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INTRODUCCION

En muchas empresas no se logran las metas que se fijan los direc-
tivos, a veces por falta de insialaciones y maguinaria, pero en muchas
oca?ﬁones es por no tomar en cuenta o no darie la importancia necesa-
ria al factor humano.

Y-como consecuencia, se tiene que los empleados "aprenden" en for
ma desorganizada y estos tienen deficiencias en las funciones que les-
otorga la empresa. Y como no se obtienen las ganancias planeadas o se-
1lega a perder, ya sea en descompdsicién de Ta maguinaria 6 por un ex-

ceso en el desperdicio de materias primas, étp;

Es por esto y muchas otras causas mas, que se.le debe considerar
a la capacitacion y adiestramiento, como una funcidn de gran importan-

~cia en todo ambito laboral

_ El modelo de sistema de capacitacion y adiestramiento del Servi--
cio Nacional A.R.M.0.%, fué; el utilizado en este trabajo por conside-
rarlo apiicable a éua]quier escenario laboral, porque demuestra desde-
una planificacién que debe existir en cualquier empresa, para poder --
iniciar con la funcion de capacitacion y adiestramiento y terminando -

con la -evaluacifn que es el Gltimo paso del sistema.

*E1 Servicio Nacional A.R.M.0.fué constituido, por el gobierno del Estado
de MExico y 1a Organizacidn de 1as Naciones Unidas, siendo su objetivo-
el de apoyar y asesorar 1asvempresas en la formacibn y desarrollo de sus

Recursos Humanos.



Dentro de este trabajo, se iran viendo paulatinamente cada uno
de los subsistemas, no solamente en forma tedrica, sino su aplica--

cion dentro de una empresa.

De antemano no quiero decir, que este modelo de sistema de ca-
pacitacion y adiestramiento del Servicio Nacional A.R.M.0. sea con
siderado como e]_mejor, ni tampoco trato de realizar comparaciones-
con otros modelos. Simplemente, les doy é conocer la labor desempe-
" fiada en el lapso de afio y medio y las ventajas que se obtuvieron en
la funcidn de capacitacion y adiestramiento dentro de una empresa -
textil.

Deseo hacer unﬁ nota aclaratoria acerca del titulo.de la tesis,
aunque el nombre que esta en la portada es:

"Las ventajas de la sistematizacidn en la capacitacion"., engloba -
también'a1 termino adiestramiento dentro de este trabajo, pues la de
finicion utilizada de adiestramieqto en el Sistéma Nécional A.R.M.O.

es diferente a la definicion del termino capacitacion.



CAPITULO I

ANTECEDENTES



IMPORTANCIA DE ‘LA CAPACITACION

"La capacitacién y el adiesﬁramieth—séiﬁén venido dando
desde que existe el hombre en la.tierfé (los padres ensefia -
ban a sus hijos sus actividades). Hoy en dfa{ las grarides y--
pequefias organizaciones, requieren de actiﬁidades que permi-
tan aprovechar mas los servicios de las personas que traba -
Jan en la misma. De ahf.que surja la necesidad de disefiar 8-
formular, todo un sistema concreto de elementos que contribu
yan al logro de dicho objetivo. (1)

Por lo que es impoftante mencionar due " Uno de ldé fac
tores esenclales con que siempre ha contado el proceso de la
p}oduccién es el personal humano. La capacitacidn integral y -
el desarrollo de todos los recursos que el factor "hombre" -
representa en las empresas y por énde en la ecqnomfa~de-un -
pais, es una de las tareas mas-importantes en el mundo moder
no, y de las que han logrado mayores avances en las. dltimas—'
décadas". (2)

"Uno de los problemas qué han surgido en este prodeso es
cuando las organizaciones que no cuentan con actividades de=
entrenamienﬁo dirigidas, eStanAsimplemente; dejando que. los="
empleados adquieran el éonocimienté ¥y la habllidad para rea-
lizar sus funciones, como a cada uno le parezca;

Este procedimiento es desorganizado,y;'por 1oAtanto -
fortuito., Medlante entrenamiento dirigfdo, la‘ empresa tiene=
la-oportunidad de emplear conocimientos, habilidades'y apti-
‘tudes que le son ltiles a ella y al empleado mismo™.. (3)

