Uno de los fa~ 
tores esenciales con que siempre ha contado el proceso de la 
p~oducci6n es el personal humano: La capacitaci6n integral y 
el desarrolio de todos '1os recursos que el factor 11 hombre 11 

-

representa en las empresas y por ende en la economía de un -
pais, es una de las tareas mas importantes en el mundo mode!'. 
no; y de las que han logrado mayores avanc.es en las Últimas- · 
décadas". (2) 

"Uno de los problemas que han surgido en este proceso es 
cuando las organizaciones que no cuentan con actividadés de-· 
entrenamiento dirigídas, estan simplemente, de.j ando que los"." · 
empleados adquieran el conocimiento y la habilidad para rea~ 
lizar sus funciones, como a cada uno le parezca.· 

Este procedimiento es desorganizado y, por lo tanto -­
fortuito. Mediante entrenamiento dirigÍdo, la empresa tierie­
la ·Oportunidad de emplear conocimiE;mtos, habilidades y apti­

. tudes que le son útiles a ella y al empleado misnio 1
" •. (3) 

".Y día a día conforme nuestra sociedad avanz.a econ6mica-. 
y tecnológicamente se vuelve mas crítica· la·necesidad de un­
desernpeño efic.iente en las labores asignadas, no solamente -
para lograr mayor eficiencia en la·organizaci6n sino también 
para lograr mayor satisfacción de los empleados considerados 
individualmente. Hemos llegado a aprender que1 lo que es ben~ 
fico para la organizaci6n lo es también a largo plazÓ p~ra -
la gente". (4) 
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Tambien como otro beneficio, podemos considerar, que: 
"Mediante el desarrollo de los empleados actuales el de­

partamento de personal reduce la dependencia,que tiene la com­
pañia de la contratación de nuevos empleados. Si se desarrollá 
en forma adecuada a los trabajadores, las vacantes de empleo -
que se descubren mediante··la planeación de los recursos huma-­
nos, tienen mayores probabilidades de cubrirse desde e~ inte-­
rior. 6demis, los ascensoi y las transferencias, les demues -~ 
tran a, los empleados que .tienen carrera laboral en la compañ{a 
y no solo un empleo. El patrón se beneficia al tener mayor co~ 
tinuidad en las operaciones, así como los empleados se sienten 
con un mayor compromiso para con la empresa." (9) 

Por lo cual podemos decir, ,que, algunas de las ventajas -"' 
conlleva a la c-apacitación y al adiestramiento son, para: 

4 

1) LOS EMPLEADOS.- Son mas apios para su puesto de trabajo u 
otro diferente, son mas eficientes, estan mas motivados para 
trabajar, tienen seguridad en sus tareas, pueden tener prom~ 
ciones y por lo tanto aumento salarial, sube su nivel de V! 
da, tienen mayor oportunidad de desarrollo. 

2) lA EMPRESA~- Máyor producci6n, cumplimiento de sus metas, -­
ampliación en su mercado, mejora en la calida_d del prodúc,to,­
menor desperdicio de materiales, tener laborando personal m~ 
tivado, bajar el nivel de problemas interpersonales, poder -
ampliar el aapital de la empresa, competir con otras empre-­
sas del mismo. ramo. 

3) EL PAIS.- Mayor desarrollo productivo, llegar a competir con 
·los mercados nacional e internacionalmente, tener mayor expor. 

tación, ser un paÍs desarrollado. 
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Hay muchos empleados que creen no necesitar capacitación 
pero algo que debemos tener siempre presente es que "los ava_!2 

ces tecnológicos pueden causar, que muchas habilidades se vuel:_ 

van obsoletas, además el progreso de un individuo dentro de -
una organización hacia nuevos niveles de responsabilidad, re­
quiere continuamente nuevas habilidades.y conocimientos de ad-
ministració~ y dirección". (5) . 

Y por consecuencia "las diferencias éntre individuos que 

integran las organizaciones y a su vez el cambio caracterist! 
co por su desarrollo, es imprescindible adecuar las caracte -
rísticas, habilidades del elemento humano, con los requisitos 

de las tareas que actualmente está desempeñando? con las que 
en lo futuro realizará, surgiendo de esta manera la necesidad 
de entrenamiento". (6) 

"Es por e'sto, que las personas mas satisfechas con a.u ,tr~ 

bajo, son aquellas que utilizan al maximo sus habilidades, p~ 
ra hacer contribuciones realistas e identificables a sus org~ 
nizaciones. 

A su vez que toda empresa para lograr sus objetivos, re­
quier~ del mejor aprovechamiento de sus recursos humanos, ma­
teriales y técnicos'! (7) 

"Entonces, es evidente que la capacitación puede tener -
beneficios durante toda la carrera laboral, ayudando a los a­
prendices a desarrollarse para responsabilidades futuras. La­
capacitación ayuda a la organización, al individúo y a las r~ 
laciones'humanasen el grupo de trabajo. Es posible que el mo­

do mas simple de resumir los beneficios de la capacitación, -­
sea, considerarlo como una inversión que hace la organiz~ 
ción en sus empleados. Esa ;l.nversión paga dividendos al pa -­

trón, a la organización y a los demás empleados " (8) 



MARCO LEGAL DE CAPACITACION Y ADIESTRt 
MIENTO, 
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Uno de los puntos mas importantes que debe tomar en cuenta el 
responsable de capacitación en lo qu·e se refiere al marco legal. es 
en primera instancia, la constitución polftica de los Estados Uni-­
dos Mexicanos, en su articulo 123, apartado "A" fracción XIII, que­
establece: 
"Las empresas cualquiera que sea su actividad, estarlo obligadas a­
proporcionar a sus trabajadores, capacitación o adiestramiento para 
el trabajo. La ley reglamentari~ determinar& los sistemas, metodos­
y procedimientos. conforme a los cuales los patrones deberán cumplir 
dicha obligación".(10) 

Y por consiguiente es recomendable estudiar la Ley Federal del 
Trabajo, en sus articulas y reglamentos sobre capacitación ·y adies­
tramiento, ya que es necesario conocer a detalle cu~les son las o-­
bligaciones asf, coma· sus derechos, tanto del trabajador como del -
empresario, en lo que a esta materia respecta. 

Y asi en el momento en que se suscite alguna observación, pro­
blema o una simple duda, en este aspecto legal, pueda resolverlo -­
sin dificultad. 

Ahora se harl un poco de historia, sobre el como se tomó a la­
capacitación y adiestramiento como un factor legal para todas l~s -
emp-resas 

ORGANIZACION NACIONAL DEL TRABAJO (OIT). 

" Se estrutturan tres organos princi~ales: 
- Conferencia internacional del trabajo.-
Su fin es formular recomendaciones y convenios internacionales del 
trabajo, asf como verificar la manera, en que los estados miembros 
aplican los convenios ratificados de elegir a ios miembros del con 
sejo administrativo y manejar el presupuesto de la OIT. 

Consejo de administración.-
Constituido como el organo ejecutivo, realizando tres sesiones 
anuales para determinar la política general y el programa de la -­
OIT. 
- Oficina internacional del trabajo.-
Es la Secretaría de la OIT, su sede esta en ginebra 
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Acciones de la OIT sobre formación profesional.~ 

Las frecuentes actividades dentro de este contexto de la OIT 
se encuentran representadas fundamentalmente, tanto en la formul~ 
ción, como convenios y resoluciones, como se verán las siguientes 
en interes solamente para esle trabajo: 
l. Recomendación No. 57, Sobre la formación profesional, 1939. 
2. Recomendación No. 60, s·obre el aprendizaje, 1939. 
3. Recomendación No. 87, sobre la orientación profesional, 1949. 
4. Recomend~ción No. 88, sobre la formación profesional de adultos 

1950. 
5.-Récomend~atófi No. 117. sobre la formación profesional, 1967. 
6. Resolución sobre el desarrollo .de los recursos humanos, 1966. 

Resclmen breve de las recomendaciones y r.esol uciones anteriores. -
Designa todos los modos de formación que permitan adquirir 

ó desarrollar técnicos o profesionales ya sea que se proporcione e~ 
ta información en la escuela ó en el lugar de trabajo, se habla ta~ 
bien de establecer una organización general para las distintas 
acciones de cada una de las entidades. 
Preparación pre-profesional.- Es el tener un programa de enseñanza­
oblig~toria, con una duración minima de un· año y se comenzar& antes 
de los 13 años de ~dad. , 
Enseñanza técnica-profesional.- Que cada pa/s dispusiera de escuelas. 
profesionáles y técnicas cuyas caracteri"sticas y operaciones estuvi!_ 
ran determinadas en función de las condiciones socio-económicas co-­
rrespondientes. 
Tambien se tratJ de que deberfa haber una formación antes de entrar­
a un empleo y durante el empleo.- Siendo el horario de tiempo compl~ 
to, si las condiciones del mismo no permitfan el desarrollo de un ó~ 
timo proceso de enseñanza-aprendizaje;así pudié'Ódose abarcar tambiln 
el ambiente de trabajo y la práctica del mismo. 

Siendo uno de los puntos m&s importantes, el señalamiento de -­
que todos los trabajadores, independiente1 de haber o no recibido una 
preparación "para el trabajo" dentro de la jornada normal del traba­
jo correspondiente, cursos que les proporcionarán la posibilidad de­
ampliar sus conocimie~tos técnicos y profesionales. 

Deberían formarse comisiones consultivas, locales, regionales.e 

·- ...•. ,_ 'J..-
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internacionales, para la realizaci6n de las ~ctividades requeridis 
dentro de el ~ontexto de la preparación de trabajadores. Al igual­
se deberfan realizar intercambios de las personas que hubieren COfr 

cluido su preparación, así como los certificados que se le diesen­
deben estar basados en sistemas uniformes de evaluaci6n para las -
distintas ocupaciones y tener una validez nacional. 

Las personas enca~gadas de impartir los cursos deberán estar­
plenamente .calificadas en sus conocimientos, tanto técnicos como­
teóricos, sobre la rama de actividad en que proporcionarán la .. for­
mación, así como el recibir una preparaci6n para el desarrollo de­
sus capacidades pedagógicas y en caso de ser necesario, de su cul­
tura general. 

También se recomendaba que debería existir una formación para 
preparar 6 readaptar a una persona que ejerciera un empleo, fulse- · 
o no p-0r primera ~ez, considerando tambidn las promociones en cua! 
quier otro puesto, incluyendose la enseñanza general, profesional­
Y técnica necesaria para ese ffn. 

En cuanto a las resoluciones abarcaron los temas sobre: 
- El papel de los empleados en. los programas para llevar 1a produ~ 

ti vi dad. 
- Desarrollo de la mano de obra y el perfeccionamiento del perso-~ 

nal de dirección. 
-- Formación profesional y el empleo en los jdvenes campesinos. 
- Planificación de la mano de obra y la pólitica del empleo. 
- Programa de empleos y calificaciónes técnicas. 
- Ejecución del plan de desarrollo de recursos humanos. "(11). 

UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 
Desde el año de 1978 fué formada UCECA. como un mecanismo de~ 

centralizado de la Secretaria del Trabajo y Previsión Social, la -
cual tenía como función asesorar y vigilar que todas las empresa -
cumpliesen con el requisito de capacitación y adiestramiento. 

Y así funcionó h~sta el año de 1983, transf9rmándose de un -­
mecanismo d.escentralizado a formar parte de la Secretaría del Tra- · 
bajo y Previsión Sócial, conoci4ndose sus fu~ciones como las mis-­
mas de cuando era Unidad Coordinadora de empleo capacitaci6n y a--· 
diestramiento. 
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y desde entonces (1978) se considera a la capacitaci6n y ~dies 
tramiento de personal como un requisito legal que debe ser cubierto 
por toda empresa ante la STyPS, pues de no cumplirse con este requi 
sito, se impondrá una sanci6n como lo marca el titulo 16, articulo-
994;IV ... "de 15 a 315 veces el salario minimo general, al patr6n -­
que no cumpla con lo dispuesto por la fracci6n XV del articulo 132. 

La multa se duplicará si la irregularidad no es subsanada den­
tro del plazo que se conceda para ello."(12) 

En el anexo No. 1 se le presenta una sintesis , sobre las pri~ 
cipiles disposiciones de la Ley Federal del Trabajo, en materia de 
capacitaci6n y adiestramiento, con el fin de que esta le sirva como 
una puta temática, en el momento en el que necesite saber a qoe se­
refiere un articulo en particular. 



COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMJENTO 

Es necesario que se considere a la capacitación como una 
responsabilidad compartida, tanto de parte de los empleado~ -
y de parte de los empresarios 6 directivos que en ella labo -
ran. 

Es por eso que se debe formar en toda empresa, una comi­
sión mixta de capacitación y adiestramiento (COMCA). 

"Una COMCA ~s un grupo de personas que representan par­
te al empleado y pari~ a los empresarios en aquellas activid~ 
des dirigidas a capacitación y adiestramiento." (13) 

Se debe integrar para garantiiar que las actividades de capa­
citación.y adiestramiento se lleven a cabo, y que beneficien­
tanto a los empresarios como a los· empleados. 
SUS FUNCIONES SON: 
-"Vigilarla instrumentación y ope~ación del sistema de cap~ 
citación y adiestramiento de la empresa. 

Sugerir.mejoras al sistema de capacitación y adiestramien­
to. 

Aprobar o sugerir modidicaci~nes seg~n sea el caso d~ los­
planes y programas de ~diestramiento. 

Examinar y acreditar las Constancias de hahilidades labora 
les; en el caso en que marca el articulo 153--V. 

Autentificar las Constancias de Habilidades Laborales".(14) 

1 O 

Esta. COMCA esta integrada_ por cinco representantes patro: 
nales y cinco representantes sindicales. ( en el caso especifj_ 
co de Rovilan, por el numero de empleados que en esta laboran). 

Los requisitos indispensables para pertenecer a esta son: 

Ser mayor de edad. 
- Saber leer y escribir. 
- Tener buena conducta. 



Para el empleado además: 

- Ser trabajador de la empresa. 

- Sea designado conforme a las disposiciones estatutarias del 

sindicato titular del contrato colectivo. 
- Aquellos otros que acuerden los empleados. 

Para representantes del patrón: 
- Poseer conocimientos tJcnicos sobre las labores y procesos 

tecnológicos propios de la empresa.(15) 

La Comisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento constituí­

da en Rovilan S.A. fué integrada el: 

20 de SEPTIEMBRE DE 1984. 
Con una duración de dos años, siendo registrada el día: 

29 de ENERO DE 1985. 

Las bases generales de la COMCA de Rovilan sobre las que 

funciona la empresa, las podrá localizar en el anexo No.2 

El cual se refiere a la documentación presentada, ante la Se~ 

cretaria del Trabajo y Previsión Social, así como su registro 

dado por estala la misma. 
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DESCRIPCION DE LA EMPRESA 

ROVILAN S.A. DE C.V. , es una Empresa dedicada a la p~ 

ducción textil, tanto lana como fibras artificiales. Estos -

productos por ser de gran variedad y de caracter básico, son 

sin duda, importantes para el-desarrollo económico del pais­

Y para la satisfacción de las necesidades de nuestra sociedad. 

En el año de 1949, fué fundada la Empresa Teñidos y Aca­

bados de Lana S.A. DE C.V., dedicada también a la rama textil 

y para 1978, cambia de propietarios así como su razón social, 

siendo desde entonces 11ROVILAN S.A. DE C.V.". 

Rovilan forma parte, del"Grupo Industrial Rovitex". 8.A. 

Dedicado desde la hilatura hasta la venta de tela; la mayor -

parte de las Empresas de este gt'Upo se encuentran en la Ciu -

dad de Monterrey,Nuevo León. 

De 1979 a 1983, la Empresa, por su gran desarrollo d~ 

te estos años, tiene la oportunidad de ofrecer mejor tecnolo­

gía y maquinaria para una producci?n superior, tanto en canti 

dad como en calidad y variedad de estampados. 

Y esto es cbnsecuencia de la conjugación de los recursos 

técnicos y económicos con el mas :lnportante. • • • • el recurso -

humano. 
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El futuro nos presenta nuevos retos, para los cuales la i;!2 

tegración, colaboración y coordinación de todos los recursos de 

la Empresa, hacia un objetivo común, son la base para lograr m~ 

jores resultados como hombres y conn Empresa. 

Y es para 1984, cuando comienza la Capacitación y Adiest~ 

miento en una forma sistemática, comoartiendo lJ:i....s metas de la -

Compañía. 

Obteniendo el apoyo de los directores de la compañía y por 

l¿ tanto de todo el personal
1
se rué realizando poco a poco esta 

actividad, así dando como resultado, bases de llllCha importancia 

para realizar la capacitación y adiestramiento~ los directivos, 

se convencieron que era un fuerte apoyo plll'a poder cumplir en -

gran parte nuestras metas de producción, así como la satisfac -

ci6n personal en cada empleado que colabora con nosotros. 

Es desde ese entónces que ha tenido un gran auge la capac!_· 

tación en la Empresa. 

Y Actualmente fonna. parte de la Empresa Rovilan S.A. , geg 

te de calidad que. conoce su trabajo y tiene la voluntad y el d~ 

seo de ser mejores, con directivos que tienen confianza en el -

futuro de la canpañía. 

El numero de personal que actuaDnente labora en la empresa 

es de 324 empleados en total, siendo 312 hombres y 12 mujeres. 
( esta fecha esta dada hasta febrero de 1985). 

así mismo son: 70 personas de empleados de confianza y 242 empl~ 
ados sindicalizados. 
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En seguida podrá usted observar, el procedimiento que actua_l 

mente se lleva a cabo en la producción de telas. Para que conozca­

el orden de los departainentos, por donde debe pasar la tela, así -

como los depai-tarnentos que auxilian a esta labor. 

Así mismo presento el organigrama de las oficinas administra 

tivas para conocer los puestos existentes en esta. 
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PROCEDIMIENTO DE TELAS 

PLANTA 

1 5 

EMPIEZA PRODUCCION .... 

A) LABORATORIO 

l. JIIMACEN DE 

CRUDOS 

2, DEPARTAMENTO DE 

PREPARACION 
+----, 

3, DEPARTAMENrO DE i.----1 
TINTORERIA 

1 

!¡ 
8 ~, 

1 

6. DEPARTAMEN'ro DE 
REVISADO 

A.IMAGEN DE 
ANILINAS Y 
PROD. QUIM. 

AIMACEN DE 

REFACCIONES 

4.DEPARTAMENTO DE 
ACABADO. 

1 

_J 
defectuosa 

.... TERMINA LA PRODUCCION. 

DEPARTAMENTO DE 
MANTENIMIENTO E 

INTENDENCIA. 



GERTh"TE DE 
RECURSOS HUMANOS 

COORDJNADORA 

CAP. Y SE.LEC. 

DE PNJ\L. 

mensajeros nominista 

OFICJNAS Aill'IINISTRATIVAS 

DIRECTOR DE PLANTA 

CONTADOR 

SUBCONTADOR 

secretaria 

4 auxiliares 
contabilidad 

secretar1c1.. 

factUJ?ista 

ENCAr1.GADO DE 
ABASTECTIIJIENTOS 

secretaria 

COMPRADOR chofer de 
compras 

°' 



En el anexo No. 3 se le presentan las políticas elaboradas 
y autorizadas, que se deberán seguir en la compañía, para­
un mejor aprovechamiento de las actividades que se reali-­
zan en capacitación y adiestramiento. 

(Cabe mencionar, que toda esta información fui elaborada -­
por una sola persona, y se incluye en esta parte por corre~ 
pondera la parte de antecedentes, pero son los resultados, 
arrojados del subsistema de planeación de la función de ca­
pacitación y adiestramiento.) 
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CAPITUJ.,OII. 

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 

Algunos de los obstáculos éon los cuales nos enfrentamos en las empresas, 
al llevarse a_cabo la función de capacitación y adiestramiento, pueden ser: 

20 

- Que se toma a la capacitación y adiestramiento como una imposición de la Ley 
rederal del T~abajo, y por lo tanto solo se cubren aquellos requerimientos -
~eñalados por la Secretaria del Trabajo y Previsión Social, como por ejemplo: 
~sta obliga a las empresas a impartir cursos de capacitación y por este mot_i 
vo se puede descuidar la realización de una detección de necesidades reales. 
Considerarla como un gasto que realiza la compañía (sin obtener beneficio),­
con respecto a los resultados obtenidos por cada area o departamento, puesto. 
que no es elaborado el analisis costo- beneficio. 

Se piensa que el personal de la empresa solo esta perdiendo el tiempo, porque 
en muchas ocaciones no se mide el desempeño del empleado despues de haber -­
tomado el curso de capacitación. 

Así mismo, al no realizar una sistematización, en lo que respecta a esta­
materia tenemos que: 
"El adiestramiento convencional, consiste en rodear de aprendices al empleado 
que "domine" la actividad, quien generalmente no posee la preparación adecuada 
para facilitar la adquisición de conocimientos, y el desarrollo de habilidades 
que requiere la actividad, en estas condiciones el aprendizaje es tardado, se­
desperdician materiáles y frecuentemente se deterioran las herramientas y ma-­
quinaria, además, e.l que aprende adquiere también, las deficiencias de sus prQ; 
fesores. Esta forma de adiestramiento y capacitación no sistematizada, origina 
que los objetivos organizacionales no se logren en su totalidad, o que cueste­
esfuerzo, tiempo y dinero el alcanzarlos. 

En otros casos se parte de bases supuestas y falsas, sin identificar las­
necesidades de adiestramiento y capacitación y por lo tanto todo lo que se h_! 
ce a continuación, por bien hecho que esté, no contribuye a incrementar la efi 
ciencia del personal". (1) 

"Y los empl~adós que asisten a eventos de adiestramiento y capacitación.­
no tienen oportunidad de utilizar sus conocimientos ó habilidades apren_didas. 
Y en la empresa no se resuelve algun problema, de lo <::ontrario se desperdician 
de esta manera los recursos destinados-a la capacitación y adiestramiento. 

Es por eso que la ausencia de capacitación y adiestramiento sistemático -
en las organizaciones, originan un desperdicio -de recursos de toda indole y --



con seguridad, los objetivos de las organizaciones, no se logran".(2) 
Por lo tanto, podríamos decir que un número considerable de empresas no -

llevan a cabo planes y programas de adiestramiento y capacitación rea_lmente _.:.. 
útiles debido a que: 
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- La acción realizada de capacitación y adiestramiento, carece de una adecuada 
organización administrativa, pues aparece aislada y no como una función neces~ 
ria y útil para las actividades de la organización. 
-El adiestramiento y la capacitación se realizan en forma empírica, no se rea­
l izan planes y programas dir.igidos a ·satisfacer las necesidades reales de los­
trabajadores y de la empresa. 

Es por eso que toda empresa ó- institución, requi~re para lograr sus obje­
tivos, sistematizar sus actividades, y para ·ello establecer una serie de fun­
ciones, como son el caso dé una o-rganización industrial :dirección, suministro,_ 
financiamiento, mercadeo, etc .• "(3) con las que facilita la administración efi 
ciente de los recursos con los que dispone. Tal es el caso de capacitación y -
adiestramiento dentro de la empresa Rovilan S.A. 

Es por eso que tenemos como fin, que se obtengan los resultados deseados, 
desde el punto de vista de cantidad, calidad y oportunidad. 

Hipotesis de trabajo: 

Si en Rovilan S.A. de C.V., obtenemos beneficios concretos en el areá de pro-­
ducción, como son: 
-El incrementar el metraje de tela al día. 
-Que exista un ahorro en el desperdicio de materia prima. 
-Que el personal de la empresa tenga la oportunidad de ·rotar de puesto, puesto-
que se le capacita en todas las actividades de su departamento. 

Y si además, referentemente al area de relac;iones interpersonales existen re~­
sultados tales comó: 
-Cooperación: El apoyarse mutuamente en las cargas de trabajo.· 
-Que existan convivías fuera del trabajo, como días de campo, fiestas, partidos 
de competencia. 
-Que se realicen trabajos en equipo: Como el_ realizar alguna actividad del de-­

partaménto entre todos los miembros de éste. 
Entonces al verificar e] cumplimiento de estos indicadores, podremos confirmar­
que si existen ventajas al sistematizar a la capacitación y adiestramiento del­
personal. 
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CAPITULO III 
MODELO DEL SISTEMA DE CAPACITACION Y 

ADIES'I'RAMIEN'ID ARMO. 



MODELO DE SISTEMA DE CA'PACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

El modélo de sistema de capacitaci6n y adiestramiento es 

la base de este trabajo, (Este modélo es un producto de las -

experiencias de ARMO), 
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Es necesario ,sisternati·zar las. actividades , para poder --. 

cumplir con las metas de una empresa. 
"Los recursos tanto materiales como financieros y huma­

nos, ·son por igual indispensables e importantes, pero ·no sie.!!! 

pre se consideran así y. es práct-ica comun que se planif'iquen 
. . -

pref'erentemente, el aprovechamiento de los recursos materiales 
y financieros, aplicándose .criterios y principios que·· procuren 

la correcta ini:;errelación, ent.re las f'unciones que emplean los' 

recursos antes mencionad6s". (l)' 

" El recurso humano,. entonces, también debe de ser adecu.!l 
damente administrado, es decir, debe de ser atendido y canali-

/ . . . - -

zado, analizando se de una manera coní'iable las· desviac:l,ones · -"'. 
. . . . - . j . . I . 

q1:1e presentaen su desempeño ·laboral, programandose y ejecutan-
. . 

dose todas aquellas tareas y actividades que coadyuvan a decr~ 
mentar o eliminar esas desviaciones que·se presentan y qué ob!!. 
taculizan el logro de.los distintos í'ines~ metas, propósitos y 
objetivos que la organización tiene. Estas activ1.dades dirigi-. 
das al recurso humano deben ser planeadas y organizadas de ma­
nera cuidadosa, al igual que se hace con los otros recursos. 

Y no sólo debe realizarse con el recurso humano, debe ta.!!! 
bién controlarse de manera sistemática, -todas aquellas accio-­
nes dir:i,gidas a este factor humano. 

Es fundamental, entonces,éonocer las ventajas que repre -

senta el adiestramiento y la capacitaci6n, y no verlos como un 
compromiso que ha i~puesto la Ley Federal del Trabajo ó como~ 

un gasto 6 pérdida de tiempo". (2) 

" D.ecimos entonces que. un si.stema de capacitaci6n y adie!!. 

tramiento; es un conjunto de elementos organizados e interrela 

clonados con un propósito ó función común que debe tener: 
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Definidos sus objetivos. 

Determinadas sus actividades. y clasificadas sus tareas en -­

grupos afines. 
- Una comunicaci6n interna entre los subsistemas que resulten,-

- Los prop6sitos de las actividades de cada subsistema de capa-

citaci6n y adiestramiento. 

El sistema de capacitaci6n y adiestramiento, incluye los -

siguientes subsistemas: 

I. PLANIFICAR LA FUNCION CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

II. DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITAQION Y ADIESTRAMIENTO 

III. ELABORAR EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 
IV. HABILITAR EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 
V •. EJECUTAR LA FUNCION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

VI. EVALUAR EL SISTEMA.DE CAPACITACION ':{ ADJ:ES'l'R_AMIENTO. (3) 

Los cuales se iran viendo paulatinamente, en el capitulo del pro­
cedimiento. 
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CAPITULO IV 

PROCEDIMIENTO 



PROCEDIMIENTO 

En este capitulo se hablará de cada uno de los subsiste­

mas y sobre lo que se realizó en cada uno de estos. 

Mas cabe mencionar que este estudio abarca un periodo de 

el mes de Julio de 1984 a Diciembre de 1985. 

Se tuvo un total de 172 empleados capacitados y/o adiestrados 

existiendo un total de 324 empleados en Rovilan S.A. de C.V. 

éntre personal sindical izado y de conf,anza. 

Se impartieron 12 cursos entre los de conocimientos técnicos 

y de Relaciones Humanas, asi como se obtuvo un total de horas 

de instrucción de 302, en ese año de 1985. 

Todos los instructores, fueron en esta etapa internos, habien 

do sido de antemano impartido. el curso de Formación de Ins--­

tructores. 
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PLANIFICACION DE LA FUNCION CAPACITACION 
Y ADIESTRAMIENTO. 

Es necesario antes de empe·zar a realizar cualquier acti­

vidad de capacitación y adiestramiento, que identifiquemos~ 
el marco de referencia interno y externo, es dectr, necesit~ 
mos conocer toda la información sobre lo que se ha hecho de~ 
troy fuera de la empresa referi~o a capacitación y adiestr~ 
miento. 

" Marco de referencia externo.- Se refiere a todo lo -­
ex i s tente en mate r i a 1 e g a 1 con respecto a i as 1:1 ate r i as ,: e -

- -a:diestramiento y capacitación. Dispuesto en la Ley Federal 
del Trabajo . (Lo puede localizar en el éapitulo 1 y anexo 1) 

"Marco de referencia interno.- Se refiere a todos aque­
llos acuerdos, planes y programas de capacitación y adiestr~ 
miento que se hayan realizado dentro de la organización l'rasta 

---..__ ·e1-;=,mome'rt-to a et ua l 11 • ( 1) . 

Siendo el p~imer subsistema del modelo de sistema de ca­
pacitación y adiestramiento de ARMO, sus elementos son: 

-"Establecer los objetivos y polfticas de capacitación y 
adiestramiento,'Son el fin último que se desea obtener por me 

dio de la función de capacitación y adiestramiento. (Anexo 4). 
Las políticas son un conjunto de principios que normarán_ todas 
las actividades de adiestramiento y capacitación. 

- Definir las metas que se desean alcanzar por medio de esta­
función.- Son aqüellos indicios, niveles o funciones que la -
empresa pretende alcanzar dentro de cada area, sección o de-­
partamento. Que abarque el plan de un período determinado. 
- Definir las actividades para. el logro d·e las metas propues­

tas.- Basicamente serán los demas subsistemas del sistema de­
capacitación y adiestramiento. 

- Determinar los retürsos necesarios para impl~ntar la función 
se definen los recursos humanos, materiales y económicos. re­
queridos para integrar un grupo de trabajo responsable en esta 
función. 
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-Elaborar los instrumentos que ayuden a controlar las activid~ 

des. 

."t, 
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Los controles que se establezcan deberán proporcionar información 
acerca del avance de las diferentes etapas en lo que se refiere -
al tiempo de ejecución de cada uno de ellos."(2) 

La info~mación oue fué obtenida cuando se realizó este subsistema 
la puede localizar en el capitulo de antecendentes. 



DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIEN'I'O (DNAC). 

"La bNAC es una etapa obligada metodológicamente para poder empre!:!_ 

der eventos de capacitación y adiestramiento tales como, cursos confe--_ 

rencias, etc • '.' ( 3) 

Siendo una parte del sistema que pennite que el adiestramiento y la 

capacitación se realicen como una función eficaz dentro de cualquier ti­

po de empresa o institución. 

Antes de definir DNAC, se debe definir lo que es necesidad de adies 

tramiento y capacitación: 

-" La diferencia cuantificable o medible que existe entre los objetivos­

de un puesto de trabajo y el desempeño de una persona". (4) 

Los ·objetivos de un puesto de trabajo establecerían 1110 que se debe 

lograr" tanto que el desempeño de las personas nos informarían de "lo -

que se hace". referido a las necesidades de capacitación y adiestramien­

to pór falta de entrenamiento, conocimientos, habilidades o actitudes. 

La UCECA señala "enmarcando la palabra necesidad, ésta siempre nos 

dá la idea de una carencia o ausencia de algún elemento para el funcio~ 

namiento eficiente de un sistema ••• " Boydell, que refiere a la necesidad 

a la operación de un sistema, el cual puede ser un organismo, una empre­

sa, una persona, un mecan;!,smo • 

••• Entonces al hablar de necesidades de capacitación, en este sent_!. 

do UCECA lo plantea así:" Se puede decir que estas se refieren acaren­

cias que los trabajadores tienen para desarrollar su trabajo de manera -

adecuada dentro de la organización." (5) 

Ahora en lo que se refiere al concepto de capacitación y adiestra~ 

miento.-tomamos en cuenta el que nos aá' ARMO: 

- ADIESTRAMIEN'IO.- Es el proceso de enseñanza-aprendizaje, orientado a -

dotar a una persona de conocimien~os, desarrollarle habilidades y ade­

cuarle actitudes, para el alcance de los objetivos de su puesto de -­

trabajo. 

29 



- CAPACITACION.- Es el proceso de enseñanza-aprendizaje, orientado a dotar 

a unl3. persona de conocimientos, desarrollarle habilidades y adecuarle -­

actitudes, para que pueda alcanzar los objetivos de un puesto diferente­

al SuYO. ( 6) 
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Teniendo en cuenta, los conceptos anteriores podemos definir como DNAC: 

ºQue es el procedimiento que nos permite identificar ·1as diferencias medi-­

bles o cuantificables existentes entre los conocimientos, habilidades yac­

titudes establecidas en los objetivos de un puesto de trabajo y los que una 

persona tiene" • ( 7) 

Mendoza Nuñez lo explica como: 

"La DNAC,debe ser un estudio comparativo entre la manera apropiada de tra­

bajar y la manera como realmente se trabaja". (8) 

Esta debe proporcionar informaciones que podamos utilizar para la -elao~ 

ración_g.el objetivo de aprendizaje de los even~os que son especificados al e­

laborar el programa de capacitación y adiestramiento.-

Los elementos que constituYen a la DN~C son: 

1.- Elaborar las descripciones de puesto. (en este caso perfiles de puesto). 

2.- Medir el desempeño de las personas que ocupan esos puestos y determinar­

las causas del porque no se cumplen con las metas de su puesto ya sea por~ 

capacitación y adiestramiento o alguna otra situación laboral 

3 •. - Elaborar el listado o conglomerado de datos (graficas que se escuentran­

en el capitulp de resultados).(g) 

El plan para la DNAC es una guía que pertnite ejecutar las acciones per­

tinentes de una manera organizada.Y en forma secuencial, para llegar a los -

resultados previstos, este plan consta de: 

a) Los objetivos ó resultados que se obtendrán al termino de la DNAC. 

b) Actividades técnicas e instrumentos que se utilizarán para la DNAC. 

c) Instrumentos de control para este subsistema.. 

d) Personal que puede ser recurso para que dé adiestramiento y capacitación. 

e) Problemas de una sección ó persona que afecta a otros. (10) 
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La detecci6n de necesidades de capacitaci6n y adiestramiento, debe pro­

porcionar informaciones que podamos utilizar para la elaboraci6n de objeti-­

vos de aprendizaje de los eventos que son especificados al elaborar el.pro~ 

gr-ama de adiestramiento y capacitaci6n11 • ( 11) 

Mendoza define, dos tipos de necesidades, las IJl'3nifiestas y las encubi­

ertas, siendo las primeras: 
- El personal de nuevo ingr-eso, el que será.ascendido o transferido, el que­

ocupará un puesto de nueva creación, los cambios de maquinaria_, herram:l.enta, 

metodos de trabajo y procedimiento, establecimiento de nuevos estándares de­

actuaci6n11. (l2) 

-"Por otro lado, las necesidades encubiertas, se dan en el caso en que los -

trabajadores ocupan normalmente sus puestos de trabajo y presentan problemas 

de desempeño, derivados de la falta de conocimiento, habilidades y actitudeJ' (13) 

TECNICAS PARA DEl'ERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIEN'lD.-

•• ,Desde el punto de vista administrativo, se entiende por técnica a el 

conjunto de procedimientos y recursos_para llevar- a cabo una labor . , • ( 14) 

- La entrevista se utilizó para recabar la informaci6n acerca de los perfi -

les de puesto de toda la empresa, los entrevistados fueron: 

- Director de la planta. 

- Gerente de la Planta. 

- Gerente de progr-amaci6n y control. 

- Director de IJl'3ntenimiento. 

- Supervisor del departamento de acabado. 
- Gerente·de Recursos Humanos, 

- Gerente administrativo, 

- Subgerente de abastecimientos. 

La entrevista rué de tipo abierto.- Se plantearon sol0~gunos aspectos acer­

ca de los cuales, el.st~eto puede ampliar la informaci6n, de modo que éste -

habla la mayor parte del tiempo de la sesi6n, en tanto que el entrevistador­

se limita a hacer algunas observaciones o a plantear otros aspectos. 

- Tipo de aplicación: individual. . 
(un ejemplo de los perfiles de puesto lo puede local izar en el anexo s¡ 
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TECNICAS UTILIZADAS PARA D.N.A.C. 

·~ Lista de verificación: Esta consiste en que uno o varios sujetos, dan su 

opinión por escrito sobre algun asunto, anotando simplemente una marca en -

los lugares donde se le indica.En este caso su opinión es expresada para c~ 

nacer que tanta habilidad creen tener o cuanto saben sobre las actividades-

- de su departamento, así como el conocer su opinión acerca de su ambiente de 

trabajo social, con dos opciones a elegir,marcando con una "X" la opción -­

preferida. 

El tipo de esta lista de verificación fué deforma s:llnple: solo se les­

solicitó a los sujetos registrar marcas, comunmente "X". 

- Tipo de aplicación:. Colectiva 

- Destinatarios: ....••. Titulares de los puestos que se investigaron 

desde el nivel de ayudante de obrero h_asta el supervisor ojefe de departa-­

mento. 

- Procedimiento para la elaboración-de la lista de verificación: 

Se listaron las tareas del departamento a investigar. 

Elaboración de los datos generales. 

Redacción de instrucciones. 

Después de cada tarea escribir "si" o "no". 
Al final de la 1ista,cornentari·os adicionales. 

Se realizaron dos listas de verificación.- Una con el fin de conocer el 

aspecto técnico por departamento y una sobre cl:llna organizacional, abarcando 

tres areas: 

a) Supervisor. 

b) Medio ambiente. 

c) Compañeros. 
(repartiendose ambos a la vez)~' (15) 

(como lo podrá observar en el ejemplo expuesto en la lista de verifica­
ción que- se encuentra en el anexo 6) 



INVENTARIO DE HABILIDADES: 

Esta técnica fué utilizada para conocer la opinión del 
jefe acerca del desempefio y conocimientos de sus subordina­
dos. 

"El supervisor, jefe, subgerente, gerente, director de­
cada area emite su opinión respecto a las necesidades de -­
capacitación de su personal, los cuales se registran en un­
cuadro de doble entrad~. 

\ 

- Tipo de aplicación: Individual. 
- Numero de sujetos: Cor esta técnica se pueden investigar-

prácticamente a todos los subordinados de un jefe, siem-­
pre y cuando, este posea toda la información sobre cada -
sujeto. 

- Destinatarios: Directores, Gerentes, Subgerentes. Superv! 
sores y jefes de are·a. 

El fin de utilizar esta técnica, es poder comparar esta 
información con la lista de verificación, ya contestada por­
los empleadbs y asf -Obtener un analisis y una conclusión de­
ambas."(16) 

Enseguida se prese~ta ~1 formato de los Inventarios de -
Habilidades que fue utilizado para todos los departamentos. 
(El ejemplo lo podrá observar en el anexo No, 7.) 
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FORMATO DE INVENTARIO DE HABILIDADES 

1 2 
t 

!////!!//l//!!//!I///J 1 
4---

• 

5 

1.- Actividades, 

2.- Se enumeran las actividades, organizadas segun el proceso 
establecido de cada departamento. 

3,- Nombre. 

4.- Nombres completos de las personas correspondientes a cada 
departamento, 

5.- Cuadros para anotaci6nes de las calificaciones dadas por­
los responsables de cada area. 

CRITERIOS DE CALIFICACION: 

b.- No Necesita capacitación. 

r.- Necesita capacitación. 

~·- Necesita.capacitación urgente. 
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DETERMINACION DE LAS.NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO. 
ANALISIS DE LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO. 

Es de gran importancia que se les imparta entrenamiento a todo el 

personal que labora en la empresa por varias razones, algunas de ellas 

son: 
1.- Para'que la gente sea mas productiva en su trabajo actual.y esté -

lista para progresar 

2.- Porque _el.exito de la empresa exige tu1 desarrollo óptimo de la la­

b9r individual. Esto requiere que se definan y se resuelvan las·n~ 

cesidades de crecimiento de cadamienfuro, lo que se traduce en en­
trenamiento y desarrollo. 

3,- Porque todas las personas 11norrnales11 , independienteroonte de su lu­

gar de jerarquía, pueden hacer tu1 buen trabajo, quieren hacer un­

buen trabajo y harán un buen trabajo si tienen la·oportunidad. 

Esta oportunidad se dá en parte, cuando la empresa prevee las nec~ 

sidades de una persona de mejorar sus conocimientos, habilidades ó 

actitudes, al hacerlo, la compañía aumenté. su·productividad al·p.§:_ 

so que el individuo avanza en su carrera. Otra vez el pr:lmer paso­

consiste en determinar las necesidades validas de entrenamiento. 

4.- Porque podemos desperdiciar tiempo, dinero y esfuerzo, cuando el -
entrenamiento no esta basado en necesidades que existen ó que van­

surgiendo. 

VENTAJAS'DE.LA·DETECCION:DE:NECFSIDADES:DE:CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

Así mismo,si elaborarnos una detecci?n de necesidades de capacita­

ción y adiestramiento real y en función de nuestra empresa en particu­
lar, como ventajas se podrán obtener: 

a) Se procura asegurar que las actividades de capacitación y adiestra-. . 

miento obedezcan a necesidades reales, con lo cual se evitará a la­

empresa pérdidas de recursos materiales y económicos, y la persona­

objeto de adiestr~ento y capacitación se le evitará aprender lo­

que ya sabe. 
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- A partir de la DNAC, se establecen los objetivos instruccionales: 

esto es lo que se requiere que la gente aprenda para desempeñar su -

trabajo eficientemente. (17) 

b) A partir de los resultados de la DNAC, se estructuran los objeti~ 

vos de aprendizaje que pernd.ten definir el tipo de evento ( confe­

.rencia, curso, taller, etc •• ) y habilitar los rrateriales didácticos 

para el mismo.(18) 

A continuación se le presentan la·s caracteristicas de los grupos -
de destinatarios a los cursos de capacitación y adiestramiento, las 
cuales fueron obtenidas por medio de la detección de necesidades de ca­
pacitación y adiestramiento. 
En los cursos sobre conocimientos técnicos al departamento de estampado: 
- La población por curso fué de 20 personas. 
- Su edad entre 25 y 55 años. 
- Sexo masculino. 

Escolaridad desde 5ºde primaria a 2ºde secundaria. 
- Nacionalidad Mexicana. 

Esta población es variada, pues por los resultados obtenidos en la­
detección de necesidades capacitación y adiestramiento. Se decidió que­
los cursos en su primera parte se debían impartir por departamento. por­
que era necesario que los empleados tuviesen una información general -­
del departamento al que pertenecían, asimismo fueron programados por -
turno, pues por las caracteristicas laborales de la empresa no era posi--
ble ser realizado de otra manera. 

En lo que se refiere a los cursos de Relaciones Interpersonales: 
Personal Femenino: 
- Población por curso :10 personas. 
- Edad entre 22 y 30 años. 
- Sexo femenino. 
- Escolaridad Comercio. 
- Nacionalidad: Mexicana. 

Personal del departamento de mantenimiento. 
- Su población fué de 16 personas por curso. 
-Edad entre 25 y 40 años. 
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- Sexo masculino. 
- Escolaridad.- Saber leer y escribir. 