"Y dfa a dfa conforme nuestra sociedad avanza eéonSmicaf
y tecnolégicamente se vuelve mas critica la -necesidad de un~
deSempeﬁo eficiente en las labores asignadas, no solamente -
para lograr mayor efilciencia en la organizacidn sino también
para lograr mayor satisfaccién de 1los empleados considerados
individualmente.'Hemoslllegado a aprender que;lo que es bene
fico para la organizacién lo es también a largo plazé para -
la gente".(4)



Tambien como otro beneficio, podemos considerar, que:

" Mediante el desarrollo de los empleados actuales el de-
partamento de personal reduce 1a dependencia,que tiene la com-
pafiia de la contratacidn de nuevos empleados. Si se desarrolla
en forma adechada a los t%abajadores, las vacantes de empleo -
que se descubren mediante-la planeacidn de los recursos huma=-=
nos, tienen mayores probabilidades de cubrirse desde el inte--
rior. Ademds, los ascensos y las transferencias, les demUes --
tran a los empleados que -tienen carrera laboral en la compaﬁ{a
y no solo un empleo. E1 patrén se beneficia al tener mayor'cog
tinuidad en las operaciones, asi como los empleados se sienten
con un mayor compromiso para con la empresa." (9)

Por lo cual podemos decir, ,que, algunas de las ventajas =w
conlleva a Ta capacitacidn y al adiestramiento son, para:

1) LOS EMPLEADOS.- Son mas apfos para su puesto de trabajo u --
otro diferente, son mas eficientes, estan mas motivados para
trabajar, tienen seguridad en sus tareas, pueden tener promo
ciones y por lo tanto aumento salarial, sube su nivel de vi
da, tienen mayor oportunidad devdesarrd1lo.

2) LA EMPRESA.- Mayor produccifn, cumplimiento de sus metas, ==
ampliacidn en su mercado, mejora en la calidad del productos-
menor desperdicio de materiales, tener laborando personal mgo
tivado, bajar el nivel de problemas interpersonales,'poder -
ampliar el capital de 1a empresa, competir con otras empre--
sas del mismo. ramo.

3) EL PAIS.- Mayor desarrollo productivo, llegar a competir con
"Tos mercados nacional e internacionalmente, tener mayor expor
tacifn, ser un pais desarrollado. '



Hay muchos empleados que creen no necesitar capacitacién
pero algo que debemos tener siempre presente es que "los avan
ces tecnoldgicos pueden causar, que muchas habilidades se vuel
van obsoletas, ademas el progreso de un individuo dentro de -
una drgahizacién hacia nuevos niveles de responsablilidad, re-
quiere continuamente nuevas habilidades.y conocimientos de ad-
ministracidn y direccidn". (5) '

Y por consecuencia "las diferencilas entre individuos que
integran las organizaciones y a su vez el cambilo caraéterist;
co por su desarrollo, es imprescindible adecuar las caracte -
risticas, habilidades del elemento humano, con los requisitos
de las tareas que actualmente estﬁ desempefiando § con las que
en lo futuro realizard, surgiendo de esta manera la necesidad
de entrenamiento". (6)

*Es por e%to, que las personas mas satisfechas con su:tra
bajo, son aquellas que utilizan al maximo sus habilidades, pra
ra hacer contribuciones realistas e identificables a sus orga

nizaclones.

A su vez que toda empreéa para lograr sus objetilvos, re-
quiere del mejor aprovechamliento de sus recursos humanos, ma-
teriales y técnicos" (7) .

"Entonces, es evidente que la capacitacién'puede tener -
beneficlos durante toda la carrera 1ébora1, ayudando a los a-
prendices a desarrollarse para responsabilidades futuras. La-
capacitacién ayuda a la organizacifn, al individuo y a las re
laciones humanasen el grupo de trabajo. Es posible que el mo-
do mas simple de resumir los beneficios de la capacitacidn, —-
sea, considerarlo como una inversién gque hace la organiza
¢idén en sus empleados. Esa inversién paga dividendos al pa --
trén, a la organizacidén y a los demds empleados " (8)



MARCO LEGAL DE CAPACITACION Y ADIESTRA 6
MIENTO. :