Personal administrativo.-
~ Población de 15 personas por curso. 
- Edad entre 24 y 32 años. 
- Sexo femenino y masculino. · 
- Escolaridad: secundaria terminada y carrera técnica. 
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"Un plan de capacitacf6n debe ser sistematico, es decir de­
berá formar parte de todo el sistema que conforma la empresa. -: 
pues las _acciones y resultados que se originen de estos esfue~-­
zos siempre repercuten en la empresa, raz6n por la cual deberá -
estar estrechamente vinculados con las demás areas de la empresa 

Es por eso que es muy importante, que el plan de capacita-­
ci6n esté basado en las necesidades reJles de la empresa. Que -­
estas necesidades sean existentes, actuales, pues de otra forma­
los cursos que se progr~men no van a satisfacer las necesidades­
Y por lo tanto no obtendrán beneficios ni para la empresa y tam­
poco para el empleado". (21) 
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En lo que respecta a la parte de elaboraci6n de programas-

de capacitaci6n y adiestramiento, ARMO nos explica que en este­
subsistema nosotrOSé vamos a preveer los cursos de adiestramie~ 
to y capacitaci6n. Los cuales serán necesarios, para satisfacer 
las necesidades detec~adas anteriormente, los elementos que in­
tegran este subsistema son: 
-"Establecer las metas del programa.- Estas metas se esta.blecen­
en base a un analisis, de los resultados del subsistema anterior 
y se relacionan con los problemas ª-los cuales.la capacitación y­
adiestramiento pueden coadyuvar a su soluci6n 
- Definir objetivos de aprendizaje.- Se definen a partir de una o 
·varias de las necesidad~s de adiestramiento y capacitaci6~ de-­
tectadas. Y se deben redactar de tal forma que indiquen lo que -
el participante estará en posibilidad de hacer al termino de la­
capacitación y adiestramiento. (ver an~xo No. 9,.los podrá loca­
lizar en la parte de la matrices generales) 
- Formar el grupo de destinatarios.- Es el conjunto de personas­
cuyas necesídades de adiestramiento y capacitación se relacionan 
con el objetivo d~ aprendizaje.(ver pr¿gramación de los cursos -
anexo 10). 
- Definir el tipo de evento.- Los tipos de eventos se pueden di­
vidir ya iea en cursos, seminarios, conferencias,etc .. En este~ 
caso se eligfó a los cursos. 
-Seleccionar la estrategia del evento.- Esto se refiere a lamo­
dalidad con que se pretende llevar a cabo el evento. Las modali­
dades pueden ser dentro de la empresa o fuera, pdrdentro de la -
empresa, este se puede realizar en 6 fuera del puesto de trabajo 

En este caso nos referimos, que la mayoria .de los cursos -­
son dentro de la empresa(ver programaci6n de cursos} se realiza­
rán fuera de la empresa, y será en el puesto de trabajo y en la­
sala de capacitación, segQn sea la actividad a realizar. 

- Determinar las actividades para habilitar y realizar los even­
tos.- Las fechas deberán establecerse de acuerdo al plazo en el­
que se requiere el adJestramiento y la capacitaci6n"(22)(Ver en 
el capitulo quinto la grafica de jerarquización de cursos} Son -
los horarios que deberán estar establecidos de acuerdo a las po­
lfticas de la empres~: Siendo los siguientes segQn acuerdo con -
la dirección y el sindicato.-
TURNO MATUTINO 14.30 a 16.30 Lunes miercoles y viernes. 



Turno Vespertino: 14.30 a 16.30 Lunes, miercoles y viernes. 
Turno nocturno: 7.00 a 9.00 Lunes, miercoles y viernes. 

Asf como tambiin es importante para la programaci6n -
de los cursos determinar la duración de cada evento, depen­
diendo de la dificultad que se tenga para lograr el objeti­
vo( ver programación de cursos). 
-"Definir las actividades que serán necesarias realizar pa­
ra que se lleven a cabo los cursos. 

Elaboraci6n de cursos.- Por parte de los instructo-­
res, en este ~aso especifico: 
Formar a los instructores.- Esta parte fué dividida­
en dos secciones, una para los instructores que la -
impartirán durante 1985- 1986 y otra para, los ins-­
tuctores que impartirán durante 1987- 1988 .. 

Definir los recursos para realizar los eventos.- Se definen 
los recursos tanto humanos como materiales, ej. instructo-­
res, dibujantes, secretarias, equipo audiovisual, rotafolio 
- Estimar el costo del programa'.- Indica el recurso finan-­
ciero aproximado que se necesita para dar el adiestramiento 
a la empre.sa. 
-Estimar el beneficio del programa.- Es una aproximaci6n de 
lo que la empresa y los trabajadores obtendrán, (Esta pro-­
puesta de costo beneficto la podrá localizar en el anexo 14) 

Es conveniente que se prepare una calendarización de -
las actividades, con el fin de que pueda tenerse una ayuda­
adicional para controlar su ejecuci6n, puede ser utilizand~ 
se una grafica de Gantt. ( podrá observar una en la siguie~ 
te hoja). 

Como se puede verificar este subsistema, es necesario p~ 
ra poder si~tematizar las actividades de capacitación, si~ 
ven como una guia para capacitar al trabajador, para que -­
realice sus actividades en forma eficiente, para que tenga­
mayores oportunidades de progreso dentro de su ocupación y­
observe las normas de seguridad, evitando riesgos de traba­
jo personales". (23) 
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HABILITAR LA·FUNCION DE CJ\PACITACION y·ADIES'IBJ\MIEN'ID 

Despues de haber realizado elsubststemaanterior el. cual se refiere a la 

elaboraci6n de planes y pro~amas de capacitaci6n y adiestramiento. Nuestro -

siguiente paso es el subsistema "habilitación de la función Capacitaci6n y A­

diestrami~nto, teniendo como propósito, el que podamos contar con todos aque­

llos recursos necesarios para la ejecución de los cursos de Capacitación y A­
diestram:l.ento, que se hayan previsto en el subsistema anterior. 

"Los elementos de este subsistema son: 

- Llevar a cabo las actividades previstas del progt'ama para su habilitación. 

- Supervisar la ejecución de las actividades". ( 24 ) 

Es necesario que aqui se realicen y verifiquen todas las actividades para 

los cursos de adiestramiento y capacitación, y podamos logt'ar que los partici­

pántes, alcancen los objetivos de aprendizaje. 

Podemos mencionar las actividades realizadas en este subsistema las cuales 

fueron: 

"-Obtener un lugar para la instrucción, con buenas condiciones fisicas como son, 

ventilación, iluminación, espacio amplio etc •• 
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-Pedir mobiliario necesario para la sala de capacitación como son: sillas, escri 

torio, pizarrón, etc .•• 

-Checar el equipo audiovisual:como proyector, retroproyector de acetatos,etc· ••• 

-Verificar el material didáctico como: hojas blancas, folder, carpetas, lapices, 

material del curso etc ••• 

-Confinnar la participación de los enpleados destinados a los cursos y la dispo­

nib:1,lidad de los recursos internos y externos de la empresa .• 

- Formar instructores internos, los cuales manejaran lOs cursos, asi como contr.2, 

lar los recursos externos que serán contratados de alguna institución autoriza­

da. " (25) 



EJECUTAR LA FUNCION DE CAPACITACION"Y ADIESTRAMIENTO 

"Su proposito fundamental es el satisfacer las necesidades de capacitación 

y adiestramiento, por medio de la realización de los cursos y eventos que se­

han previsto. "(26) 

En otras palabras, este subsistema, esta siendo dado en el momento justo 

que se imParte un curso. 

''su exito dependerá de la realización de los denas subsistemas anteriores 

es por eso que es iffiPortante evaluar cada subsistema como se vaya realizando, 

und por uno. 

En este subsistema el encargado de capacitación y adiestramiento, deberá 

verificar todos los cursos, con el fin de asegurar el logro de los objetivos; 

de aprendizaje. Y para lograr esto podemos cuidar algunos puntos claves como­

son: 

- Vigilar estrechamente el-desempeño de los instructores, con el propósito de 

tomar medidas correctivas a tiempo. 

Ya que gran parte del exito de los cursos depende de los instructores-­

de los cursos de capacitación y adiestramiento. 

Dependiendo de la conducta que.presenten frente a sus grupos será el ma­

yor o menor grado en que los participantes logren los objetivos de aprendi­

zaje. 

- Verificar que se evalúe el aprendizaje de los participantes.- Con esta in-­

formación, se podrá identificar si los participantes han logrado el nivel -

de eficiencia deseado o si es necesario realizar algunas de las actividades 

complementarias que les permitan alcanzar el objetivo deseado. 

- Verificar si las condiciones en las que se dá el curso ayuda al aprendizaje 

y en caso de no ser así, tomar acciones correctivas : ' ( 27) 
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EVJ\LUACION DE LA FUNCION DE CAPACITACION 

Y ADIFSTRJIMIEN'ID 

ANTECEDENTES.-

"Esta funci6n de evaluación entra en vigor desde la etapa de plani­

ficación y se continua a través de todo el sistéína., puesto que al con -

cluir cada una-de las actividades encaminadas a organizar la capacita -

ción, (analisis de la organización, planificación,DNAC, etc •• ), les prg_ 

porciona la retroinformación.:necesaria para corregir errores. 

Como propósito principal es determinar la efectividad de la capac.!_ 

tación sistemática a través de la identificación.de los beneficios obt~ 

nidos por la organización y los trabajadores, corrparandolas.contra la -

inverslón realizada,"(28) 

Los elementos que integran este subsistema son: 

1)
11

EV1\LUACION DE CADA SUBSISTEMA.-

Como se mencionó anterionnente, esta f\lnción de evaluación se inicia­

paralelamente al desarrollo de las actividades de cada subsistema. 

2) LA EVJ\LUACION DE LA APLICACION 1\L TRABJ\JO DE LO APRENDIOO.-

Pennite deternünar la medida en que las personas adiestradas, utili ... 

cen en. el trabajo, los conocimientos adquiridos, las habilidades de~ 
rrolladas y las actitudes modificadas. También proporciona informa -

ción acerca de las facilidades y dificultades que se hayan encontra~ 

do, para su aplicación. 

3) ANALISIS COSTO - BENEFICIO.-

Su importancia estriba en poder determinar la ganancia real obtenida 

por medio de la capacitación y adiestramiento, considerando a estas­
funciones coJJK) una inversión de ·capital. 

Los instrumentos de.evaluación se usan para controJ.ar y registl:'a.r -

las actividades de los participantes que van a ser medldas. 

Los inst!'lll11entos de evaluación deben evaluar precisamente las con-­

rluctas jndicadas por los objetivos ó por las conductas requeridas por el 

puesto, 
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"La evaluación consiste, en observar, apreciar y analizar 
los cambios de conducta de los participantes que son resulta­
dos del adiestramiento. 
La evaluación del aprendizaje permite.-
1. Determinar la eficiencia del curso de adiestramiento y de­
cada una de las unidades que lo forman. 
2. tocalizar los aspectos positivos y negativos· que permiten­
corregir y superar constantemente el curso. 
3. Estimular en los participantes el interés por el aprendiz~ 
je, al informarles sus -resultados. 
4. Conocer la eficiencia de los participantes para determinar 
su capacidad ante un, trabajo. 
5. Detectar las deficiencias de los participantes para corre­
girlos. 
6. Tomar decisiones sobre posibilidades de promoción del par­
ticipante. "(29) 
PROPOSITO DE LA EVALUACION. 

"Se evalüa en parte porque lo~ ejecutivos actuales deman­
dan tal apfeciación sistemitica. 

Es importante .para las actividades de la función de cap~ 
citación y adiestramiento, como medio para determinar en que­
punto se encuentra la actividad en un momento dado y propor-­
cionar apoyos pará medir los cursos realizados. 

La evaluación puede determinar si el tiempo, esfuerzo ·y­
dinero invertidos en la planeación, programación y ejecución• 
de la capacitación y adiestramiento, producen resultados suf1. 
cientes para justificar la inversión.~(30) 

"UNA EVALUACIONES IMPORTANTE EN TRES ASPECTOS PRINCIPALES. 

l. Conociendo los logros y contribuciones que sus actividades 
hacen a las metas de la empresa. 
2. La evaluación habilita a tales encargados, de elementos -­
para determinar la eficiencia, ut~lidad y efectividad de toda 
la función de capacitación y adiestramiento. 
3. La evaluación proporciona el punto de partida para mejorar 
la elaboración y conducción de un curso dado, y del sistema -
en general."(31) 
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FUNCIONES 

- Es :importante porque proporciona, retroalimentación a todos los demas 

subsistemas. 

- Detennina la eficiencia de la función capacitación y adiestramiento y 
de cada unidad que la forma. 

- Localiza. los aspectos positivos y negativos que permitan corregir y­

superar constantemente las actividades de capacitación y adiestrami­

ento. 

- Estinulan en el personal el interés por la capacitación y adiestrami­

:miento al inforrrarles de sus resultados. 

- P...etennina la aplicación del aprendizaje en el puesto de trabajo. 

- Proporciona datos para que tomen decisiones sobre la posibilidad de-

promociones y de transferencias. (31) 

CARACTERISTICAS. 

- Se debe considerar a la evaluación como parte del sistema de capaclt~ 

ción y adiestramiento.Para poder conocer sus propósitos se debe eval:!!_ 

ar.- sus políticas, su DNAC, sus programas a la misma evaluaci6n,etc 

- Debe ser conducida en terminas de objetivos, es necesario conocer las 

metas para poder determinar si las ha alcanzado. 

- Ser continua, para esti.mular y orientar el desarrollo del personal, -

el que siempre se encuentra en continuo progreso, que a la vez origi­

na contjnuas y nuevas necesidades a satlsfacer. 

~ Cooperativa.- Todos los que sea~ parte del proceso de evaluación ó ~ 

que se vean afectados por él, deben participar en éste. 

- Específica.,:- Los empleados en las actividaoes de capacitación y adie~ 

tramiento necesitan y desean conocer lo que se esta haciendo bien.(31) 

FAC'l'ORES QUE INFLUYEN EN LA EVALUACION. 

-Habilitación del programa. 

-Diversidad de programas de Gapacitaci6n -adiestramiento. 

-Resistencia del personal e instructores. 
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- Apoyo a la alta dirección . 
• Comunicación y coordinación plena. 
- Fechas de realización realistas. 
- Informes completos y efectivos. 
- Retroinformación. "(31) 

EL MODELO DE EVALUACI0N DE STUFFLEBEUN. 
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Menciona cuatro tipos de evaluación, las cuales se consideran 
como,·1cuatro grandes diyisiones de la evaluación. 
"La evaluacióri del contexto.- Se utiliza en la planeación de un -
pro.grama. 
-Sirve Para definir el amb·iente, en el que se desarrolla el progr!_ 
ma. 
-Ayuda a descubrir las necesidades de los participantes. 
-Descubre los problemas subyacentes a esas necesidades. 

Se formulan metas y los objetivos del programa,deben estar li 
gados a la evaluación de necesidades del programa. 
La evaluación de información entrante:- Identificar y evaluar, las 
capacidades de la institución de capacitación y de las estrategias 
alternativas para llevar a cabo los objetivo~ y metas identifica­
bles. 

El desarrollo de planes para poder llevar a cabo metas desea~ 
das: 
Objetivoi Proporcioriar información,hacer juicios y tomar dectsto.­
nes referentes a la elección de alternativas. 
La ~v~luación del proceso: Su meta es detectar o predecir los defe~ 
tos en el diseño de un programa o curso durante su ejecución. 

Determina si un programa o curso se esta aplicando como origi­
nalmente se planteó. 
Identificar en una base continua los errores del curso.-
a) Relaciones interpersonales. 
b) Desempeño de los instructores. 
c) Canal·es de la comunicación. 
d) adecución de recursos. 
e) facilidades físicas 
f) Personal y horario." (31) 



Evaluación del producto.- Determinar el grado en el cual los 
objetivos planeados han sido alcanzados, y relacionar esta-­
información con la evaluación del contexto, de entrada y de­
proceso, en la medición e interpretación de los resultados. 

Se usa para determinar la efectividad de un programa -­
despues que se ha concluido." (31) 

EVAlUACION DEL CURSO. 
Se realiza bas1camente a partir de los resultados obtenidos­
en el aprendizaj~; cuando estas no alcanz~n-el criterio dado 
Es el proceso objetivo~ coritinuo que consiste en comparar -
la calidad de los.-

Objetivos generales. 
- Objetivos especificas. 
- Contenido. 
- Instrumentos de ev~luación. 
- Actividades ticnicas. 
- Materiales. 

Al concebirlo como un proceso, enfatiza que es una act! 
vidad qüe comprende varias etapas y operaciones.Y se basa en: 
Forma Racional.- A partir del analisis de toda información -
sobre la situación operante y utilizarrdó criterios, formula­
dos de manera clara y explícita. 
Continuo: Porque el curso debe ser evaluado periodicamentet­
esta evaluación se dí en f~nción de la definición de los ob­
jetivos." (32) 

TIPOS DE EVALUACION 
1.- Por el momento de aplicación. 

a) Relacionada con el aprendizaje.-
" Evaluación diagnóstica.- Es un proceso mediante el -­
cual se determinan, des~riben, explican y valoran aque­

llos aspectos de la conducta inicial del estudiante que se -
estiman pertinentes, con el fin de tomar desiciones que con­
trolen y aseguren la ocurrencia del aprendizaje. El propósi­
to es colocar al participante en el punto de partida masco~ 
veniente antes de empezar la enseñanza propiamente dicha. 
( ver el anexo No. 11)(33) 

b)"Evaluación formativa.- Es la evaluación efectuada du--
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rante el proceso de instrucción, con el propósito de asegurar su 
eficacia, y por lo tanto de controlar y mejorar el aprendizaje -
de los estudiantes. 

Permite localizar los problemas que tiene el estudiante du­
rante el aprendizaje y relacionarlos con diferentes soluciones."(34) 

Evaluación sumaria.- Evalúa un conocimiento ó una habilidad mas­
amplia, como lo es al final del curso, al final del semestre, es 
útil para tomar desiciQnes, basandose en el progreso de los par­
ticipantes. Deben fundamentarse en objetivos claramente especffi 
cos. ( Ver anexo 11) 

b) Inmediata, corto, mediano, y largo plazo.­
Inmediata.-D~rante el desarrollo del programa. 
Corto.- Termino del programa. 
Mediano.- 3 a 6 meses después del curso. 
Largo plazo.- Despues de 6 meses. 

II.Lo que pretende medir: 
a) General y parcial. 

General.- Contenido de todo el curso. 
Parcial.- Solo parte del mismo 

III. Momento en el que se aplica y lo que se quiere medir. 
a) Inteina.- Verifica el aprendizaje que se esta logrando en 

el evento. 
b) Externa.- Verifica que aplicac~ón, esta teniendo el apre~ 

dizaje logrado, en el propio puesto de trabajo. 
c) Costo-beneficio.- Relacionado con la evaluación de las g~ 

nancias logradas, vía adiestramiento". (35) 

Kirkpatrick establece: 
- Evaluación de reacción.- La identificación de los participan­

tes( e~tuvieron a~usto) expresa sentimientos. (ver anexo 12) 
- Aprendizaje.- Que tanto aprendizaje se ha logrado en el curso 

es necesario tener objetivos bien definido~. 
- Evaluación del comportamiento.- Que conocimiento~ o habilida­

des aprendidas en el curso se aplican realmente en el puesto­
de tra·bajo. 



so 

-"Evaluación de resultados.- Identifica los logros que se han ob­
tenido como resultado de la aplicación del aprendizaje~ (36) 

•Instrumentos de evaluación. 
La evaluación de cada forma de conducta requiere de un plan­

diferente de actividades, materiales y de instrumentos adecuados. 

Conocimientos o habilidades intelectuales. 
Para evaluarlos, se puede utilizar pruebas escritas como a -

firmaciones incompletas, opción multiple, pregunta con respuesta­
abierta, etc .. 

Destrezas. 
Su propósito es comprobar, ·la competencia psicomotriz del i~ 

dividuo y ésta se puede determinar mediante la observación y un -
registro de observación 

Actitudes. 
En esta se requiere de un mayor esfuerzo sistematico para -­

reunir las evidencias del crecimiento en el campo afectivo, se -
pueden utilizar las técnicas.'.de información directa, que incluyen 
la entrevista personal, cuestionarios, que proporcionan informa-­
ción sobre la posición del sujeto, frente a los objetivos y situa 
ciones sociales con los que se relacionan. 

Guias para la evaluación del aprendizaje'.-
Se debe evaluar el aprendizaje de cada participante para de­

terminar los reultados en forma cuantitativa. 
- Aplicar pre-post prueba. ( ver anexo 11) . 
• Evaluar el aprendizaje lo mas objetivamente posible. " (37) 



VALIDEZ 

VALIDEZ DE CON'IENIDO.-

Este tipo de validez, es aplicable cuando estimamos el grado en que 

un test abarca algun campo de estudio, los items del test pueden con­

siderarse como una muestra de una población que representa el contenido, 

y las metas del curso. 

La validez de contenido se determina entonces por el grado en que -

la muestra de items del test es representativa a la poblaci6n total. 

Antes de que pueda estinnrse la·validez del contenido, es necesario 

definir explícitamente, las metas del curso, el material que los nartic1-_ 

pantes deberán aprender, la importancia relativa de las diferentes par-­

tes del curso, etc .•. 

A diferencia de la validez predictiva o de la concurrente, la vali­

dez del contenido no puede expresarse por un coeficiente de validez. 

En cuanto al papel de la evaluación.-

Resulta útil para calificar su validez interna ó externa. 

1) Calificar los procedimientos que se aplican en la revisión de los e­

lementos y la organizaci6n del curso. 

2) Revisi6n de los resultados obtenidos en relaci6n a los planeados (ob­

jetivos definidos) se relacionan directamente con la fun@ionalidad -­

del curso. 

Los instrumentos de medición que se apliquen deben ser válidos, 

confiables y prácticos para poder utilizarlos con propiedad. 

La validez se presenta cuando el instrumento mide lo que precisame!!_ 

te se había previsto que mid~era. 

En este trabajo fué utilizada la validez de contenido porque: 

"La validez de contenido.- ep la medida en que las tareas a realizar, pa­

ra ser evaluados, corresponden a los objetivos del curso, ó a la descriE_ 

ción de actividades del puesto •11 
( 38) 

51 



CONFIABILIDAD 

"Concede exactitud y precisión al instrumento de evaluación 

significa esto que; mediciones repetidas dan resultados semejantes,­

respecto del mismo empleado, ó a un grupo de estos. 

La confiabilidad de contenido es 

El instrum3nto elegido debe proporcionar, información represent~ 

tiva de la unidad de instrucción a la que se refiere ó a las activida 
des del puesto de trabajo:'(39) 
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CAPITULO V 

RESULTADOS 



Los resultados obtenidos en este trabajo, son, el 

reflejo del estudio realizado en el año de 1984-1985 

Es importante mencionar que este trabajo fué respon­

sabilidad de una sola persona, contando por supuesto 

con el apoyo de todo el personal de la empresa. 

Es por eso que lo invito a observar los resultados -

de cada una de las partes del Sistema de Capacitación 

y Adiestramiento, pues son una forma dél reflejo de 
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las areas de la empresa correspondiente a esta materia. 

gracias. 



Estas graficas se refieren a los resultados obtenidos 

en las listas checables, se analizarón y se organiza­

ron por departamento. Por eso usted encontrará dos -­

graficas por cada hoja, una es referente a la opinión 

de sus conoc:im:i.entos técnicos y otra sobre el clima -

organizacional existente en la empresa, tanto dentro-

de su departamento, con sus compañeros, person¡;¡.l de -

otras areas y su relación con el jefe inmediato. 

~olamente se le presenta un ejemplo de cada -

una para, que pueda observar los resultados -

aqui aados, mas no se incluyeron todas, por -

parecer repetitiva esta información. 
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ALMACEN DE CRUDOS 
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Resultado de la lista de verificaéión contestada poi' 
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de su departamento organizadas en función del proceso 
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Resultado de la lista de verificación sobre clima organizacional 
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CONTABILIDAD 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 101112131415161718192021222324252627282930313233343536 
ACTIVIDADES 

Resultado de la lista de verificaci6n, contestada por los empleados 

sobre sus conocimientos y actividades de su departamento, organizadas 

en función al proceso establecido. 
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el mismo orden de la lista de verificación, 



JERARQUIZACION DE I.DS CURSOS 

La jerarquización de los cursos de capacitación y adiestramiento 

puede darse de diferentes maneras, algunas de las mas.usuales -­

son por cantidad de actividade~ a capacitar y adiestrar, otra -­

por la importancia de las actividades, también puede ser por la­

afectación de un departamento etc •• 

En Rovilan S.A. este punto no estuvo en manos del responsable de 

capacitación y adiestramiento o del departamento de recursos hu­

manos, los responsables de esta jerarquización fueron, en primer 

lugar el gerente de planta y éste a su vez le p~dió su opinión -

al director de la planta. 

La desición tomada para conveniencia de la empresa, fué j erarqu_!_ 

zar, segun la importancia de las actividades resultantes de la -

detección·de necesidades de capacitación y adiestramiento, pues­

algunas de estas afectan en un punto dé mucha importancia a su -
mismo departamento ó a otros. 

Es por eso que como resultado de esta jerarquización, la progra­

mación final obtenida para impartir los cursos de caoacitaci6n -

y adiestramiento. la podrá observar a continuación. 
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SUPERVISORES 
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Resultado sobre las calificaciones 

obtenidas. en la pre-post evalua-- · 

ción de los cursos impartidos al -

departamento de estampado y el cu~ 

so sobre Formación de Instructores. 
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CURSO FORMACION DE INSTRUCTORES 

EVALUACIONES 

INSTRUCTOR: LIC ADRIANA ESCALA.NTE MAC GREGOR 

PARTICIPANTES 

1.- Juan Alarc6n Lizárdi 

2.- Jorge Romero Morales 

3.- Enrique Catalá Huerta 

4.- Raul Tinajero Castro 

5.- Juan José Serrano Moreno 

6.- Guillermo Nanni Bortolotti 

7.- Juan Manuel Torres Gonzalez 

8.- Salvador Miranda Nente 

9.- Mariano Pauletti 
10.- Roberto Lopez Coutiño 

11.- Pedro Cabello Sainz 

12.- Jorge Romero Hernandez 

PRE 

NA 
NA 

B 

NA 
NA 

s 
s 
s 
B 

s 
NA 

NA 
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POST EXPOSICION 

MB B 

B B 

MB MB 

MB B 

B B 

MB MB 

MB MB 

MB MB 

MB MB 
MB MB 

B MB 

B B 



EVALUACIONES 

cúrso de Estampado para primer turno 
(primera parte) 

Instructores.- Sr; Juan Manuel Torres Gonzalez 
Sr. Ráúl Tinajero Castro. 

PARI'ICIPANTF.S 

1.- Ramiro Villanueva Bejar 
2.- Marco Antonio Vera Padilla 

3.- Annando·Segura Morales 

4.- Carlos Osear Ruiz Guzmán 
5.- José Jorge Rodriguez castillo 

6.- Salvador Romero Contreras 

7.- Alfonso Ponce Santana 
8.- Daniel Flores Garcia 

9.- Jose Franco Flores Toledo 

10.- Julio Garrido Baturoni 
11.- Martin Jaurez Villegas 

12. - Luis Luna Araiza 
13.- Ricardo Mendoza Hernandez 
14.- Felipe Montiel Ayala 

15.- Eiuardo Palomo Regino 

16.- Ricardo Palacios Zuñiga 
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PRE POST 

NA R 
NA B 

B MB 

R R 
B MB 

NA B 

s MB 

s B 

B MB 

s MB 

s MB 

B MB 

NA R 

s MB 

s MB 

s MB 
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CURSO DE ESTAMPADO PARA SEGUNDO TURNO 

EVALUACIONES 

INSTRUCTORES: Sr. Juan Manuel Torres G. 

Sr Raúl T~jero Castro. 

PARI'ICIPANTES. PRE POST 

1.- Rios Reyes Alejandro NA B 

2.- Romero Hernandez Agustin NA B 

3.- Parra Rodriguez Eduardo NA MB 

4.- Regino Suarez Camilo NA R 

5.- Palmillas Espinoza Armando B B 

6.- Palacios Vazquez Reyes s B 

7,- Contreras Morales Francisco NA B 

8.- Reza Pa~alagua Javier B MB 

9.- Guevara J:iménez Nazario s MB 

10. - Becerril Bolaños Miguel Angel -NA MB 

11.- Arias Alejo Bonifacio s B 

12.- Miranda Rcídriguez Jorge B MB 

13.~Valencia Ortiz Felipe s s 
14.- Vazquez Ramirez Rogelio NA s 
15.- Mendez Torres Felix NA s 
16.- Palacios Montalvo Manuel NA s 
17.- Quntanar Mejia Da.ria NA B 

18.- Vera Flores Felipe s MB 

19.- Rodriguez Welton Salomón B MB 

20.- Suarez Martinez Asunción B MB 

21.- Venegas Arriaga Fernando s MB 

22.- Salcedo Moya Juan José NA B 



Uno de los resultados mas importantes des­

pués de ya haberse impartido ei curso de -

capacitación y adiestramiento, es el anali 

sis costo-beneficio. 

Aqui presento algunos de los analisis de -

costo-beneficio impartidos en 1985, en --­

forma sintetizada. 

1) FORMACION DE INSTRUCTORES 

2) RELACIONES HUMANAS PARA PERSONAL FEMENINO 

3) ESTAMPADO PRIMER TURNO 

Y como podrá observar si se obtuvo 

cio, en cada uno de los cursos. 

benefi 
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CURSO FQBMACION DE INSTRUCTORES 

como se ·van 
a pagar las 
horas de en 
trenamiento 

COSTO 

material honorarios 
didáctico instructor 

cafés y 
galletas 

renta 
material 
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( 00.00) carpetas (00.00) $10,270.00 $15,500.00 
$24,750.00 
papeleria 
$3,000.00 

Diplomas 
$10,000.00 

gasto total: $63,525.00 

varios 6,475.00 

$70,000.00 

clase de descripción costo gasto real gasto presupuestado 
gasto 

carpetas material del 24,750.00 
participante 

papeleria hojas de apoyo 3,000.00 
blancas, plu-
món, lanices. 

diplomas diploma·, 1 OgQ_ 10,000.00 
tipo. 

ca fes cafe, galletas 10,720.00 
azucar, refreJ. 
co. 

películas. ayudas audio- 15,500.00 
visuales ren-
ta das. 
varios 6,475.00 

no,ooo.oo $100 ·ººº .00 
-----------------------------· 

BENEFICIO 

Tener personal interno gue capacite a su personal en cualquier 
momento y conozca las tecnicas de instrucción para que pueda -
explicar una función y esta pueda ser entendible. facilmente. 

Un instructor que dá cursos externos cobra promedio$6,000.00 -
por hora. ( estos precios fueron estudiados ~n 1984, obviamen-
te van cambiando). . 

a) Departamento de estampado:siendo su duración por curso de -
18 horas, son $108,000.00, teniendose planeados tres cursos; -
$324,000.00, siendo dos instructores encargados de este curso-

b) Departamento de tintoreria: Siendo su duración de 16 horas­
son $96,000.00, teniendose planeados dar tres cursos: 
$288,000.00. siendo dos instructores los encargados. 



e) Departamento de acabado:siendo su duración de 18 horas, son 
$108,000.00, teniend6se planeado dar tres cQrios; $324,000.00. 
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d) Departamento 1de mantenimiento e intendencia: Estan programa 
dos para tomar el curso de Re·1aciones Humanas, con una duracion 
<le 26 horas, y teniendo planeado dar dos cursos $312,000.QO 

e) Mensajeros y control de calidad (26 horas) 
Gerenci~ comercial y dirección de operaciones (26 horas) 

Total por los tres cursos $468,000.00 
Total por todos los cursos del per1odo 1985~1986 . 

. $3'036,000.00 

Con esto no se desea detir que el departamento de Recursos Huma­
nos no pueda tomar la desición de contratar instructores exter-­
nos, pero se tratará d~·utilizar en la mayor parte posible a los 
internos. 

Tambien existe beneficio en cuanto a: 

- Tener pérsonal capacitado, para instruir, en el momento en el­
que entren personas nuevas a la empresa a laborar. 
- Cualquier duda de los participantes que les haya quedado des-­
pues del curso la podrán preguntar en el momento que lo des~en. 
- Por lo mismo de que se involucra al personal interno a formar­
se como instructor.se interesan en las actividades de capacita-­
ción y adiestramiento. 
-Los instructores internos podrán colaborar con el respon~able-­
de capácitación, cundo se realizen las evaluaciones de seguimien 
to. -



CURSO: RELACIONES HUMANAS A PERSONAL FEMENINO 
COSTO 

como se van 
a pagar las 
horas de en 
trenamiento. 

material 
didáctico 

honorarios 
instructor 

cafés y 
.9!.l_l etas 

renta de 
material 
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(00,00) papeleria 
$1,000.00 
diplomas 
$8,000,00 

(00,00) $13,000.00 $17,000.00 

clase de 
gasto 
papelería 

diplomas 

cafés 

películas 

descripción 

hojas de apoyo 
hojas blancas 
folders, lap.:!_ 
ces. 
logotipos y 
diplomas 
cafes, galle­
tas, refres,. 
cos. 
renta. de apoyo· 
audiovisual. 

gasto total: $39,000.00 

costo gasto real gastn presupuestado 

$1,000.00 

$8,000.00 

$13,000.00 

$17,000.00 

BENEFICIO 

-$-3-9-,-0-0-o-.o-o~~~-_-$-G""o-:-,-u-o~o-.-oo~~ 

Que todo el personal de Rovilan S.A. ya tenga una mejor interrela­
ción personal con sus compañeros. 

Que baje el nivel de malos entendidos dentro del personal. 

Que existe ya mas unión y apoyo en su trabajo. 

Se sienten bien en su puesto de trabajo y dentro de la empresa. 

Desean seguirse superando. 

Tratan de realizar ya trabajos en equipo 

Forman conv1v1os entre el personal de la compañia como dias de cam­
po, comidas , partidos deportivos. 

(los jefes inmediatos de cada una de las señoritas informaron 
verbalmente, al departamento de Recursos Humanos, sobre el -­
cambio positivo en ellas, de cooperación, atención, amabili 
dad. • -
Cabe mencionar que fué muy necesario el apoyo de los jefes y 
un poco de cambio en sus actitude hacia con ellas) 



CURSO: ESTAMPADO PRIMER TURNO 
COSTO 

material 
didactico 

papelería; 
$2,000.00 

honorarios 
instructor 

(00.00) 

cafés y élausura renta de 
galletas material 

$16,000.00 $12,000.00 (00,00) 
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gasto total: $30,000.00 

siendo impartido el .curso por dos instructores, con una población 
de 17 participantes, su duración de 13 sesiones de 2 horas cada--
una. 
clase de 
gasto 
papelería 

Gafes 

Clausura 

decripción 

hojas de 
apoyo, bla.!!_ 
cas, fo toco 
pias, lapi:­
ces. 
cafe, galle­
tas, refres­
cos. azucar 
bocadillos 
sidra. 

costo gasto real gasto presupuestado 

$2000,00 

$16,000.00 

$12,000.00~~~~~~~~~~~~~~~-
$30,000.00 $70,000.00 

BENEFICIO 
En un curso sobre conocimientos tecnicos, no es posible evaluar 
la practica inmediatamente, pues de decir algun beneficio, sola 
mente trataría de quedar bien y existiría un falso resultado. -
Es por eso que se quedo de coman acuerda,que ser& necesario esp~ 
rar seis meses bajo observación y cambios de puesto, para poder 
expresar una valuación. 

Mas de los beneficios que se tienen teoricamente son que: 
Los empleados de planta ya conocen cual es el objetivo de su -­
departamento. 

Ya explican e.l porque de su trabajo y de su departamento; 
Teoricamente ya· explican el proéediento de su departamento 
asi como el manejo de la maquinaiia~ 
Utilizan mas las medidas de seguridad. 

El beneficio dado en cuanto a cantidad,menor desperdicio de ma­
terial y como consecuencia de calidad. Lo podt& localizar en la 
síntesis de resultados .. 
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SINTESIS DE RESULTADOS 

Como se observJ anteriormente, se encuentran los resultados 
obtenidos en este trabajo, en forma mas amplia, mds creo necesa­
rio resumirlos, para dar una mayor claridad al tema. 

Se obtuvieron beneficios, tanto para la empresa como para los 
empleados que fueron capacitados y/o adiestrados, los cuales ire-­
mos viendo parte por parte. 

Primeramente hablaremos de nuestra hipótesis de trabajo, en -
lo que se refiere a los cursos técnicos, impartidos al departaien­
to de estampado* se incrementó el numero de metraje por día en un-
15%, teniendo un total ahora de 80,000 metros/diarios de tela es-­
tampados. Este resultado fué consecuencia ~e el curso de capacita­
ción de conocimientos técnicos. ( esta información fué dada por -­
el gerente de planta). 

Los empleados (como podrá observar en el apartado de resultados),­
la pre-post prueba, existióun incremento en s.us conocimientos 
técnicos y e.ntendimiento ha~ia sus actividades del departamento, -
así como consecu~ncia en la calidad del estampado de la tela.exis­
tió un ahorro en el desperdt.cio de la materia prima, por obtener -
menor porc~ntaje de devolución. ( no se conoce con exactitud). 

Con respecto a ·los cursos de Relaciones Humanas, impartidos -
al personal femenino, depaitamento de mantenimiento, personal ad -
ministrativo (lºparte) antes de iniciarse los cursos, el personal­
se abocaba a su trabajo, el que exclusivamente le correspondfa; -
existiendo en oca;iones sobrecarga de trabajo en un puesto y otros 
no tenían nada que hacer. 

Y como resultado de estos cursos, se observó que los emplea-­
dos, ya cooperan con el personal, se ayudan mutuamente, existen -­
convivios fuera de la empresa y eventos deportivos. 
*Se han impartido cursos de conocimientos técnicos a otros departa 
mentas, pero su evaluación práctica todavía no se realizaba por= 
no haber pasado los seis meses correspondientes. 
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Existió un cambio en lo que se refiere al trato que se le debe 
dar a la gente, con el que se relaciona personal o telefónicame~ 
te, tambien existen platicas culturales, actividades manuales, es-­
tas se realizan una vez a la semana aproximadamente, siendo coordi­
nadas por personal voluntario. (esto no se había realizado anterior 
mente). 

También se forman comités informales, pa~a la organiración de­
eventos sociales. ( toda esta información fué dada por los jefes 
inmediatos y observada por el departamento de Recursos Humanos). 

En res~men se acepta la hipotesis de trabajo que nos dice: 
Si en Rovilan S.A. de C.V.; obtenemos beneficios concretos en el 
area de producción como son: 
- El incrementar el metraje de tela por día. 
- Que exista un ahorro en el desperdicio de material. 
- Que el personal de la empresa tenga la oportunidad de rotar pue~ 
to, porque se le capacita en todas las actividades de su departa-­
mento. 

Y si además, referentemente al area de relaciones· interpersonales­
existe~ resultados como: 
- Cooperación; El apoyarse mutuamente en las cargas de trabajo. 
- Que existan convivios fuera del trabajo.- como dias de campo, ---
fiestas, partidos de competencia. 
- Que se realicen trabajos de equipo.- Como el realizar alguna act! 
vidad del departamento entre todos los miembros de éste. 
Entónces al verificar el cumplimiento de estos indicadores, podre-­
mos confirmar que si existen ventajas al sistematizar a la capacit~ 
ción y adiestramiento del personal. 



CAPITULO VI 

CONCLUSIONES 



CONCLUSIONES 

Por haberse aceptado la hipótesis de trabajo, como se vi6 en el ca­

pitulo anterior, se puede af:innar que si conlleva ventajas al sistemati­

zar la funci6n de capacitaci6n y adiestramiento. 

Además de haberse obtenido los resultados deseados, se anexan otros 

beneficios, que corresponden a cada uno de los subsistémas del modélo de 

sistéma· de capacitaci6n y adiestramiento A.R.M.O. 

Planificar la funci6n de capacitaci6n y adiestramiento.- Se logr6 formar 

una guÍá para contrblar las activid~des de la funci6n de capacitaci6n y­

adiestramiento durante todo el sistéma. 

Detecci6n.de necesidades.de capacitaci6n y adiestrandento.- En base a -­

los resultados obtenidos de esta detecci6n, se pudo dar prioridad a los­

cursos segdn su importancia y así empezar a cubrir nuestras necesidades, 

se desglosaron los objetivos instruccionales de unq forma medible y ob­

servable, para así definir que es lo que se quiere que los .empleados­

aprendan; Así mismo definimos el tipo de evento y los materiales a util! 

zar en los cursos. 

El.aboraci6n de planes y programas de capacitación y adiestramiento.- -­

Fué definida la poblaci6n de participantes, la estrategia, fundamentado­

en bases reales y con el tiempo sUficiente para impartirse los cursos. 

se cubri6 el requisito legal ante la Secretaría del Trabajo y Previsión 

Social, da°1ldose como contenido de los cursos el real y correspondiente a 

cada departamento. 

Habilitar la función de capacitación y adiestramiento.- Se obtuvo todo -

lo necesario para la impartición de los cursos, asimismo cuando se for­

maron a los instructores, se vió en su evaluación el aprovecharniemo de­

los participantes ( pre- post prueba ) . Así como la exposi--­

ci6n de un tema libre. 

Se elabor6 el contenido de los cursos en diferentes etapas, conjuntamente 

con los instructores correspondientes a cada curso y el material contiene 

INTRODUCCION 
OBJEI'IVO GENERICO Y TERMINALES 

TEMAS Y SUBTEMAS 

EJEMPLOS 

EJERCICIOS 
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Evaluación de la función capacitación y adiestramiento.- se logró 
obtener una evaluación en forma medible y observable, llevandose­
a cabo un analisis de costo- beneficio, asi como el llevar un se­
guimiento de los cursos impartidos (el cual no se ve ~n este tra­
bajo muchos de ellos). 

Además: 
Por haberse mantenido en constante información sobre los avances­
obtenidos a los directivos de la empresa, se obtuvo un mayor apoyo 
por parte de ellos. 
Tambien se pudo demostrar que este trabajo. lo puede realizar una 
sola persona, contando con la colaboración del personal t~cnico. 
Creo importante mencionar, que una de sus aportaciones, es que es 
un estudio realizado durante un año y medio, abarcando un segui-­
miento de ocho meses, asl como el haberse realiz~do todo el sis­
tema de capacitación y adiestramiento. 
El por eso que se demuestra que con 1~ sistematización de la cap~ 
citación y adiestramiento, si existen beneficios para la compañía 
y para el empleado, y así se podrá recibir mayor apoyo en esta -­
area. 