Uno de los puntos mas importantes gue debe tomar en cuenta el

responsable de capacitacidn en lo que se refiere al marco tegal, es
en primera instancia, la constitucidn politica de los Estados Uni--
dos Mexicanos, én su articulo 123, apartado "A" fraccion XIII, que-
establece: :
“Las empresas cualquiera que sea su actividad, estardn obligadas a-
proporcionar a sus trabajadores, capacitacidn o adiestramiento para
el trabajo. La ley reglamentaria determinard los sistemas, metodos-
y procedimientos. conforme a los cuales los patrones deberdn cumplir
dicha obligacidn".(10) _

Y por consiguiente es recomendable estudiar la Ley Federal del’
Trabajo, en sus articulos y reglamentos sobre capacitacidn 'y adies-
tramiento, ya que es necesario conocer a detalle cubles son las o--
bligaciones as1, como 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 observacidén, pro-
blema o una simple duda, en este aspecto legal, pueda resolverio --
sin dificultad.

Ahora se hard un poco de historia, sobre el como se tomd a la-
capacitacién y adiestramiento como un factor legal para todas las -
empresas

ORGANIZACION NACIONAL DEL TRABAJO (OIT).

" Se estrudturan tres organos principales:
- Conferencia internacional del trabajo.-
Su fin es formular recomendaciones y convenios internacionales del
trabajo, asi como verificar la manera, en que los estados miembros
- aplican los convenios ratificados de elegir a 1os miembros del con
sejo administrativo y manejar el presupuesto de la 0IT.
- Consejo de administracifn.- )
Constituido como el organo ejecutivo, realizando tres sesiones --%
anuales para determinar la politica general y el programa de Ta --
0IT.
- Oficina internacional del trabajo.-
Es la Secretaria de 1a 0IT, su sede esta en ginebra



Acciones de la 0IT sobre formacidn profesional.-

Las frecuentes actividades dentro de este contexto de la OIT
se encuentran representadas fundamentalmente, tanto en la formula
cién, como convenios y resoluciones, como se verdn las siguientes -
en interes solamente para este trabajo:

1. Recomendacién No. 57, Sobre la formacidn profesional, 1939,

2. Recomendacién No. 60, sobre el aprendizaje, 1939,

3. Recomendacidn Mo. 87, sobre la orientacidn profesional, 1949.

4, Recomendacién No. 88, sobre la formacidn profesional de adultos
1950. C

5.-Reécomendaciéi No. 117. sobre la formacién profesional, 1967.

6. Resolucidn sobre el desarrolio de los recursos humanos, 1966.

Reslmen breve de las recomendaciones y resoluciones anteriores.-

Designa todos los modos de formacidn que permitan adquirir -
0 desarrollar técnicos o profesionales ya sea que se proporcione es
ta informacibén en la escuela 6 en el lugar de trabajo, se habla tam
bien de establecer una organizacidn general para las distintas ---
acciones de cada una de las entidades.

Preparacién pre-profesional.- Es el tener un programa de ensefianza-
obligétoria, con una duracidn minima de un afio y se comenzard antes
de lTos 13 afios de edad. - )
Ensefianza técnica-profesional.- Que cada pa{; dispusiera de escuelas
profesiondles y técnicas cuyas caracterfsticas y operaciones estuvie
ran determinadas en funcidn de las condiciones socio~-econdmicas co--
rrespondientes.

Tambien se tratd de que deberia haber una formacidn antes de entrar-
a un empleo y durante el empleo.- Siendo el horario de tiempo comple
to, si las condiciones del mismo no permitfan el desarrollo de un 6p
timo proceso de ensefianza-aprendizajejas{ pudiehdose abarcar tambifn
el ambiente de trabajo y 1a prdctica del mismo.

Siendo uno de los puntos mds importantes, el sefialamiento de --
que todos los trabajadores, indenendiente, de haber o no recibido una
preparacidn "para el trabajo" dentro de la jornada normal del traba-
Jo correspondiente, cursos que les proporcionardn la posibilidad de-
ampliar sus conocimientos técnicos Yy profesionales.