' 



CAPITULO VII 

SUGERENCIAS 



SUGERENCIAS 

Esta sección, es para toda persona que haya leido este trabajo y 

se interese en utilizar el mÓdelo de sistema de capacitación y adies­

tramiento del Ser-vicio Nacional A.R.M.O., dentro de su ambito laboral· 

Reitero que no es el único mÓdelo que existe en capacitación y -
. . . 

adiestramiento, ni el mejor,_más,si se le puede considerar benéfico -

para utilizarse en las empresas cualqµiera que sea su ramo o giro. 

a) Es necesario elaborar las descripciones de puesto, para obtener -

mayor infornación y mas específica, para comparar si las actividades­

que realiza el empleado en su puesto de trabajo y las actividades que 

debe realizar son iguales ó existe discrepancia_por conocimientó y/o­

habilidad y como consecuencia se detecta una necesidad de capacitación 

adiestramiento, 

b) Obtener el porcentaje de producción diario y elaborar una gráfica­

por departamento y turno, antes de iniciar.la función de capacitación 

y adiestramiento para que los resultados que se reporten sean más · -

exactos • 

. c) Cuando se recaba infornación para la detección de necesidades de -

capacitación y adiestramiento, es.aconsejable llevar un registro ob-­

servacional, sobre las actividades de los empleados, pués de ésta fo.E, 

ma, podremos tener inforrración, para realizar una comparación masco.!!!_ 
pleta conjuntando el inventario de habilidades, lista checable y re~ 

gistro observacional. 

d) Como segunda parte del programa de capacitación y adiestramiento -

se deberán elaborar los cursos, para que sean impartidos por puesto -

de trabajo, logrando así homogeneizar en mayor grado a la población -

de los cursos, pues en su primera parte, por los resultados arrojados 

en la detección de necesidades de capacitaci?n y adiestramiento, fué­
necesario elaborar los cursos por departamento. 
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e) En cuanto a los cursos de relaciones humanas, es necesario 
utilizar un instrumento medible para obtener resultados cuanti 
ficables y no solamente observables. 

f) Recomiendo, que para comprobar, que el porcentaje de produ~ 
:ión se debió exclusivamente a los cursos de capacitación y­

adiestramiento; Utilizar un diseño de investigación, como por­
ejemplo: el de un grupo piloto y uno experimental.( para mayo­
res referencias, investigar la bibliografía: Castro,E. Diseño 
experimental sin estadística Mfixico: Trillas, 1977. 

g) Es conveniente redactar objetivos específicos, para poder -
así, compararlos con su objetivo terminal correspondiente y -­
darnos cuenta si estos concuerdan en su nivel de eficiencia. 

78 



GLOSARIO 

ACTITUD 
la disposición afectiva de Ur, individuo hacia su trabajo, se puede 

, modificar dependiendo de las satisfacciones ó frustraciones que ·su 

desempeño le brinde. 

AULA 

Lugar fisico equipado, que:se utiliza para llevar a cabo eventos­

de instrucción. 

CALIFICACION 
Valor que se asigna al conjunto de conocimientos, habilidades ó -

actitudes, que un trabajador demuestra tener acerca de las funcio­

nes de su puesto de trabajo. 

CURSO 
Conjunto de actividades de enseñanza·· -aprendizaje que se est¡able­

cen para adquirir ó actualizar las habilidades y los conocimientos 

relativos a un puesto ó departanEnto de trabajo. SU reunión forma.­

un programa. de capacitación y adiestramiento 

DESARROLLO 

Progreso integral del individuo, debido al aprendizaje que obtiene 

al adaptarse al medio. 

ENTRENAMIENTO 

Serie sisterrática de actividades que tienen por objeto, que el in­

dividuo desarrolló, con un maximo de eficiencia, ciertas habilida­

des y destrezas. 

EVENTO 

Actividad de enseñanza-aprendizaje de duración minima y de ejecu-­

ción norma.Jmente unitaria, cuya reunión conforma un módulo. 
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HABILIDAD 
Destreza necesaria para ejecutar las tareas propias de una ocupa~ 

ción, de acuerdo con el grado de exactitud requerido 

INSTRUCTOR 
Persona fisica que tiene los conocimientos técnicos y pedagÓgicos 

suficientes para preparar y fonnar a una Ó más personas en el de­

sempeño de tareas relativas a un puesto de trabajo. Es el agente­

Y actor principal en el proceso de capacitación y adiestramiento­

al interior de las empresas. 

METODOLOGIA 
Estudio y descripción de los métodos y procedimientos que se lle­

van a cabo en toda actividad sistemática. 

MODELO 
Prototipo que sirve de base para su reproducción. 

OBJETIVO 
Finó meta que se propone como resultado de una actividad 

OBJETIVO INSTRUCCIONAL. 
E.l enunciado del comportamiento que los capacitandos tendrán como­

resultado de la instrucción 

PARTICIPANTE 

Persona vinculada al proceso de enseñanza-aprendizaje con el prop2_ 

sito de adquirir o mejorar sus conocimientos, habilidades Ó/y acti 

tudes 

SISTJ.ill'"l.A 

Conjunto de elerrentos interrelacionados e interdependientes, que­

tienden a un fin común u objetivo común. 

8() 
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SUBSISTEMA 
Componente ó elemento del sistema que posee las mism9.s caracteristicas. 
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PRINCIPALES DISPOSICIONES DE LA LEY 
FEDERAL DEL TRABAJO EN MATERIA DE -
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. 

AA~OI 



-Guía Temática-

PRINCIPALES DISPOSICIONES DE LA LEY FEDERAL 

.DEL TRABAJO EN MATERIA DE CAPACITACION Y A­

DIES'.]:'RAMIENTO. 

T E. M A 

1.- Relaciones individuales del trabajo 
El empleado se capacitará conforme­

ª los planes y programas estableci­
dos en la empresa. 

ARTICULO NUMERO 

25, fracción VIII 
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2.- Obligaciones del Patrón 
proporcionar capacitación en base a 

los siguientes articulos, así com~­

la integración de la comisión mixta 
de capacitación y adiestramiento. 

132, ·fra~ción XV, XXVIII 

3. - Derechos· del Trabajador 

Todos los empleados tienen derecho 
a capacitarse por su propio benef,! 
cio. 

4.- Formas para cumplir con la Ley (e~ 
trategias). 
Esta capacitación se realizará de­

común acuerdo con los empleados, -
Estos programas se formulan en con 
veniencia de la propia empresa, y­

si un empleado desea capacitarse 
en otra actividad distinta a ia 
que desempeña,. esta capacitación -
será fue~a de su jornada laboral. 

5.- Registro de instituciones e Instru~ 
tores. 
Instituciones e·instrúctores inde-­

pendientes deberán estar autorizados 
y registrados ante la STyl'S. tenien­
do los requisitos establecidos en 

este. 

153 A 

153-B, 153-D, 153-E 

153-C, 153-P 



T E M A 

6.- Objetivos de la Capacitaci6n 

Este articulo nos habla de los 

beneficios que conlleva a la -

capacitaci6n 

7,~ Obligaciones del trabajador a­
capacitarse 

Como el llegar puntual, no fa! 

tara las sesiones, realizar -
evaluaci6n de conocimientos. 

8.- Adiestramiento de Inducci6n 

Para un empleado de nuevo ingr.!c_ 

so, presentará sus servicios -­

conforme a las condiciones gen.!c_ 

rales de la empresa, mientras -

dura su capacitaci6n para ocu -

par su puesto de trabajo. 

9.- Comisiones Mixtas 

Constituci6n de la· comision mix 

ta para cada empresa, as~ como~ 
el vigilar que esta funcione ·bi. 

en. 
10.-Comites Nacionales 

De la STyPS para convocar a las 

empresas., que formen los Comites 

nacionales de capacitaci6n, así -

como sus obligaciones y derechos. 

11.- Clausulas del Contrato Colectivo­
del Trabajo. 

En este contrato deben existir -­

clausulas relativas a capacitación 

y adiest1•amiento, destinatarios y 
Comisi6n Mixta. 

12.- Clausulas del Contrato Ley 

Las reglas conforme se elaborarán 

los planes y programas. 
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ARTICULO NUMERÓ 

153- F 

153- H 

153-G 

153-I, 153-J 

153-K, 153-L 

153- M, y 391 Fracciones VII, 
VIII, IX. 

412-V 



T E M A 

13_.- Plazo para entregar planes y pro­

gramas. 

Dependiendo del contrato que rija 

a la empresa será el período en -

el cual deberá presentar sus pla­

nes y programas ante-la STyPS. 

14.- Requisitos para los planes y pro­

gramas. 

Se especifican cuales son los re­

quisitos para poder presentar los 

planes y programas ante la STyPS, 
15,- Sanciones. 

De no cumplir el patr6n con su -

obligaci6n de capacitar a sus em 

pleados o violar alguno de estos 

articulos se le impondrá una mul 

ta, por parte de la STyPS. 

16.- Expedici6n de constancias. 

L·os empleados que se hayan capac.!_ 

tado tendrán derecho a que se les 

otorgue su Constancia, los que no 

fueren a capacitarse deberán acr~ 

ditar un examen de suficiencia. 

17,- Juntas de Conciliación sobre Cap~ 
·citación y Adiestramiento. 

Cuando ambas partes se presenten 

ante la junta de conciliaci6n y­
arbitraje de las acciones que~ 

deriven de la obligaci6n capaci­

taci6n y adiestramiento. 

18.- Promociones, ascensos. 
En base a las Constancias de Ha­

bilidades laborales, surtiran e­

fecto para los ascensos. 

86 

ARTICULO NUMERO 

153-N, 153-0, 153-R, 

153-Q 

153~S, 992, 994 Fracci6n IV 

153-T, 153-U, 153-V,153-W 

153-X 

153-V 



T E M A 

19.- Aplicaciones de las Normas de 

de trabajo 

Son los lÍmites territoriales 

para los contratos, así como­

su seguridad e higiene, y las 

normas establecidas por el -­

Servicio Nacional del Empleo­

Capacitación y Adiestramiento 

20.- De S T y P S 
Los objetivos que se estableció 

el Servicio Nacional de Empleo­
Capacitación y Adiestramiento 

Así como sus funciones que ésta 

realiza. 
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ARTICULO NUMERO 

523, 527, 727-A, y 529 

537, 538, 539, 539-A a 539-C 



REGISTRO DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION 
Y ADIESTRAMIENTO ANTE LA SECREI'ARIA DEL TRABAJO 

Y PREVISION SOCIAL 

ANEXO 2 



CONSTITUCION DE LA. COMISION MIXTA 
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIEN'ID 



~ 
SECRETARIA DEL TRABAJO Y PR.EVISION SOCIAL 
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y PROOUCT]VIDAD 

INfORME SOBRE LA CONSTITUCION DE. LA COMISION MIXTA C€ 
CAPACITACION Y ADIEST-RAMIENTO 

• DATOS DE LA EMPRESA: 
.,.BRE 1n1A.zi:jj SOCW. 

LLE 

A. ~co-Xochlmilco. 
io.o DEL.Ec.i.c10N· POLITICA 

Xoch:imilco 

"' 
Na. EX,. 

5600 
NO LLENAR 

1 

rolf-811221_-001' 
No.lNT. C:0LON'4 

Tepepan 

ENTIDAD FEC€RATIVA 

D.F. 
EL DOMICILIO DONDE LA EMPRESA ff;CIBE CXlRRESPONOENCIA ES DIFERENTE DEl. ANTElilO.R, FAVOR DE lt<liCA.RLO 

NO LLEN4r. 

01-08-0562-10 

;TIVIDAD ESPECIFICA D GIRO DE LA EMPRESA • ! NO LL.E• 

Teñido y Ac:abadb .de Generas de Lana y Fibras Art.tficiales/·· i 

, • OIITOS O~- "LOS TRABAJADORES 

Ha, TOTAL DE TRAB4JADOAD 
DE LA EMPRESA . 

\~?~ 

1. • DI< TOS DEL SINO.! CATO 
IE NOM INACION 

Ne. DE TRABt.lADORES REPRESENTADOS 
EH LA COMISION MIXTA DE 
CAPA.C:ITACION Y ADIESTRAMIE·NTO 

. r~~3FJ 
No DE TRASAJ ... DOFIU REffiESENTADOS 
CC)>I CONTRATO 

I m \ I l [ 211 

INDIVIDUAL COI..ECTIVO LE Y .. 

SINDICA'IO DE TRAB.O.JADOBES DE LA INDUSTRIA 'I'ElCl'IL, DE LA ~~ ~ ~o~5DE LA 
No REGISTRO 

1728 
ALLE . . . \ No. F;lf(. \ · No. INT. \ COLONIA 
calz. ~ico-xoehimilco 5600 · · , Tepepan 

CXlOIGO POSTAL 

16020 
OIH • .COH 

Xochimilco 
' :0.:0 FE0ERA TI VA 

D.F. 
•i 

MPIQ,0 OELEGACION POLITICA ¡"NO LLE~AR 

Xoc.'ilinilco . 
NO 1.LENAR I TELEFOHO 151 

676·· 70-77 

,;,"•' ,. ~'. 

1,. 

00 
00 
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CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION' Y ADIESTRAMIENTO 

"EL NUMERO OE REPRESENTAf'ITES OE LOS TRA SAJADORES CEBE SER EXACTAMEf'ITE IGUAL. AL NUMERO DE REPRESENTANTES 
CE:l. PATAO.N " 

REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES REPRESENTANTES PATRONALES 

NOMBRE R.F.C. FIRMA NOMBRE R.F.C. 

David Sotres Alquicira ~430401 Adriana Escalante Mac 

LUAL-350i_1._6 JuaI'l Al.arc6n . Lizard.i_ 

p_Al.ejaajro Ml:>Q~s_de Anda 

BQrtolotti . 

Jest:is Suárez Blancas Roberto L6pez Coutiño 

INICIO OE ACTIVIDADES OE l.A COMISION MIXTA DIA ___¡¡¡___ MES ~AÑa..li!!!_ 

DURACICN EN EL CAFIGO 2 AAOS !CONFORME A LA,S BASES GENERALCS OE FUNCIONAMIENTO! 

SI LA COMISION MIXTA RIGE PARA'MAS DE UN ESTABLECIMIENTO INDICAR TO.TAL-=.._ Y DOMICILIOS 

·, DOCUMENTACION ADJUNTA 

, - BASES, GENERALES DE FUNCIOIII.AMIE!NTO l FIRMADAS POR-·'.L.A· COMISION MIXTA 1 . 
- RELACION tEL TOTAL CE TRASA,iAOORES REF!llESENT4DOS CON L.A F!Rlii OE ,ce;R]'.l,1CACION DE LA UAYORIA (CUANOO MO KAY s1N61CATOI. 

>.¿::i'~:·_~·J:. 1 

füm1r,;~ nn rk,t,!'il I mv,srn!f 
'l.,. CERTIFICACION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION 

' 
·" \'· ACltSlfi,,',ilt1ff'J t~R . AB~DORES 

- " - - ,:.P. 
~~ 'F.r.~~"11'" ryc ,-·1• 1 "'"''í'í'IO" _ ........... ..._...,...,...,....__ .... =-==------.::",a·a.•..,·-",··,1 f'" -..,.,.. ri:-.1,r1, IV 

NOMBRE v FIRMA ~~- " ".~· ,;,·;,.,,¡e o~ r:011;1-oHESlrllXTM 

DEL SECRETARIO GENERAL DE\. SINDICATO o ~f.!';l;~ENT ·- 1.EGAL -- --__:;::;, 
CUAHDO NO KAY SINDICATO 8AST4AA CON 4NE~AR''Ll'.-REl:J;CION." • .. ,.,;;, ~ 

WIS 

NOMBRf:-f F)RMA 
L/ 

DEL PATRON O REPRESENTANTE LEGAL 

FIRMA 

i,k¡··· .,. - 1' r-i~e _e 

". . ';,/ 

v FECHA MEXICO, D.F. a 29 de Enero de 1' 

LOS DATOS OUE SE Pf!OPORCIONEN SON BAJO PROTESTA DE 0€CIA VERDA 
QUE NO SE CONDUCE CON Y[IID,l,D,' 

'DRMA DC•! 

61005 DE LA RESPONSABILIDAD EN OUE INCURRE TOCO AQUEL 

W': U, 1 DC'Vt'Ct:f' 

·I 

"' 'º 



ACTA CONSTI'illTIVA PATRONAL 



En la Cima.él de México, Distrito Federal, siendo las 10:00 A.M •• del día 10 

del. rres de Agosto de 1984, el c. Ing. Luis l-bntal carpte, en su carácter - · 

de Director de la enpresa den::minada IV\lIIAN, S.A. de e.V., con danicilio -
. . . 

en Av. México-XOchlroilco No •. 5600, Colonia Tepepan, manifiesta que designa 

caro representantes patronales ante la Canisi6n Mixta de capacitación y -

Adiestramiento, en carácter de representantes propietarios a los ce. Rober­

to L6pez Coutiiio, Guillenro Nanni Bortolottl, Hugo Ale_!jandro M::>ntes de Anda, 

Juan Alarc6n ·Lizardi, Adriana Escalante Mac Gregor, y en carácter de supl~ 

tes, a los a;. Gerardo Castañeda Herrera; Ma. del Pilar Juárez García, Luz 
del Cannen Sanniento Gu.zm'.m; Enriqueta Martfnez Pararro; Laura Énoe Ponce de 

Le6n Ojeda. EKpresa asimisro, que los designados cunplen satisfactorianen-

te los r~isitos que deben reunir los_ representantes patronales a saber: -

á) Ser mayor de edad, b) Saber leer y escribir, e) Poseer cxmocimient.os ~ 

nicos sobre las labores y procesos tecnológioos prop~?:> de la erpresa. C(!! 

tin(ía diciendo que el periodo de duraci6n en el cargo Cé:llO rnienmos de la -

Canisi6n, se ha fijado en el ~ de dos años por acuerdo con los traba""' 

jadores de la e:ipresa, pÍazo que contar§. a _partir de la. constitnci6t1 de la 
. . 

. . . J 

Canisi6n. Presentes en este acto los representantes propietarios y suplen"" 

tes rnarµ.fiestan que protestan el caxgo ~ el cual han sido designados. --: 

Con lo que se di6 por tenninado el acto, levantándose la presente acta, .fir 

mando al calce los que en ella intervinieron., para su constapc}4. 
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ACTA CONSTITUTIVA CON RF.GLAMENTO GENERAL 



En la Ciudad de México, D.F. siendo las 10.00 a.m. horasJdel día, 10 de 

agosto de 1984, se reunieron en el local de la empresa Rovilan S.A. de­

C.V.,sita en Av. México, Xochimilco 5600, Colonia Tepepan, los miembros 

de la comisión mixta de capacitaión y adiestramiento, con el objeto de 

celebrar su reunión constitutiva, estando presentes los representantes, 

de los trabajadores,CC.David Sotres Alquicira, Luis Luna Arauja, Fausto , 
Mora Guerrero, Antonio Rosas Celis, José Parra Allende, en su carácter, 

de representantes propietarios, y los ce. Aurelio Celis Romero, RaÚl --
~,. ,,. I I · 1 .::;anchez Ortega, Arturo Zenon Becerril, Jesus Súarez Blancas, Andres --

Palacios vlzquez, representantes suplentes. Acreditando su designación 

con el acta constitutiva de la parte sindical y los representantes del­

patrón los ce. Roberto Lopez Coutiño, Guillermo Nanni Bortolotti, Hugo­

Alejandro Montes de Anda, Juan Alarcón Lizardi, Adriana Escalante Mac -

Gregor, en su caracter de representantes propietarios, y los ce. Gerardo 

Castañeda Herrera, Ma. del Pilar JmÍrez García, Luz del Carmen Sarmiento 

Guzm:fu, Enriqueta Martinez Phamo, Laura Enoe Ponce de León Ojeda, como­

representantes suplentes, que acreditan su designación con el acta cons­

titutiva de la parte patronal. 

Seguidamente se procedió a elegir de entre los representantes al presideE_ 

te de debates y secretario de actas, recayendo la elección en los ce. 
Roberto Lopez Coutiño y David Sotres Alquicira., respectivamente. 

El presidente de debates propone a los representantes,se declare constitu1:_ 

da la comisión mixta de capacitación y adiestramiento de la Empresa propue~ 

ta que es aceptada por unanimidad. 

Seguidamente se dió lectura al proyecto del reglainento interior de la -­

Comisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento, presenta~o por el sector 

patr.onal, puesto a discusión, se aprobó en los siguientes terminos: 
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REGLAMEN'ID INTERIOR DE LA COMISION MIXTA DE 

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE ROVILAN, S.A. DE C.V. 

1.- La comisión mixta de capacitación y adiestramiento, se encuentra 

integt'ada por cinco representantes de los trabajadores y cinco repr~ 

sentantes de la empresa,Con sus respectivos suplentes. 

2.- Los representantes de los trabajadores deber~ satisfacer los requ.!_ 

sitos que la ley federal del trabajo establece. 

3.- Los representantes de la Empresa, deberán satisfacer los requisitos 

que la ley del trabajo establece. 

4.- Las funciones que tendrá la comisión mixta de capacitación y adiestr~ 

miento, serán exclusivamente las que la ley otorga. 

5. - Los integl'.'antes de la comisión mixta realizarán sesiones ordinarias 

los dias pr:imeros de cada ,mes. 

6.- Las sesiones extraordinarias que se vayan a- realizar, deberán ser no 

tificadas con una seffi3118. rnin:imo de anticipación. 

7,- Eh las sesiones ordinarias o extraordinarias de la comisión mixta se 

tendrá un Presidente y un Secretario. 
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8.- Los nombramientos de presidente y secretario, corresponderán uno 

al sector de trabajadores y otro al sector Empresa. Alternfuidose es~ 

tos nombramientos cada seis meses entre ambos sectores. Corresponderá 

en consecuencia que si el nombramiento del presidente, recae en un -­
representante de la empresa, el nombrawiento del secretario, recaerá 

en un representante de los trabajdores y al cabo de seis meses, el n~ 

mbramiento del presidente reéaerá·en un representante de los trabaja­

dores y el del secretario en·un representante de la empresa. 

9.- Son funciones del presidente de la comisi6n: 

I.- Presidir las sesiones de la comisión; 

II.- Aprobar el proyecto de la orden del día de las sesiones ordinari 

as que le presente el secretario. 

III.- Autorizar junto con el secretario, las actas de sesión de la co­

misi6n. 

IV.- Las de~s que le encomiende la comisión. 

10.- Son funciones del secretario: 

I.- Notificar en los tlrminos de este reglamento, las convocatorias 

para·sesiones ordinarias y extraordinarias de la comisi6n. 

II.- Pasar lista de asistencia al iniciarse las sesiones. 

III.- Levantar las actas de las sesiones que celebre la comisi6n mixta 

y recabar las firmas de los asistentes. 
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POLITICAS INTERNAS SOBRE CAPACITACION 
Y ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA ROVILAN 

ANEXO 3 
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'ROVIWl S.A. DE C.V.---------------~ 

POLITICAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO 

- La Comisión Mixta de Capacitación y Adiestramiento tendrá una duración de 2 años 
teniendo como integrantes 5 empleados sindicalizados y 5 empleados-de confianza. 

a la elección libre de ambas partes. 

Siendo los siguientes puntos los requisitos: 

* Muy buena conducta. 
* Ser responsable. 
* DRr buenos resultados en el trabajo. 

* Puntualidad en su trabajo. 
* Ser cumplido. 
* Sepan leer y escribir. 

* .Conocimiento en el ramo de la empresa. 
* Ser mayor de edad. 

- Los Planes y programas deberán tener una duración de 4 años, siendo el rruh::uno -

plazo ante la Secretaria del Trabajo y Previsión social, pues se pueden reali­

zar modificaciones cuando sea necesario y mientras el plazo este cubierto sin -
peligr'o a lll.lltas o~falta de este requisito legal. 

- Los.planes y programas de Capacitación y Adiestramiento deberán ser realizados­

bajo una detección de necesidades real, tomando el punto de vista del empleado, 

así como el de su jefe inmediato. 

- De ser posible tanar cano recursos de instrucción la mayor parte internamente. 

- En cada curso se deberá realizar la pre-post prueba del curso correspondiente, 

asi cano su cuestionario de reacción. 
- Los participantes de los cursos solamente quedarán acreditados y se les propor­

cionará diploma siempre y cuando acrediten el 80% de la post- prueba y obten-­
gan un 80% de asistencia. 

CALZADA M!XICO XOCHIMILCO N9 seoo TE.LS. 678·09·•5 tmS-70·77 coo,oo POST,\L 18020 XOCHtMILCO, D."· 
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ROVIL.An S.A. De C.V. ______________ _ 

- Horarios 
Los Clll'SOS se realizarán de Iunes a Viernes y como excepción los skados 

Personal de confianza con hora.:t>io de 8.30 a.16.30 hrs. 
La empresa dará una hora y el empleado una hora siendo el curso de 17.30 
a 19.30 hrs. 
Personal sindicalizado 

Horario de 7.00 a 3.30 P.M. (1° 'l\lrno) 
Será el curso de 2.30 a 4.30 P.M. 

Horario de 3.30 P.M. a 12.00 a.m. ( 2º 'Iurno). 
Será el curso de 2.30 a 4.30. P.M. 

Horario de 12.00 a.m. a 7.00 a.m. ( 3º 'Iurno) 
Será el curso de 7.00 a.m. a 9.a.m. 

C;uando el primer turno teme el curso, el segundo turno lo cubrirá en sti hora 

Cuando el segundo turno tome el curso el primero cubrirá su hora. 

El tercer turno tomará el curso fuera deº~ hora de trabajo por lo cual no -
será cubierto. 

Pagandose a la persona que cubre el 
su hora de trábajo como hora extra. 

turno y la que toma el curso fuera de-

- Se deberá realizar despues de cada curso el importe correspondiente para sur~ 

gistro dentro del departamento de Recursos Humanositanto para México como para 
Monterr-ey. 

Se deberá tener al día las_constancias de Habilidades Laborales. 

- Se elaborará anualmente un reporte de todo lo realizado en materia de capacit.!:!:_ 
ción y adiestramiento para los directivos de Mexico y Monterrey. 

CAUADA MEXICO XOCHIMILCO N9 5600 TELS, 676-09:45 676·70·77 COl>tGO POSTAL 1602.0 XOCI-IIMILCO, O. F', 
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ROVIWl S.A. De C. V.--------,-----------

Realizar a cada empleado ya capacitado una evaluación de segu1miento para ve­

rificar que tanto aprendió y que aplica en su puesto de trabajo de lo enseftado 
en el curso. 
Elaborar después de cada curso·su costo-beneficio. 

\. 

CAUAOA M!XICO XOCHIMILCO NI' 5800 Tl!:1..5, &7G•09·~!5 078·70·77 CODIOO POSTA.L 18020 XOCHIMILCO, O, r. 



OBJETIVOS GENERALES DE ROVILAN S.A. 

ANEXO 4 



Como le rué mencionado con anterioridad, primeramente debe-

llPS tener definidos, nuestros objetivos generales de la empresa 

algunos de estos corresponden al primer año 1985-1986, los cuales 

son puestos en el planteamiento del problema (hipotesis) y los -­

dem!s cubren los siguientes períodos de 1986 a 1988. 

Esta aclaración simplemente es para no tengan la idea de que 

todos los objetivos generales de la empresa serán cubiertos en -

este trabajo. 
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OBJEI'IVOS GENERALES:DE ROl1ILAN S.A. 

- Alill1entar la productividad. 

- Obtener calidad en el producto a un 100 %. 
- Bajar los costos de producción. 

- Disminuir los retrazos para la entrega de la tela a tiempo a los clientes. 

- Disminuir la cantidad de rechazos por parte de los clientes por existir de--

defectos. 

- Disminuir la cantidad de material en desperdicio. 

- Disminuir el deterioro del material utilizado en la empresa. 

- Definir metas clara dentro de cada departamento. 

- Evitar el fracaso de no alcanzar las metas. 

- Evitar una disciplina inadecuada dentro de la empresa. 

- Obtener una mejor conrunicación entre todo el personal. 

- Disminuir el ausentismo en e¡ trabajo. 

- Disminuir el indice de accidentes en los eJ!IPleados. 

- Evitar los retrasos del personal a la hora de la entrada. 
- Disminuir las llam9.das de atención y amonestaciones por parte de los jefes. 

- Evitar que los empleados violen el. reglamento interior de la empresa. 

- Mantener en los empleados un inte~s por su trabajo. 

- Que· exista mayor cooperación del personal para la gente de la empresa. 

- Evitar completamente una actitud negativa por parte de los empleados hacia 

la empresa. 

- Mantener una buena relación interpersonal entre todo el personal. 



ACTIVIDADES DE ALGUNOS DEPARTAMENTOS 
DE ROVILAN S.A. 

ANEXO 5 



A continuación, como parte de los resultados obtenidos,el -

primer dato del subsistema de detección de necesidades de_--

capacitación y adiestramiento, éstan los perfiles de puest<} 

siendo una información que _se.debe tener de importancia, pues 

de lo contrario sobre que base podríamos apoyarnos, sino so~ 

bre las actividades correspondientes a los departamentos y -­

a los puestos. 

Bien, ahora en lo que corresponde a la sección de la planta-­

se tornaron las actividades de los departamentos, pues resulta 

rian nru.y similares las actividades por puesto. 

Y en lo que corresponde a la parte de oficinas administrati-­

vas, estas actividades estan tornadas en cuenta por puesto, -­

pues existen diferencias significativas entre los puestos de-· 

un mi~ departamento. 

A continuación se le presenta un ejemplo. 
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FUNCIONES GENERICAS POR DEPARTAMENTO 
DE PRODUCCION 

All•lACEN DE CRUDOS.-
- Recibir la rrercancia que viene del exterior rollo por rollo de tela. 

- Comprobar que la tela haya sido la solicitada en cantidad y tipo. 

- Seleccionar la tela segun sea su tipo y la orden correspondiente. 

- Ordenar la tela en tongas. 

- Manejar el montacargas para mover la tela al lugar correspondiente -

ya sea para almacenarla o para su producci6n. 

- Llevar el control de las telas recibidas y de las telas que se van a 

producción. 

DEPARTJ\MENI'O DE PREPARACION: 
- preparar los lotes de tela (segÚn la orden). 

- Formarla en pliegues usando la ID9.quina plegadora. 

- Manejar la lavadora, para lavar las telas. 

- Poner en la lavadora los ingredientes quimicos para quitar los pegamen-

1:;os y recinas. 

- En un caballo de rretal, ( algunas telas) ponerlas enrolladas con pro -

duetos quimicos y se deja reposar·por 12 horas aproximadamente. 

DEPARTAMENTO DE T.INTORERIA 
- Manejo de la maquina jet. (tintura de la tela), 

- Acom::idar la gr-afica de proceso y verificar groados y temperatura. 

- Atención constante sobre la ID9.quina. 

- Uso de productos quimicos y colorantes para la tintura de la tela. 

COCINA DE COIDRES DE TINTORERIA 
- Elaboraci6n de la tintura, segÚn sea la orden. 

- Verificar que los colores sean idénticos, 

- Mandar las tinturas a las ID9.quinas correspondientes. 

- Pesar los productos que son requeridos. 

- Mantener en su lugar y en orden los productos de la cocina. 
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DEPART.AMEN'ro DE CONTABILIDAD 

Contador 

Actividades: 

- Elaboración de estados financieros 

- Establecimientos de procedimientos y manual contable 

- Supervisión de depuraciones 

- Conciliaciones :intercanpañfas 

Sub-Contador 

Actividades 

- Control de la cartera de clientes de la empresa 

- Elaboración del reporte del comportamiento de los clientes de cada semana 

- Elaboración del estado de cuenta mensual de Rovitex 

- Revisión y supervisión de la elaboración de facturas de la compañía 

- Elaboración de las pdlizas de diario 

- Depuración de cuentas 

- Auxiliar al contador en la supervisión de los auxiliares 

Auxiliares de contabilidad 

Encargado de costos 

Actividades 

- Recepción ,control, archivo y seguimiento de las form9.s de recepción de me!: 

cancía de los diferentes aJlll'icenes (excepto materia prima) así como del ckl 

culo y contabilización de las mismas (semanalmente). 

- Control de las pclli~s de egr>esos 
- Elaboración de papeles de trabajo referentes a los costos de la compañía 

- Depuración de cuentas. 

Kardex materia prillia 

Actividades 
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- Encargado de verificar, controlar, elaborar y archivar todo lo referente a -

control de materia prima como: 

- Mrdex 

- reportes semanales 

- informes 



- Recepción, control y seguimiento de las recepciones de mercancía del alma- 1 n.4 

cen de materia prima, calculo y contabilización de las m:i.srras. 

-·verificación en la tom:J. fisica de los inventarios de materia prima. 

Auxiliar de contabilidad 

Actividades 

~ Encargado de ~Jlex 

- Encargado de valija 

- Control de llanadas de larga distancia 

- Valuaciones de consumos y materias primas 

Cuentas por pagar 

Actividades 

- Encargado de recibir.a revisión las facturas generadas por compra a crédito. 

- Prograrrar de acuerdo al vencimiento para su pago 

- Elaboración de presupuesto de necesidades mensuales para asegurar el suminis 
tro de efectivo. 

- Elaboración de la comparación de proyectos contra lo real 
. . 

- Elaboración de requisiciones de cheques debidamente contabilizados 

- Control y verificación del libro diario de bancos 

- Elaboración del control de archivo, palizas de ingr>eso. 

máquina de contabilidad 

Actividades 

- Registro directo de contabilidad 

Facturación, recepción 

Actividades 

Conmutador 

- Cálculo de remisión 

- Asignación del precio a la venta 

- Mecanografiar las facturas 

- Elaboración de la relación para Monterrey 

- Archivo fiscal 

- Archivo para clientes 



LISTAS DE VERIFICACION 

ANEXO 6 



Como podrá usted observar en las hojas siguientes, se encuen 

trán los formatos de las listas checables de algunos de los 

departamentos. No es posible anexar las que fueron contesta­

das, pues pienso que no tiene caso tener tanta información,­

si ya está como resultado en la parte de grÍficas. 

Así mismo se encuentran la lista checable, que fué aplicada 

en general a todos los empleados de la empresa, sin contar -

de'subgerentes a directores, referente a clima organizacional 

existente en Rovilan S.A. 
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DEPARI'AMEN'ID DE RF,CUFSOS HUMANOS 

CUESTIONARIO SOBRE CLIMA ORGANIZACIONAL 1 06 

INSTRUCCIONES: 

Este cuestionario esta diseñado para explorar las formas en como usted 
se relaciona cor. la gente y como se siente en su puesto de trabajo. 

Por supuesto no hay respuestas correctas o incorrectas simplemente se 
desea saber en que forma se siente usted realmente. 

Por favor conteste todas y cada una de las preguntas sin relacionarlas 
con las otras, a la vez de ·que trate de ser lo Ill'l.S franco posible a la hora 
de contestar las preguntas. 

No hay limite de tiempo para llenar este cuestionario, pero no es aco~ 
sejable pensar deill'l.siado en la pregunta determinada. 

Area 
Pues~t-o~~~~~~~~~~~~~~~~ 

Jefe inmediato Fecha ~~~~~~~~~~~~ 

Fdad 
Sexo~~~~~~~~~~ 

Por cada una de las preguntas dadas a continuación marque con una 
"X" la respuesta que piense que sea verdade1•a. 

1.- Es informal, agradable y tranquilo el ambiente · 
en su puesto de trabajo. 

2.- Le tiene confianza a su supervisor para platicarle 
los probleill'l.s que tenga con sus compañeros. 

3.- sus compañeros lo aceptan como es, 

4.- Todos los de su area son un grupo cooperativo 

5.- El trato que le da el supervisor es bueno. 

6.- Sus compañeros toman a Ill'l.l lo que dice-

7 .- La atmosfera en la que se encuentra le permite 
ser usted mismo. 

8.- Cuando tiene usted un error el supervisor lo 
regaña delante de sus compañeros. 

9.- Sus compañeros son completamente francos con 
usted. 

SI NO 



2 •.• 

9.- Sus compañeros son completamente francos con usted. 

10.- Se siente Ili9.ltratado en su puesto de trabajo. 
5 

11.- Es grorero el supervisor a la hora de darle alguna orden. 

12. - Es usted comunicativo con la gente de su área . 

13. - Es justo el supervisor a la hora de tomar una decisi6n . 

14.- Recibe usted apoyo de parte de todo el personal del a1,ea 

para cu¡:i.lquier situaci6n· 

15,- El ambiente es el adecuado para crear una mejor cOIIUl­

nieaei6n entre las áreas. 

16.- Usted siente que el supervisor esta lo suficientemente 

preparado para ocupar ese puesto. 

17. - Son alli9.bles sus compañeros con usted. 

18.- Existe hostilidad entre las k,eas . 

19.- El supervisor organiza y alienta a su personal del lirea. 

20.- La relaci6n que existe entre sus compañeros es de indi-

ferencia. 

21.- Su lugar de trabajo y Ili9.quinaria siempre estan limpios. 

-0-

SI 
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NO 

GRACIAS POR SU COLABOfü\CION 



CUESTIONARIOS SOBRE CONOCIMIEN'IDS TECNICOS 

INSTRUCCIONES:· 

Este cuestionario se diseño con el fin de conocer sus :ip.quietudes 
en sus actividades laborales. 

Por supuesto no hay respuestas correctas o incorrectas, es el tra 
tarde saber que areas de su puesto de trabajo no se siente seguro, a 
la vez de conocer las areas en las que le gustaría entrenarse para un­
desarrollo laboral en un futuro proximo. 

Por favor conteste todas y cada una de las preguntas con lama -
yor sinceridad posible, pues lo i5nico que nos interesa es el bienestar 
de usted y de la empres~. 

1 08 

No hay limite de tiempo para llenar este cuestionario y de antemano 
mano le doy las gracias por su colaboración. 

El puesto es sindicalizado SI NO ----
Que tipo de puesto es---~-------~ 

Numero de puestos iguales_·---------~ 

El trabajo se realiza bajo supervisión directa_ 



1) ALMACEN DE CRUOOS 

1.- Conoce los diferentes tipos de tela que existen en 
el almacén. 

2.- Conoce el lugar que le corresponde a cada tipo de 
tela según sea la orden que se le pida. 

3,- Sabe cómo se debe de comprobar que la mercancfa -
fue la solicitada. 

4.- Supervisa directainente el trabajo de los cargadores 
y de su auxiliar. · 

5,- Conoce el procedimiento que se debe seguir para -
recibir la mercancia del exterior de la planta. 

6.- Coordina y controla el alma.can a la perfecci6n. 

7,- Ayuda en todo lo que le pide su jefe. 

8.- Sabe como se debe de manejar la rraquina para carga 
de tela. 

9,- Sabe cual es el lugar que le corresponde a la maquina. 

10.- 'Ibma las medidas necesarias de seguridad para evitar 
accidentes. 

11.- Sabe como se deben formar las tongas. 

12.- Conoce el formato para separar la tela. 

' 13.- Sabe como se debe seleccionar la tela segun sea la 
orden. 
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SI NO 



2) DEPARI'AMEN'l'O DE PREPARACION. 

1.- Sabe cómo se deben preparar los lotes de tela 
para empezar el proceilimiento. 

2.- Sabe como anot!3,I' sin error el metraje y el n&nero 
que corresponde a cada pieza de tela. 

3.- Sabe identificar cada artÍculo de tela para no 
mezclarlos. 

4.- Sabe cc!mo debe de revisar el pedido contra el -­
metraje de tela. 

5.- Sabe como usar la lavadora y los pasos que debe 
seguir para su manejo. 

6.- Conoce el tratamiento de tela que sirve para re-
lajarla. 

7.- Sabe que receta se requiere para cada artículo. 

8.- Su supervisión es directa con los empleados. 

9.- Conoce el tratamiento de descrudado. 

10. - Sabe como usar la ruiquina para llevar_ a cabo el 
tratamiento de tela de descrude. 

11.- Conoce los productos quimicos que debe utilizar 
para este tratamiento. 

12.- Ayuda en las labores de los oficiales. 

13.- Cuando hay alguna falla en la ll\9.quínaria la reporta 
inmediatamente. 

13.- Torna las medidas necesarias de protección para evitar 
riesgos, 

11 O 

SI NO 



DEPAR'l'AMEN'ID DE CONTABILIDAD 

1.- Sabe ctmo se deben elaborar los estados finan­
cieros. 

2.- Conoce cómo se deben establecer los procedimientos 
y el manual contable. · 

3.- Sabe que es conciliaci6n intercompañÍas. 
4.- Conoce c6mo se debe controlar la cartera de clientes 

de la eIIJlresa. 
5.- Sabe cu:1 es el procedimiento para elaborar el repor­

te del comportamiento de los clientes y cada cuando 
lo debe

1 
realizar. 

6.- Sabe como se debe elaborar el estado de cuenta 
mensual de Rovitex. 

7.- Existe una revisi6n y supervisi6n buena en la ela­
boraci6n de facturas. 

8.- Sabe c6mo se elaboran las p&lizas de diario. 
9.-Tiene usted una supervisión directa de su jefe. 

10.- Conoce el procedimiento de recepci6n, control, arc~vo 
y seguimiento de las formas de recepción de irercanCJ.a 
de los diferentes almacenes. 

11;- Tiene los conocimientos necesarios sobre cálculo y 
contabilidad. 

12.- Sabe llevar el control de pólizas de egresos 
13.- Conoce los documentos referentes a los costos de la 

compañia,así como su elaboraci6n. 
14.- Conoce el procedimiento para verificar, controlar y 

elaborqr todo lo referent~ a qontrol de materia prima. 
15.- Sabe c6mo se utiliza el Kárdex 
16.- Sabe c&io se elaboran los reportes semanales· 
17.- Conoce el procedimiento para realizar la recepci6n¡

1 control y seguimiento de las recepciones de mercancia 
del alJllacén de materia prima. 

18.-Sabe·c&mo se verifica la toma fÍsica de los inventarios 
de materia prima: 

19.- Sabe cdnio se maneja la valija. 
20.- Conoce lo.que se debe hacer para tener un control 

sobre las llamadas de larga distancia. 
21.- Sabe c&'mo son las evaluaciones de consumo y de materia 

prima. . 
22.- Sabe quJ debe hacer a la hora de recibir las facturas 

generadas por compra de ~rédito. 
23.- Sabe c&no se programa cuando hay un vencimiento de 

cuenta por pagar. 
24. ·- Conoce c&no se elabora el presupuesto de necesidades 

·mensuales para asegurar el suministro de efectivo. 
25.- cuando usted elabora la comparación de proyectos 

contra lo real nunca existe gran.diferencia. 
26.- Sabe cu~l es .la requisici6n de cheques y que debe 

hacer. 
27.- CUando se controla y verifica el libro diario de 

bancos tiene alguna duda en su procedimiento. 
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SI NO 



28.- Conoce la elaboración del control de archivo y pJlizas de 
ingresos. · 

29.- Sabe utilizar la computadora. 
30,- Sabe cuál es el registro directo de contabilidad 
31.- Sabe rranejar a la perfección la mÍquina de contabilidad. 
32,- Conoce el funcionamiento del conmutador. 
33,- Conoce el proced:lmiento para hacer el ci:l.culo de 

remisión. 
34,- Sabe cómo se asigna el precio a la venta de tela. 
35,- cuándo se elabora la relación para monterrey no existe 

ningun error. 
36.- Conoce el archivo fiscal y para clientes. 

11 2 
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OBSERVACIONES: 

Si falte# de anotar alguna actividad que realiza,escribala. 

Diga qui conocimientos cree que le faltan para desempeñar per­

fectamente su puesto de trabajo. 

------------------------------ . ------------- . -

Indique en quJ ~eas le gustar/a capacitarse aparte del departamento 

al cual actualmente pertenece. 

------------

11 3 



INVENTARIO DE HABILIDADES 

ANEXO 7 



Como se mencionó anterionrente en el capitulo de procedimiento 

en la parte de D.N.A.C. y que es de gran ~ortancia, son los, 

Inventarios de Habilidades, los cuales los califican el jefe-­

inmediato y/o responsable-de cada departanento. y corno podrán 

recordar, los criterios de calificación fueron: 

B.- BIEN. No necesita capacitación . 

.!!_.-REGULAR.Necesita capacitación. 

M.- MAL. Necesita capacitación urgente. 