Deberian formarse comisiones consultivas, locales, regionales.e

v
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internacionales, para la realizacién de las actividades requeridas
dentro de el contexto de la preparacidn de trabajadores. Al igual-
se deberfan realizar intercambios de las personas que hubieren con.
cluido su preparacidn, asi como los certificados que se le diesen-
deben estar basados en sistemas uniformes de evaluacidn para las -
distintas ocupaciones y tener una validez nacional.

Las personas encargadas de impartir los cursos deberdn estar-
plenamente .calificadas en sus conocimientos, tanto técnicos como;
te6ricos, sobre la rama de actividad en que proporcionardn la for-
macién, asi como el recibir una preparacidn para el desarrollo de-
sus capacidades pedagdgicas y en caso de ser necesario, de su cul-
tura general, .

También se recomendaba que deberfa existir una formacién para
preparar 6 readaptar a una persona que ejerciera un empleo, fudse-
0 no por primera vez, considerando tambidn las promociones en cual
quier otro puesto, incluyendose 1a ensefianza general, profesional-
y técnica necesaria para ese fin.

En cuanto a las resoluciones abarcaron los temas sobre:

- E1 papel de 1os empleados en los programas para llevar la prbdug
tividad. ' ' '

- Desarrollo de la mano de obra y el perfeccionamianto del perso--
nal de direccidn. ' C '

-- Formacidn profesional y el empleo en los jdvenes campesinos.

- Planificacidén de 1a mano de obra y la pélitica del empleo.

~ Programa de empleos y calificacidnes técnicas.

- Ejecucidn del plan de desarrollo de recursos humanos. "{11).

UNIDAD COORDINADORA DEL EMPLEO CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.
' Desde el afio de 1978 fué formada UCECA. como un mecanismo des
centralizado de la Secretaria del Trabajo y Previsidn Social, la -
cual tenfa como funcién asesorar y vigilar que todas las empresa -
cumpliesen con el requisito de capacitacidn y adiestramiento. ' 4

Y asi funciond hasta el afo de 1983, transforméndose de un --
mecanismo descentralizado a formar parte de la Secretaria del Tra--
bajo y Previsidn Social, conaciéndose sus funciones como las mis--
mas de cuando era Unidad Coordinédora de empleo capacitacidn y a---
diestramiento.
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Y desde entonces (1978) se considera a la capacitacién y adies
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 impondrd una sancidén como lo marca el titulo 16, articulo-
994;1V..."de 15 a 315 veces el salario minimo general, al patrén --
que no cumpla con lo dispuesto por 1a fraccidn XV del articulo 132.

La multa se duplicard si l1a 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 prin
cipales disposiciones de la Ley Federal del Trabajo, en materia de
capacitacidn y adiestramiento, con el fin de que esta le sirva como
una guia temdtica, en el momento en el que necesite saber a que se-
refiere un articulo en particular.



COMISION MIXTA DE CAPACITACION Y AbIESTRAMIENTO

Es necesario que se considere a la capacitacidon como una
responsabilidad compartida, tanto de parte de los empleados -
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-

sidn mixta de capacitécién y adiestramiento (COMCA).

“ Una COMCA .es un grupo de personas que representan par-
te al empleado y parte a los empresarios en aquellas activida
des dirigidas a capacitacidn y adiestramiento." (13)

Se debe integrar para garantizar que las actividades de capa-
citacibén. y adiestramiento 5e 1leven a cabo, y que beneficien-
tanto a los empresarios como a los empleados.

SUS FUNCIONES SON: .

" <" Vigitar la instrumentacidn y opefacién del sistema de capa
citacidn y adiestramiento de la empresa.

- Sugerir mejoras al sistema de capacitacidn y adiestramien-
to. ’

- Aprobar o sugerir modidicaciones segun sea el caso de los-
planes y programas de adiestramiento.

- 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)

Esta. COMCA esta integrada.por cinco representantes patro-

10

nales y cinco representantes sindicales. ( en el caso especifi
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.
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Para el empleado ademss:

- Ser trabajador de la empresa.

- Sea designado conforme a las disposliciones estatutarias del
sindicato titular del contrato colectivo.

~ Aquellos otros que acuerden los empleados.

Para representantes del patrén:
-~ Poseer conocimientos téenicos sobre las labores y procesos

tecnoldgicos propios de la empresa.(15)

La Comisidén Mixta de Capécitadién y Adiestramiento constitui—
da en Rovilan S.A. fué integrada el:

20 de SEPTIEMBRE DE 1984.

Con una duracién de dos afios, siendo registrada el dia:

29 de ENERO DE 1985,

Las bases generales de la COMCA de Rovilan sobre las que

funciona la empresa, las podré localizar en el anexo No.2
El cual se refiere a la documentacidn presentada, ante la Se-
cretaria del Trabajo y Previsién Social, asfi como su registro
dado por esta,a la milsma. ‘



DESCRIPCION DE LA EMPRESA

ROVILAN S.A. DE C.V. , es una Empresa dedicada a la pro
duccidn textil, tanto lana como fibras artificiales. Estos -
productos por ser de gran variedad y de caracter ba{siéo, son

sin duda, importantes para el desarrollo econdmico del pais—

y para la sa‘cisfaccic_?n de las necesidades de nuestra sociedad.

En el afio de 1949, fué fundada la Empresa Tefiidos y Aca-
bados de lLana S.A. DE C.V., dedicada también a la rama textil
y para 1978, cambia de propietarios asi como su razdn social,

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

Rovilan forma parte, del"Grupo Industrial Rovitex". S.A.
Dedicado desde l1a hilatura hasta la venta de tela; la mayor -~
parte de las Empresas de este grupo se encuentran en la Ciu -

dad de Monterrey,Nuevo Ledn.

De 1979 a 1983, la Empresa, por su gran desarrollo duran
te estos afios, tiene la oportunidad de ofrecer mejor tecnolo-
gfa y maquinaria para una pr'oduccic_Sn Asuperior, tanto en canti

dad como en calidad y variedad de estampados.

Y esto es consecuencia de la conjugacidén de los recursos
téenicos y econémicos con el mas importante..... el recurso -

humano.
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El futuro nos presenta nuevos retos, para los cuales la in
tegracidn, colaboracidn y coordinacién de todos los recursos de
la Empresa, hacia un objetivo comin, son la base para lograr me

Jjores resultados como hombres y como Empresa.

Y es para 1984, cuando comienza la Capacitacién y Adiestra
miento en una forma sistemitica, compartiendo las metas de la -
Comparifa.

Obteniendo el apoyo de los directores de la compafifa y por
1o tanto de todo el personal ,5e fué realizando poco a boco esta
actividad , asf dando como resultado, bases de mucha Importancia
para realizar la capacitacién y adlestramiento, los directivos,
se convencieron que era un fuerte apoyo para poder cmnplir en -
gran parte nuestras metas de produccidn, asf como la satisfac -

cic_’)n personal en cada empleado que colabora con nosotros.

Es desde ese entonces que ha tenido un gran auge la capacl’

tacidn en la Empresa.

- Y Actualmente forma parte de la Hmpresa Rovilan S.A., , gen
te de calidad que conoce su trabajo y tilene la voluntad"y el de
seo de ser mejores, con directivos que tienen confianza en el -
futuro de la compafifa.

El numero de personal que actualmente labora en la empresa
es de 324 empleados en total, siendo 312 hombres y 12 mujeres.
( esta fecha esta dada hésta febrero de 1985).
asi mismo son: 70 personas de empleados de confianza y 242 emple
ados sindicalizados. -

13



En seguida podrd usted observar, el procedimiento que actual
mente se lleva a cabo en la producclén de telas. Para que conozca-—
el orden de los departamentos, por donde debe pasar la tela, asi -

como los departaméntos dque auxilian a esta labor.

Asi mismo presento el organigrama de las oficinas administra

tivas para conocer los puestos existentes en esta.
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EMPIEZA PRODUCCION....

v

PROCEDIMIENTO DE TELAS

5. DEPARTAMENTO DE
ESTAMPADO

PLANTA

1. ATMACEN DE
CRUDOS

l

2. DEPARTAMENTO DE
PREPARACION

|

3. DEPARTAMENTOC DE
TINTORERTA

1'd

A

1, DEPARTAMENTO DE

_

OSIOOH T

Boasme—is i —— v———— — m———t oom— —

ACABADO.
6. DEPARTAMENTO DE = =
REVISADO defectuosa
. ... TERMINA LA PRODUCCION,
A) LABORATORIO ATMACEN DE ATMACEN DE DEPARTAMENTO DE
ANILINAS Y REFACCIONES MANTENIMIENTO E
PROD. QUIM. INTENDENCIA.