Así mismo aclaro de anteffi3.11o que por no saber la diferencia entre 

· capacitación y adiestramiento 1los jefes, no se tomó en cuenta;.._ 

para calificar los Inventarios de Habilidades. 

c. :., 
Sus ventajas son que podemos realizar, várias defi<fiones, algunas 

de ellas son: 

a)Compara, esta infonna.ción con la lista checable y se puede. obse.E_ 

var que tanta diferencia existe entre éstas. 

b) Jerarquización de los cursos y turnos dependiendo de la necesi-

dad para capacitar y adiestrar. 

c)Toma.r en cuenta a la gente, que nos puede servir de apoyo para-­

los cursos de capacitación y adiestramiento. 

A continuación se le presentan los Inventarios de Habilidades que-

fueron calificados por _los jefes inmediatos y/o responsable del -­

departanento. ( algunos ejemplos) 
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INVENTARIO DE HABILIDADES 115 

61 MA0t'U nT? f'RTTTY'\Q 

ACTIVIDADES !~3i {~{9ll 2l !/// / ! ! //J NClllBRE. 
A. Angeles Ram<=~ ,.. h,,-. ,.. ,.. m ·,.. rr h 1" y .,., ,.. 
A. Martell Franco b b b b b rr m b r b b b 
J.L. Romero Delga.d b b b rr mb b r ,., r b b 

l,T. RiOS RouM b b b rr rb mb r r b b 
M. Zuñiga Mtnez. b b b rr r b mb r r b b 

1 - 1 4 4 5 1 4 - 5 4 1 1 

Criterio de calificaci6n: ~-- No necesita capacitaci6n. 

_!'.,- Necesita capacitaci6n. 

!!!·- Necesita caIJ?-Citaci6n urgente. 

........... 

f 2{/ls~~laifoLlill.ll ~ NCXIIBRE 

J.L. Garcia Mtnez. b b b b b b bb b b b b b b b 

J. .Solares Anava r r ir rb - - - - - - - - b 
n - - --- - - - » ,.. ,.. - ,,., - ,., - ,.. h 

C. Venegas Perez r r rr - - - - - - ,- - - - b 
í1 Rim, "- ,..,,.. ,.. ,,.. - ,.. - '" 
J. Suarez Blancas h b b b - - - - - - ... - - b 
M. Mijangos S. b b b b - - - - - - ,_ - - - b 
F. Zavala Var"'as ,.. m ., m - - - - - h 

c. Heredia Minan - - - - b b r-r - íl" - tl -b 
u. Regino Suarez - - - - b b b - b - 1r - b b 

B. Fuentes A. r b b b - - - - - - - - -b 
A. Mtnez. Sanchez r r br - - - - - - - - -b 

Calific6: Sr. ·cw.nermo 

Lopez S. 

Jefe de alrnacen crudos. 

DEPARTAMENI'O DE PREPARACION 

////////; 

* las activiuades numeradas, son las mismas y en el misno orden como se encúentran en !a­

lista checable de cada departamento*. 



INVENI'ARIODEHABIUDADES 116 

MENSAJEROS 

~s 
.1( lli)Jll///l l/ll///l ////¡ 

·~ np ."n'l,i M .~ ,~~ b b b b b r 

:! . Avala Jimenez · b b b brr 
:l . Sarmiento G • b b b brr 

- - - - 2 3 

-

1 

Criterio de calificaci6n: b.- No necesita calificaci6n. 

!'.·- Necesita capacitaci6n. 

!!!·- Necesita capacitaci6n urgente. 

Calific6: Sr. Alarcon 

encargado_de nominas. 

DEPARTAMm,J'ID DE f'm'1'A1 IIIDAD 

~ N . til~IJ~lailo1L1'41li1silii.1l1LJ'1h 
G. de la RosaJ·, l: b r ~ r b b. - l b b b b b b t b r b b lb b r r b b b 

M. B3.utista T. mm mm mm bm - b m bm rm r r rb b r ITT1 mm mm mb 
A. fustas Diaz m n r ni mm b b - b b·b r b b b b b r b b r r m m r., rn m 

H. Mendez Herrera rb b b b b b b - b b b r r b b b br b b b r rb b b 
M. 3 arcia Sanchez m n b m mm b b - b :r b r J b b b br b r b b b b b b 
L. .Le{lezma u arela mm mm mm b r -m :r r m m r mr m r b m n mm mm m b 

L 5 lj 3 5 5 5 - 2 - 1 3 1 5 3 2 2 2 2 5 - 2 4 3 5 5 2 3 -

* Ias actividades numeradas, son las mismas y en el mismo orden como se encuentran en la 

lista checable de cada departamento*. 

Calific6: C.P. José Chavero 

Gerente Administrativo. 



REGISTRO DE PLANES Y PROGRAMAS ANTE 
LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVI-­
S ION SOCIAL. 

ANEXO 8 



-----:-'\ ~ 
OIRECC'.'r'l"J GENl::RAL ')E' " 11 ºAC1-ro,r,nt1.1 Y pcnn• 1~TIV1"',~.IJ 
FORMA PARA PRESENTACION RESU1,, uA DEL PLAN Y DE LOS 
PRO(,PAV.1.S ,DE CAPAC'.TACIO~" ~.D'""C::.,.t:1t. Y'ENTO'. 

s 
~/6/ 

___J 

, 1.- DATOS GENERALES 
,OM8RE 'RAZON SOCIA\. DE t.A EMPRESA O PATRON: 

~AL.lE ' 
C:alz. Méxicó Xochimitro 

':'OLONllA 
. 'l.'epepan 

1o1uNIClf.:~imi1CO 

ll.f.C: D( LA U••AUA O IIAUC 

ROV-81122_1-'0Q 

AUISTAO PllTAONAi. CfL lllfS'" 

01. 08 0562-10 I 

~, S.A. DE C.V. ·, . J 
N~ EXT. -- H~ IHT. • TELEfO,.¡O ] 

5600 · 676-70-77 ~· 
POBLACION C. P. 

Xochirnilro 16020 · 

_ \"-~-:~.:1 ENT. FECERATIYA NO Sl LU:.Ji:lf 

D.F. 
NO Soe: LL(K( ACTIVIOAD ESPECIFICA O GIRO DE LA EMPRESA , 

{ceñido y Adibado de Generes de Lana y_ Fibras Artificiales. 

TIPO CE CONTRATO 

INCI\I\OUAL 

COLECTIVO 

G 
o 1.EY 

. !l.· CARACTERISTICAS DEL PLAN 

lD 
1 

. l'ECHA DE' c:n.r,•,t..c'lOJt 
REVIS10.lil O l"PlO,.ROIA DC:L 

J 
, C:OIITR4TO COLlCTIVO O 
·CONTNA"('Q !.(Y 

, ,2 ,0· 1·0,i. 1 ª~5 1 
DIA llf[I AI\IO 

No. TOTAL DE 324 
T RABAJADOflCS -----------

"º"' .. º 312 •UJ(Rl[S 12 

~· * H~ Dt: TRABAJADOAE$ fi¡ C:APA!;l·TAR POR: 

\ 

H~ Of ESTABLECIMIENTOS EH l.OS QUE RIQE El. P.1.AII 

PERIODO TÓTAI. OUE . 
ABARCA EL PI.AH. DÉi. 11, SI 0,2 l 8,5! 

OIA MU AÑO 

MOMIRI T ,un.u OIL ,,r110N D ll[P'RIUl"TANTt: 
. 1.11,\1.. DI LA IM"IIUU, 

I o I o 1 1 1 

Ak\l,?l }!?I 8,81 
D•A •.'!~~r~q. 

,::-,·.:_ :·. ~:.> ·.r~·~~ 
g=,i~~;:r~:-sf~ . 
e x~~:.;..·~i,l.,:..~ ~ 
...... ~.:::zJ?.fl~ 
-·~/~.::;~{(~/' .. 

)' \ ~K,::· Ct tr !j~ \U 
·¡ ¡J'~JJ:.:: .~ r,it·~ ~l. 

Jli4.t-..:.t,?i o\ tr."""'~d~e··· · ! 
F.C\C,1?-i·1'rt ,!iJ 

~:..,\) t)\i\r t:C10U 1,.,C. 
k~~-1:,11,1,~1 '( f.\'"·"'º 

'9•011,ULU. E.IP'f:C:ll'lCOI 

2.5 1 
PottOGll,UJA.S GfN!.AAt..t:I 

p¡o· DE PARTICIPANTES EN NIVELES EOUCATIYOS DE : 

"'-'"61!:~ _l '"'"~'""--- _.\ 1[~0UND~ 

ICIIICAI T Pl~IIA, DEL 91110. OAA!.., Dl'L SINDICATO 
ll!&PWD,l'IIT,U:IT( L:EGAL O (N ,MI CASO D·EL Q LO:I, 111:El'lltUltllTA,ff'CI 

DE LOI TRAiUJAOCAIEI AflTIC LA CObilllON 11111:TA 

!ü.. ~~~~ 
SR. 

..., 

,,,.,.,u,DO L.CI. DATOS llfl'tR.t:llf1'11 AL 11.,.c.,u. lltff. OCI.. IIIISI TU, DONIC:ILIQ O( 1..01 llTAIL(Clllll(JITOI 

,tQJA I ANYER SO FOR~:\A-r,i:-2 



€.'TAP/\ EN LAS QUÉ 5€. CAPAC 1TARA AL ro.,.,'. D, '""' TRABAJADO""''.S 

PRECISAR LAS EiAPAS' DURANTE '.AS CUA'.ES SE IMPART!RA ~A CAPAC!TACION O EL :ADIE:.TRAMIENTO AL iOTAL DE'TRABAJADORES ~ 
r1ACIENDOLO POR PUESTO DE TRA8AJ0 "' , 

\ Na DE TRABAJAOOPf S [ Na. DE TRABAJAD~ 
A ~f¡,fJirli\8..A~~~ Na. DE TRABAJAOOl)¡'á,S J 

:~.TOTAL OE,A CAPAS!T~~A~NA. l.A~\A CAPACíT~A~AL.A ·. A CAPACITAR EN 1..A-·-·, 

OEl<OMINAC\OH DEI. TOTAi. OE 
ETAPA , ETAP'- , 

i TRA~S 
PUESTOS OISTENTES EN 1.A (1,<PRfSA Et~ C AO>. INICIA-TERMINA ' INICIA-TER MIMA . IH.ICI.A•TERMINA INICIA-TERhllH.I. 

¡ Pu(STO MES\ AÑO j MES! AÑO I J.IES 1 ;.ÑO \ lolES .J AÑO MES I AÑO l 1o1ES 1 AÑO MES \ AÑO 1, 1o1Es \ AÑO 

1 II l 985 1 XII 11985 [ I 11986 i xn\ 1986 r h9a7l xnl 1987 I \19881 XII\1988 

i Chofer Corprador .. 1 1 X X 1 

Canprador - 1 2 X X 

! 
1 

i Encargado de Naninas 1 1 X X 1 1 
1 1 -· 

\. 
1 

1 Auxiliar de Re=sos Humanos 1 1 X X 1 

1 

1 Coordinadora de 5elecci6n v Caoaclt. i 1 

1 1 X X - 1 

1 1 
suh...rontador 1 ! X X 

1 1 

1 Auxiliar de Contabilidad ! 4 X X 

Operador de Máqü.ina de Contabilidad l 1 1 X 1 X 

Contador de Costos i 1 
1 

X ! X 1 ' 1 

1 

1 

1 

1 1 

1 1::1)¡:;a:i;gadQ dsl EáEfilaer!a ! 1 
1 

X X 
1 1 

Mens~jero Aseador ', 1 1 

i 
3 

1 
1 

X X 

! 
1 1 
1 Operador Plegadora 1 6 1 1 X X 

1 

1 1 

1 
: 

i 1 
Ayudante Plegadora 6 X X ~ 

1 
1 

\ ' 

1 -
" 

1 1 

~. 

Ope..--a.:lor Lavadora 
í 3 X X 

* EN ,:.•. ,O OE QUE El. PI.AH COhlPRENOA MAS ETAPAS, ANEXAR CUANTAS HOJAS StAN NECESARIAS 

wt\ i. r · ':'11F'A1tn 



~ -
:,u, :.1n.: 1.1t::. ... u.;:> r~u1r.>:i~ ,.,H.::, c..:,r-c.v:r 1vv.;,., r~1 YC.\..C..::t C.1.Jv\...1-\11 vv:, , IV r"'nUUM.HIV11-\.:) \2~•"fC:::nM.L.C..::> 

POR P1•c-sTOS DE TRABAJO* 

O(NQM1NACION OE LOS ID,Ht1,iQu[ LOS r•OOIU,MAS N• PIIOGRr;StVO J NOllllfl!" DE LOS 1 [ • ' 
Bnc111co, T,"O PROC.AAWAt cu11,o,. t:vE 111os: 'f/O ,. ... ,tl.l!S OBJETIVO IS 1 CONTENIDO TE MATICO I COCTGO 

PUESTOS º'""•Lt• 1 ,ovcu,vo, T/0 •oDvLos \DELOS CURSOS Y/0 EVENTOS I OE LOS CURSOS Y/0 EVElffOS\'"º" L.t•r.J\ 

1 • 

¡ ~a ooral en el traba· 

Director de Proyectos . Especifico. 
Especiales. 

. Gerente de Planta. 

t<OJA 7 ANVEll50 

\ 

1 

1 

\ 

... 
Especifico . 

Especifico. 

I JO. 
1 

. l. Direct de Mando 

, l. Direcc~6n de Mando. 

2. 

i. 

FonnacMn de Instrug2.LDefinirá los teJ:mi~ I Introducci6n al -\ 
Sistema de Capacita· 
ci6n y adiestrami~¡ 
to. 

tores./ l. nos enseñar, aprende 

. ·.~ .. 

capacitaci6n y Adies 
tramiento de acue:rdo 
a los documentos del 
curso • 

• ~.Elalxlrará el diagr~I ±I. Tareas del Instru~; 
roa de los 7 elarentos\ tor. 
del sistema de Cap. y 
Mto. incluyerido las 
j;l,elaciones entre es--
tos, 

.3.Menciqnará l.as 4 ti\III. Objetivos de -
reas o funciones gene aprendizaje, 
rales"deuninstruc-= 
tor, de acuerdo a la · 
infonnaci6n del tema • 

• 4.Definirá los te:cmi-1 IV. 
nos retl:Oinfo:anaci6n 
de acuerdo ala defini 
ci6n proporcionada eñ 

Estructuraci6n -
del contenido. 

el curso, 

.5.Mencionará los ele-IV, 
rnep.tos de un objetivo 
de aprendizaje seg(in 
la biblio;rafía. 

T!§cnicas y ma~ia i 
les para la insti:Üó 
ci6n. 1 

1 

¡ 
.:, 

-,,. ANEXAR CUANTA5 HOJ~S H4H NECE5A~IA~ roA1,1A- oc·z 

1 

1 



~Q~iSRC: !'.JE LOS PROGR!','IAS ESPEC:F'COS, NIVl::LES EDUCATIVOS Y/O PROGRAMAS GENERALES 
º0"' " -~TOS'.:': ~n:~r "·H-

,,.---------- ' . . ' i 
CONTENIDO TEMATICO 1· COOIGO 10:r:~T!l"IOV't L.OS PROO,.,OIA., ,.. i-ROQROIVO'l'NQl,llf!l)U Of LOS : OBJETIVO (SJ . OEN0~1NAC10N OE l.05 

P'JE SiOS 
DE LOS CURSOS ~M EVENTOS INO St LC!Nt1 

f:IP[C1''CO'I T/0 F'lCC~A,..AS CUR'IO'I, (VE;"aTO'I; Y/O "°IIV(L.[S 
• '."l~IULt, · touc.'1.- · ~ · 'TI~ .,.._.~e~ ¡DELOS CURSOS Y/0 EVENTOS 

' Auxiliar de Contabi- . Especifico. 
lidad. 

Especifico. 

Operador de M1lquiila · Especifico. 
de Contn:Jilidad~ Especif~co. 

Contador de Costos. . Especifico. 
Especifico. 

Enca_>-gado de Papele- : Especifico. 
ria. ' 

' Especifico. 

~1r-, •1.' • ,i-.,y(R SO 

4.Relaciones Humanas. 

15.Curso df contabili-j 
dad. 1 i 

. 4.Relaciopes Humanas.! 
, 15.Curso d[ Contabili- 1 

\ dad. '11 

i 4 .Relacio es Hunanas. 
l 15.Curso de Contabili-

! ~- 1 1 

-----, 

1 4. Relaciors Hl'1manas. i 
;16.Crrso T 'co de sd 16,1.Que el particip<!! 
\ v~cios dministratil te explique a gran-=-
, vos. des rasgos todo lo -
I referente a .seriri--
; cios .Mministrativos 
1 1 en base al tena dado¡· 

' 1 

16.2.Que el participa:!i 
teexplique que debe 
hacer cuando visita 
clientes en base ala 
técnica de dramatiza 
ci6n. -, 

1 

16.3.Que el participan 
te discrimine la i;x;::. 
rrespondencia para -
saber a quien se la 
debe dar en base al 
tema dado. y sin er-

=· 
16.4.Que el partici~ 

telinpie las ofici..::: 
nas a la per.fecci6n 
en base al tema dado 

-i ....... t.NEXAR CUANTA!· HOJA! !":Mril ·NECESA.RIAS 

1 

1 
1 

' 1 ' 
I. Introducción al I 

departamento de Ser 
. vicios administrat}I 

vos .. 
' 1 

1 

II. Que hacer cuando I 
Visita clientes. ¡ 

1 

III. Cua;ndu reparte-· 
correspory::tencia a -1 
quien se la debe dar1 

r:v. Linpieza de Ofi­
cinas. 

! 

N 
o 

FORMA - ~~ Z 

¡ 

~ 



11.00AL.IOA' OU~AC!ON OE,·'-OS PROGRAMAS ESPECl"'"ICO; 
'l'VELéS !:.'JUCATIVOS Y/O PROG"lAMAS G!:."IERAL!:.S 

.. IIQUlfSIYQ 'I' \.A CAPACITACIOH OE1. TRABAJADOR SERA PROPORCl0NA01' POR M(DIO DE: ,.¡;:,...,,. Ot 1,..0S \ 
:., .. .d, r.vu,rc;n.. \ 

--: :. t.0,.¡CJ.T1'W'Q~ "ºº""º' 1 PROCRAMAS ESPEC1F1cos PROQRAMA$ GEMERA.1.(~ .. 4 
t... • . 
'" \ ou""""°" IHSTA;;-:•oR INTERNO' 

1 
INSTRVCTOR EXTERNO INDEP. 1 , e,•• · . O INSTITUCION CAPACITADORA , NOMBRE DEI. \ 

·- i ~tº~.t... t NOMBRE 1 N• .. OE R.r.c.: P\JESTO · ¡ NOMBRE ¡ N'•.'OE RE~. No. DE REG. • AGEl(TE CAPACITI.DOR . 

·¡ ! 1 ! 

_·_3 1 17 1 _ _ __ !___ _J ___ \ ~~ ~PR29092600;I1lU 

. 4 18 •• ~.' ' - ,_... '. 1 

· i I 
:!.5 40 1 Pedro cabello Sainz CASP531213 \ 

:6 1 15 JUan ""-""n U,ami ML!SS1205 1 

Jefe~· 
: 7 15 Guillerm::, r..ispez Servi.rµ:.OSG47012.6 Almacén. 1 1 

lotti 
:a i 16 1 Guillerm::, Nanni 440823 

:9 ! 13 ! ~do Bellaro I.6pez \BE[A470830 

. lotti · 
20 .. ! 18 ,' Guillerm::, Nanni ~440823 

- . -- ... -----

21 1 15 IArnaldo Bellcm:i I.6pez '3E[A470B30 \~'de. ("~,,~~ñ l · .. 
J~fe de 

n ! 1? \r.nillP-=n Th:>P.z S~470l2-LiAlmacén 

! 
1 

i 
1 
1 

',hl .. ,1 

·o 

··.:'t 

. r1~ ..... _.,~"'l"~lt: 
. ·l ·u:cc1üt~ r . ... '( .,, .. :¡ 

;:... 
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MATRICES GENERALES 

ANEXO 9 



A continuación se presentan las matrices generales de 

de los_cursos sobre conocimientos tecnicos. (ejemplo) 

Como se podrá observar, se impartirá un curso por departamento. 

Estas matrices generales servirán de guias a los instructores 

correspondientes, pues se especifica: 

- El objetivo genérico del curso a lograr. 

- Los objetivos terminales correspondientes a cada evento. 

- Los eventos que se verán dentro del curso. 

- Los elementos correspondientes 'a cada evento. 

- Tdcnicas de instrucción a utilizar. 

- Tipo de evaluación a realizar por cada evento visto. 

- Duración de cada evento. 
- Lugar en done.e-se aal?á-1-a-il'lst.I'Ucción. ____ _ 

Así mismo podrá usted verificar la matriz conductual referente a 
· cada curso. 
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CURSO AIMACEN DE CRUDOS 

OBJETIVO GENERICO OBJETIVOS TERMINALES EVENTOS ELEMENTOS METODO EVALUACION IDURACION jLUGAR 

Al final del curso 

Que el participante expliqul A. Introdu_~Al.Objetivo I Expositivo 
si.c1 error alguno tódo lo re ci6n al al- del almacen 
i'erente al almacen de crudo macen de c cen de cru-

dos. · dos. 
A2. Activida 
des greles.-:-
del almacen. 
·A3. Que es w 
alm. de crudqs 
A4. Proceso , 
,.seguir en el 
almacen. 
A5. Ventajas 

Verbal 

· e el participante descr1mi B. Identifi- Bl. Mencion 
que el participante ~ ·~ . Y desventaj 

aplique las actividade e los diferentes tipos·de - car los dif!:_ los tipos de 
1 Expositi~ Ejecuci6n 

de su departamento en ela sin error rentes tipos de tela. 

el momen~o en el que 

se le asigne para sud 

mostración, sin error 

en base al curso dado. 

I el 
participante canprobara la 
mercancia que fué solicit 
cuidando.todo el proceso. 