{ PROGRAMACTON Y

LCONTROL




OFICINAS ADMINTSTRATIVAS

DIRECTOR DE PLANTA

GERENTE DE
RECURSOS HUMANOS

COORDINADORA
CAP. Y SELEC.
DE PNAL.

i
CCNTADOR ENCARGADO DE
ABASTECIMIENTOS
M 1 secretaria
| [ ——
ENCARGADO DE SUBCONTADOR ‘ ‘
‘ COMPRADOR chofer de
] l I compras
4 axiliares Tacturista
contabilidad
mensajeros nominista
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En el anexo No. 3 se le presentan las politicas elaboradas
y autorizadas, que se deberdn seguir en la compafifa, para-
un mejor aprovechamiento de las actividades que se reali--
zan en capacitacidén y adiestramiento.

(Cabe mencionar, que toda esta informacidén fué elaborada --
por una sola persona, y se incluye en esta parte por corres
ponder a la parte de antecedentes, pero son los resultados,
arrojados del subsistema de planeacidn de la funcidon de ca-

pacitacidén y adiestramiento.)

17



BIBLIOGRAFTA

1.- Valencia, A.J.A. Evaluacidn de la capacitacidn. México: INET, cua~-

2.~

3.-

10.~

11.-

derno 16, 1982. pag.17.

valencia, A.J.A. op.cit. pag. 18.

Craig, R., Bittel, L. thnual'de'entr"enamiento‘y;desmbllo de per-

sonal. México: Diana, 1981. pag.9.

Craig, R., Bi’cf:el,L., op.cit. pag. 10.
Craig, R., Bittel, L., op. cit. pag. 10.-

Arias, G.F, Administraciq’n de recursos humanos. México: Trillas, -
1976. pag. 320.

Arias, G.F., op.cit. pag 321.

Werther, W.B., Davis, K. Capacitacién y desarrollo, direccién de -

personal y recursos humanos. México: Mc graw Hill, 1982, pag 205.

Werther, W.B,, Davis, K. op.c¢it. pag. 206.

Castellanos, F. Victoria Eugenia. Polftlcas a segulr en la forma -

cidn profesional en México. Una propuesta formal. Tesis, inédita,-

para optar por el titulo de Licenciado en Psicolog:_fa , Universidad
Nacional Autonoma de México, 1985. pag 17.

Castellanos, F. Victoria Rugenia., op. cit. pag 71.

18



19

12.- Unidad téenica de consultoria. Semlnario de orientacidn a comi-
sioneg'mixtas de capacitacién y “adlestramliento. México: A.R.M.O.

(inédito), 1981(Documento sobre principales disposiciones de la
ley federal del trabajo, en materia de capacitacién y adiestra-
miento), pag. 17. '

13.- Unidad técnica de consultoria., op.cit. (documento de comisiones .
mixtas de capacitacién y adiestramiento). pag 2.

14 .~ Unidad técnica de consultoria., op. cit. pag 3.

15.- Unidad técnica de consultoria., op..cit. pag. 4.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA




PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Algunos de los obstaculos con los cuales nos enfrentamos en las empresas,

al 1levarse a cabo 1a funcidon de capacitacion y adiestramiento, pueden ser:
- Que se toma a la capacitacion y adiestramiento como una imposicién de la Ley
Federal del Trabajo, y por lo tanto solo se cubren aquellos requerimientos -

20

éeﬁa]ados por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, como por ejemplo:

ésta obliga a las empresas a impartir cursos de capacitacién y por este moti

vo se puede descuidar la realizacién de una deteccion de necesidades reales.
- Considerarla como un gasto que realiza la compafiia (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 desempefio del empleado despues de haber --
tomado el curso de capacitacidn. '