,paso a paso. 

de tela. B2. caracte­
rísticas de· 
cada lJ\10 de 
los tipos de 
tela. 
B3. Puni;;os ci O 

ve para dif/ 
renciar las· 
telas. 1 

c. Canprobar~1. Que mer, 
que la ~=c ·a debe ca 
.cia fue las orobar 
licitada. · e~ Pasos a s, 

!¡i¡:tr eh la . 
canprobaci6n. 
:::3. Cada CI 
do debe c, 

~

. probarla. 
· G4. Ventajas 

desventajas 
Que el participante expliq D.Procedim:l. l. Pasos 
paso a paso, er, arder, el to a segu:¡r. · seguir p~ 
procedimiento a seguir para para recibir recibir la 
rer;ibir n:ercancia del exte- mercanéia de cancia de 
rior · !exterior. exterior. 

:Cl a C4 1 eoi~clusi6n en 
tormenta de equipo. 
ideas · 

Verbal 

60 1 

2 horas 

60' 

60• 

Sala de capa 
citaci6n. -

Puesto de 
trabajo 

Sala de capa 
citaci6n. -

Sala de capa 
citac~n. -

N 

"' 



CURSO .l\!MACEN DE CRUDOS 

OBJETIVO GENERICO. [ OBJETIVOS. TERMINALES f EVENTOS ELEMENTOS METODO 

D2. a quien IDl a D3 
debe acudir Expositivo. 
para su auto 
rizaci6n . ..,. 
.D3. Ptmtos a 
tener cuidad 
en la =can 
Cia. -

el partil:Manejar ~-Adit~:!11 y E4 cipante manejar-a la maquina uina. para os de la rna- Expositivo 
sin tener error alguno. argar la tel . E2 y E3 ' 

. Pasos strativ, 

participante discriminar 
as ventajas y desventajas 
.el porque tomar medidas de 
eguridad 

buen funci, 
liento. · 

3. Manejo d;e 
:e la maquina 
:4. Ventajas 
desveptaja:¡, 

• Tomar me- rl. QJ.é medid;j. Fl a F3 
didas de sé- de seguricl,aa icoITillos 
guridad. debe t~. 

'2. Porque de 
be tomar esa 
medidas.~ · : 

• Ventajas 
y desventaja: 

G. Llenado d Gl. Para que I Gl a G3 
r El participante elabo~ fonnato para sirll'e el f"!'. Expositivo 

r
un fonnato sin t~ un s~ la mato. 

lo error. te!la. G2. Partes q 
confonnan el 
fonnato. 
G3. LI.enado 
del fonnato 

participante fcmnará ton-¡H· Fonnar - Hl. Q.ié es r Hl. exposi 
sin error alguno tongas una tonga. ivo. 

H2. Corno se H2,3, 4• 
fonna una Demostrati 
tonga. 
,H3. Q.1e se­
ldebe observ: 
para fonnar 
H4. í'onnar 1 
tonga. 

EVALUACION !DURACION 

Verbal 

E;jecuci6n 

Conclusi6n 
de equipó 

;Jecuci6n 

E;jecuci6n 

60 1 

60 1 

30' 

60 1 

120' 

LUGAR 

Sala de capa 
citaci6n. -

Sala de capa­
citaci6n. 
puesto de 
trabajo. 

sala de capa 
citacion. -

Sala de 
capacitaci6n 

Puesto de 
trabajo. 

N ... 



OBJETIVO GENERICO 

CURSO AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

OBJETIVOS TERMinALES 

QUe el participante expliqu 
sin error todo lo re 

ferente al Depto.Administra 
tivo 

EVENTOS :ELEMENTOS 

A·;rntroduo~. AI,Objet,ivo 
oióri al De . del Depto,Ad. 
to Adminis- ministrativo 
trativo, · A2,Aotividad, 

generales de 
Ílepto, 113, Que 
es el Depto, 
dministrati· 
4,Proceso a 

¡seguir en el 
¡Depto.AS,Ven,­

METO DO EVALUACION I DURACION· 

erbal 3 hrs. 

Al final del curso que 'Que el participante por ese:.,. 
el participante aplique c7itC!labore Edos,financiero 
las actividades de su sin error ieros. 

ajas y desve, 
ajas .. 
I,Que es un 
do .. financi~­
o B2,Para qu 
irve B3,Pr6-
·edimiento" ¡:Sa 
a su elabora 
ión B4. Venta 

~ ~ B2 Expo¡Exp~sición .de 13 hrs. 
itivo Equipos 

departamento en el mO..: 

mento en el que se le 

asigne para su demos­

tración, sin error en 
base al curso dado. 

3, 4, Corr 
llos 

as 
l participante definiráv~rl,Definir confCIJExplicar 
almente10 que es concilia7 iliación in- que es conqi 
ión intercompañias sin err ercompañias. liación inte 

CI a C3 disiExposición de 13 hrs. 
cusión en. Equipos 

· cías. C3.El 
orque de la· 
1nciliación 

ntercías. 

pequeños 
grupos 

O.Control de,DI.QUe és laj· DI,2,3,4, 
el participante demostra cartera de.,, cartera de Expositivo 

r~que._es·el"control de carlcllentes. · clientes.D2 .. D3 y 4"Co-
tera. sin error alguno. ; · QUe datos de =illo. 

' be haber en: 
la cartera. 
D3 . .Como elab 

lrar la carte 
-ra.D4.Corno C, 
trolar la c 
tera. 

ntrega ·de co 
lclusiones 

2 hrs. 

LUGAR 

Sala de Capa­
citación. 

IS ala de Capa­
citación. 

ala de Capac1 
ación' 

ala de Capa­
citaci6n .. 

N 

"' 



OBJETIVO GENERICO 

CURSO AL DEPARTAJVIENTQ DE CONTABILIDAD 

OBJETIVOS TERMINALES EVENTOS ELEMEN.TOS METODO EVALUACION IDURACION 

.el~,El~oraci6 I,Que es el f EI, 5 Expo 
participante elaborará un - de repo;t:'tes rep9rte de - si tivo 
reporte del comportamiento de comporta- comportamien- E2, 3 ,d. is­
de. clientes ,sin faltar nin- iento de - · to de cliente cusión pe-
gún dato, clientes, 2. Porqué' se . queños 

ebe' fiacer es grupos . 
eporte E3 .. Pa E4.Corrill<b 
os para ela-
ar el repor 
e, E4,c&mo 
laborar el 
eporte, ES, 

· entajas y de 
entajas, 

Entrega de 
Trabajo 2 hrs. 

que, cfuo debe revisar a elabora~ · actura F2,Pa tivo · equipos · j l hr, 
¡Que el participante expl¡~~ .• R~v.~sión. d~ FI.Qmf es ti~ FI Exposi,71Exposicipon a, 
la elaboración de facturas. ión de fac..;. a qul se uS F2 ,3 ,4 ,P:ar 
:sin error alguno uras. : as factura$ ticipativo:. 

3.Datos que · 
ebe tener tin 
actura. F4. 
·clmo revisar 
as facturas .. 

f

ue el participante expliq. uetprocedimi<;nlG·I .Que es e·l I GI, 2, 3 ,Ex- \ Verbal 
ndividualmente cual es el. o de recep-: rocedimiento positivo 
rocedimiento de rec.:epción; ión control;., de Recepción 
ontrol,archivo,seguWento chivo,segui Contro,Archi 
e formas de recepción de - ·ento fonncis vo,Seguimien 
ercancía sin equivocación e recepción; to de fo.rma.s 
lguna. e mercancía, 1 de recepción 

de mercancía 
2 .·Pasos que 
e deben segullr 
G3.El porque 
ae1 ¡pZ'ocedi:" 
miento. 

2 hrs, 

LUGAR 

Sala de Capa­
Ci tación. 

Sala de Capa­
citación. 

~ala de Capa­
citación. 

"' "' 



OBJETIVO GENERICO 

CURSO A DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD 

1 OBJETIVOS TERMINALES I EVENTOS ELEMENTOS METODO EVALUACION 

.Cálculo y El.Operaciones HI a H3 
El ,~rtcipante ;e~lizara o-fontabilidad ~ásicas para demostrativl> 
er~c1ones matematicas nece 

!sarias sin error algllno. 
e operacione 
3. Ventajas y 
esventajas • . , ¡-~~, ~ ~-""' ·~ '~ ''·""""! ¡participante. e.laborará los Polizas de lizas de - va. 

pasos a seguir para el con- egresos. gresos. 12, 3 Demos 
trol de Po.lizas de egresos 2.Como se el tración. 
sin error. ' ran. I3.Pa-

., .. ue el participante elaboré 
los documentos referentes a 
'las costos de la compañía 

in tener error algunq. 

. Documento,¡ 
efereD.tes'a 
os costos de 
a Canpañía: 

1( elaboraci6n) 

I. cuáles scinjJI. , 2, ,Exp; 
os documento sitiva. · 
referent~S a J3, demos-· 
.os costos de trativa. 
a 6ompañía. 
2.Que datos· 
.eben tener ·ej-
es document:o~ 
3.Como se el -
,ran estos ;,.. 

ocumentos. 

ue -el participante expliqtielK.Procedimi-1tlCI .Que es. la 
erbalmente cual es el pr,ece ento para · materia prim, 
imiento para la materia p~i materia pri K2.Pasos a 
;a sin error alguno ma. · seguir en su 

KI,2 Expo.,­
sitiva.-1 

ue el participante demues tr,j, L. Karaex . 
1 manejo del Kardex sin err~r 
lguno 

procedimient 

LI.Que es ei. 
Kardex.· 
L'J..Funciona­
imiento del 
Kardex 

LI,Y L2,De 
mostrativa. 

Ejecuci6n 

Ejecución 

Ejecuci6n: 

Verbal 

Ejecuci6n 

DURACION 

2 hrs. 

1 
l hr. 

1 hr. 

·1 hr. 

I hr. 

LUGAR 

Sala de Capaci 
tación. 

¡sala de capa-
citacipon. 

ala de Capa­
. itación 

ala de Capa­
citación 

ala de Capa­
citación. 

N ...., 



PROGRAMACION DE CURSOS 

ANEXO 10 



PROGRAMACION DE CURSOS 

Es importante realizar la programación de los cursos, pues 

es un instrumento que nos sirve de planeación y de control que­

contiene los renglones y colWJU1as en donde se registran, las -

fechas de iniciación y terminación, así como los avances que -

se van teniendo, en las actividades de capacitación y adiestra­

miento. 

Es de gran utilidad, ya que se pueden dar cuenta los ene~ 

gados de la capacitación y·los miembros de la comisión, de lo -

que se tiene programado ·realizar y de los logros en cuanto a -

tiempos y cantidad de cursos que se vayan teniendo. 

Al utilizar este tipo de instrumentos, en las actividades -

de adiestramiento y capacitación, ofrece las siguientes ventajas 

Obliga a hacer un plan. 

Es facil de comparar lo planeado contra lo realizado. 
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PROORI\MACION DE CURSOS cuadro No. 3 a 

No. Nombre del Puesto aJ. que ~o. de gentes No. de cursos No. de participantes Duración. lJ.Jgar Instructor Fechas que corresponde Horario Jornada 
curso se dirige por depto segun <;l,epto. por curs>. tecn:l.co · rel.hum 

tecnico rel hum. 
Jeres 

14.30 a ~tu tino 1 Estampado Oficiales 3 Rel hum. 
ayudantes 48 3 Tecnicos 16 16 18 horas En 1a Juan Torres 1985 1987 16.30. ~espertl_ 
suplentes empres, u'lalll T:inaj ere 7.00 a no y 
dibu,j antes 9.00. ~cturno 

Oficiales 4.30 a l!atutino 

2 Tintoreria Ayudantes 44 3 de rel. hum 14. 15. 15 14, 15, 15 16 Horas En la Juan Sel:Tano 1985 1987 6.30 iTespertl_ 
Suplentes 3 técnicos empres, l,salvador .00 a '.10 y 
Jefes Miranda l.00. \Jocturno 

Oficiales 3 de rel .hum. 15, 16. 15 15, 16, 15 18 Horas En la Jorge Romerc ~4.30 a \latutino 
Ayudantes 6.30 · Jespertl_ 

3 Acabado Suplentes 46 3 técnicqs Empres, Marco A. 1986 1987 .00 a 10 y 
Jefes .l\guilar. l.00 ~octurno 

Oficiales· 2 de Rel. Hum. En la M.A. Aguilal 1986 1988 · 4.30 a lfatutino 
Ayudantes 19 2 Técnicos 9., 10 9, 10 15 Horas Empres, 6.30. espert!_ 

4 Preparació1 Suplentes 7,00 a 110 y 
Jefes . . . 9.00 • ~octurno 

Anilinas y Ayudantes 
41 3 de ReL ijum, En la b.4.30 a Matutinc 

5 Productos encargados .3 técnicos 13,14,14 13,14,14 13 Horas Guillenno b.6.30 lrespert! 
Q.i:!micos Jefes Elnpresi Nanni 1986 1988 7.00 a no y 

Cargadores 9.00. ~octurno 

Mescladores 1 Rel Hum. 14.30 
6 Labora to- Laboratoristas 5 1 Técnico. 5 5 .15 Horas En la salvador 16.30 /fa.tu tino 

rio. Áyudantes Empres, Miranda 1986 1988 
.. 

Oficiales 2 de Rel.lfum. 16 Hora: Catex Externo 14.30 a Matlitinc 
7 Re·.risado ayudantes 2 Técnicos 14, 10, 5 14, .10, 5 20 Horai En la A.rnaldo 16.30 Vesper-enrollad ores· 28 ifilnpresa Be llamo 1986 1988 tino. 

Jefes 1 .. 

Manteni- Mecanices 14.30 a Matutin 
8 miento e Electricistas 2 de Rel. Ifurr ·17, 17 17, 17 12 Horai En la Adolfo 1987 1988 16.30 lfespert:s 

Intenden- Llmpiadores 34 2 Técnicos. mpresa Alquicira ~o Y 
cia. Ayudantes \Jocturno 

Sn- Asistentes 1 t y I r.h. 2 2 19 Hrs. En la Alejandro 1987 1985 17.30 Canpletc 
_9_ Programaci 2 ;represa Montes 19.30 



NavJBRE DEL 
CURSO. 

NavJBRE 

ESTAJVIP ADO 

TINTORERIA 
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PROGRAMACION 
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A continuación se presentan los for­

matos de las pre-post pruebas de al­

gunos de los cursos de capacitación­

y adiestramiento sobre conocimientos 

ticnicos, estas son y ser&n aplicadas 

antes de iniciar el curso, como se -

mene i onó a n teri o rmen te para conocer­

e l nivel de conocimientos, sobre los 

temas del curso. de parte de los par­

ticipantes y al final del curso para 

obtener el avance obtenido de estos. 

ANEXO 11 
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132 
CURSO A ALMACEN DE CRUDOS 

Puesto 

Instrucciones: 

Eh hojas apárte, conteste cada una de las p~guntas que vie~en a contir,uaci6n 
no hay 1:1.m:1.te de tiempo, piense bien la respuesta,/ SUERTE!. · 

. . 

1.- Ei..-plique a gra,.des rasgos cual es él objetivo y el pr-ocesó a segúir en el 
al.rracen de crudos. 

2.- Mencione los diferentes tipos de tela que existen en el al.rracén con una carac-
teristica cada uno.· · 

3.-Cual es el proceso para-corrprobar que la mercancía rué la solicitada. 

·4.- Mencione. cinco aspectos ·1rnportantes a cuidar para recibir la mércancia del 
exterior. · 

5.- Mencione las partes de la maquina para cargar la tela. 

6.- Mencione el proceso a seguir para manejar la maquina de_ cargar la tela. 

7,- Explique cuales y porque debe torrar n¡egidas de seguridad, 

8.- Elabore el llenado de un· formato p~·separar la tela ( pidaie·el formato· 
al instructor). 

9.- Explique como se forma una tonga. 



CURSO .AL DEPARI'AMEN'ID DE CONTABILIDAD 1 3 3 

Nombre Fecha;.._. _____ _ 

Puesto ~----------------------~ 
Instructor~~------------------~Pre____post____J>rueba, 

Instrucciones: 

En hojas aparte conteste cada una de las preguntas ·que vienen a continuación 

no hay limite de tiempo, piense ~ien la respuesta, /SUERI'E! 

1.- Explique a grandes rasgos cual es el objetivo y el proceso a seguir en el 
departamento de contabilidad. 

2.- Explique el procedimiento a segui~ paso a pas~ para elaborar. un estado 
financiero. . 

3. - Que es conciliación intercompañias .. 
4.- Explique brevemente como_ se debe controlar .la cartera de clientes. 
5,- Mencione los pasos a seguir para elaborar un reporte de coITq'.lortamiento 

de clientes. · 
6.- Mencione los datos que debe tener una factura y porque debe ser esta 

revisada. · 
7,- Que es el procedimiento de recepción, control, archivo, segu1miento,de 

formas de recepción de mercancía. · · 
8.- Elabore.las siguientes operaciónes: (manual del instructor). · 
9,- Que pasos debe seguir para élaborar y controlar. las palizas de egresos. 

10.- Guales son los documentos referentes a los costos de la compañia y 
para que sirven. 

11.- Mencione los pasos a seguir para el procedimiento de la materia pr:lma. 
12.- Explique brevemente. cual es ef procedimiento ~<il.el kardex. 
13.- Explique como se elabora ·un reporte senanal. 
14.- Explique en el.aspecto contable que pasos debe seguir para la 

recepción de mercancía. 
15.- Expliqué como se verifica la toma fisicá de los inventarios de materia 

pr:lma. . 
16.- Mencione como se controlan las llamadas de larga distancia. , 
17.- Mencione las partes que forman la valuación de consumo y de materias 

primas. 
18.~ Explique para que ,sirven las facturas de coITq'.lra de credito, 
19.- Explique brevemente como se debe programar un vencimiento de cuentas por 

pagar. 
20.- Mencione los pasos a seguir para elaborar el presupuestómensual para 

suministro de efectivo.· --
21.- Explique cual es el procedirriiento para comparar un proyecto contra lo 

real. · 
22.- Que es una requisición de cheques. 
23.- Explique cual es el proceso a seguir -para el registro directo de 

contábilidad. 
24.- Explique cual es el funcionanúento de la maquina de contabilidad. 
25.- Explique como se elabora uh calculo de remisión. · 



CUESTIONARIO DE REACCION 

ANEXO 12 



C.'i:JES<l'ICNARIO DE EVAU.lll.CIOO DE CUBSOS 
y SEM!lWUOO 
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Anota por favor. tus apreciadc.:ies respecto al curso, con objeto de evaluar ade­
cuadéii'ente los ma.t.&iales de e,cpcsicil5n y expositores, ~to nos pm:mi.tir4 majo­
rar e.ida vez más programas de desarrollo y capacitaciéin. Utiliza por favor la -
siguiente clave: 

1. NO ABSOIUl'Nil:lffü 
2. NO PAICIALMJ:NlTé: 
3. SI PAlCWl'IENl'~ 
4. SI ABSOlll'I2\MENfü 

1. ~ claro desde un principio para ti cu4les 
eran los objetivos del curro? 

2. ¿Te parecio l&jica la secuencia de los temas? 

3. ¿Te pai:ecieron interesantes los tenas trataoos? 

4. l,Correspalde el contenido de los tenas a los 
o1:>jetivos del curso? 

S. ¿Fu§ realizada en fonna amena la exposicidn de 
los diversos tenas? 

6. lJ;e CXJTpararon los principios y oonoeptos -
tratados con situacicnes de :i.a vida real con 
las que te pod!as identificar? 

7. t'l'llviste suficientes oportunidades para oon­
triliuir con tus ideas? 

o. ¿Te pc>recieron adecuados los materiales que se 
P:ror<>rcionaron?. 

9. ¿Contribuyen los resultadoll del curso al logro 
de tus vbjetivos personales? 

10. ¿Fueron adecuados las ayudas del curso : 
(Películas, l&ninas, rotafolios, audiovisua­
les). 

1 2 3 4 



t 

2 ••. 

11. ¿Consideras adecuado el lugar donde se realiz6 
el curso? 

12. ¿Recibiste atenci6n adecuada del personal? 

13. ¿Te parecieron adecuadas las canidas? 

14, ¿Consideras adecuados los conocimientos del -
instructor respecto al tena tratado? 

15. ¿Te pareci.6 claro el lenguaje utilizado por el 
instructor? 

16. ¿Se iniciaron las sesiones ron puntualidad? 

17. ¿Obtuviste respuestas satisfactorias a tus -
dudas y preguntas? 

18. ¿Describirías al instructor CCllO entusiasta 
respecto al tema tratado? 

19. ¿Disfrutaste el curso personalmente? 
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Si 11as· calificado alguno de los factores en 1 6 2 especifica por favor tus razo-

nes:·--~~------~~-~----~-~~-~ ....... -~~~~-

~ titil el curso de acuerdo con tus necesidades Por qué? _____ _ 
(s! o no) 

Reforz6 tus puntos <lábiles sobre la materia Por qué? 
(s! o no) --------

considerás que algún tetna de este seminario merezca que se le ~ mayor .i.np:>rtan­
cia? 
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3 .•• 

¿."odr!as sugerirnos algunos cambios? _________________ _ 

/}!;rl. ~ otras materias te gustar!a capacitarte? ____________ _ 

* Este cuestionario de reacción 

que aplicamos en Rovilan S.A. 

para ~ue sea contestado des-­
pues de cada curso, es el or.!_ 
ginal que utilizan en chiclet's 

Adams. 


	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo I. Antecedentes
	Capítulo II. Planteamiento del Problema
	Capítulo III. Modelo del Sistema de Capacitación y Adiestramiento ARMO
	Capítulo IV. Procedimineto
	Capítulo V. Resultados
	Capítulo VI. Conclusiones
	Capítulo VII. Sugerencias
	Glosario
	Bibliografía General
	Anexo