Asi mismo, al no realizar una sistematizacidn, en 1o que respecta a esta-
materia tenemos que:
" E1 adiestramiento convencional, consiste en rodear de aprendices al emp]eado
que "domine" la actividad, quien generalmente no posee la preparacidn adecuada
para facilitar la adquisicidn de conocimientos, y el desarroi]o de habilidades
que requiere la actividad, en estas condiciones el aprendizaje es tardado, se-
desperdician materidles y frecuentemente se deterioran las herramientas y ma--

quinaria, ademds, el que aprende adquiere también, las deficiencias de sus pro

fesores. Esta forma de adiestramiento y capacitacidn no sistematizada, origina-

que los objetivos organizacionales no se Togren en su totalidad, o que cueste-
esfuerzo, tiempo y dinero el alcanzarlos.
En otros casos se parte de bases supuestas y falsas, sin identificar 1as-

necesidades de adiestramiento y capacitacion y por lo tanto todo To que se ha
ce a continuacidn, por bien hecho que esté, no contribuye a incrementar la efi

ciencia del personal". (1)

"Y los empleéados que asisten a eventos de adiestramiento y capacitacidn,-
no tienen oportunidad de utilizar sus conocimientos ¢ habilidades aprendidas.
Y en 1a empresa no se resuélve algun problema, de To contrario se desperdician
de esta manera los recursos destinados-a 1a capacitacidn y adiestramiento.

Es por eso que la ausencia de capécitacién y adiestramiento sistematico -
" en las organizaciones, originan un desperdicio de recursos de toda indole y --
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con seguridad, los objetivos de las organizaciones, no se logran".(2)

Por 1o tanto, podriamos decir que un nimero considerable de empresas no -
1levan a cabo planes y-programas de adiestramiento y capacitacion realmente --
Gtiles debido a‘que: ‘

- La accidn realizada de capacitacidn y adiestramiento, carece de una -adecuada
organizacién administrativa, pues aparece aislada y no como una funcién necesa
ria y Gtil para las actividades de la organizacidn. . '
-E1 adiestramiento y la capacitacidn se realizan en forma empirica, no se rea-
Tizan p]ahes y programas dirigidos a satisfacer las necesidades reales de los-
trabajadores y de la empresa. : A
Es por eso que toda empresa & institucidn, requiere para lograr sus obje-

tivos, sistematizar sus actividades, y para ello establecer una serie de fun-
‘ ciones, .como son el caso de una drganizacién industrial :direccidn, suministro;,
financiamiento, mercadeo, etc.."(3) con las que facilita la administracidn efi
ciente de los recursos con 1os que dispone. Tal es el caso de capacitacion 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 area de pro--
duccién, como son: ' ‘

-E1 incrementar el metraje de tela al dia.

-Que exista un ahorro en el desperdicio de materia pr1ma.

-Que el persona] de la empresa tenga 1aop0rtun1dadde ‘rotar de puesto, puesto-
que se le capacita en todas las actividades de su departamento.

Y si ademis, referentemente al area de relaciones interpersonales existen re--

sultados tales como:

-Cooperacidn: E1 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 en equipo: Como el realizar alguna actividad del de--
partamento entre todos los miembros de éste. ]

Entonces al verificar el cumplimiento de estos indicadores, podremos confirmar-
que si existen ventajas al sistematizar a la capacitacion y adiestramiento del-
personal.
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MODELO DE SISTEMA DE CAPACITACION Y ‘ADIESTRAMIENTO

El mod€lo de sistema de capacitacidn y adiestramiento es
la base de este trabajo, (Este modélo es un producto de las -
experiencias de ARMO).

Es necesario sistematizar 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 siem
pre se consideran asf y, es préctica comun qué se planifiquen
preferentemente; el aprovechamiento de los recursos materiales
y flnan01erob, aplicandose criterios y principios que- procuren
la correcta interrelacidén, entre las funciones que emplean los:
recursos antes mencionados".(l): ’

" El recurso humaﬁo,ventonces, también debe de ser adecua’
damente administrado, es decir, debe de ser atendido y canall-
zado, analizandose de una manera confiable las -desviaciones --
que presentaen su desempefio 1abora1, programandose y eJecutan-i
dose todas aquellas tareas y actividades que coadyuvan a decrg
mentar o eliminar esaé desviaciones que- se presentan y que obs
taculizan el logro de los distintos fines, metas, propésitos y
objetivos que la organizacidn tiene. Eétaé actividadeé 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 sdlo debe realizarse con el recurso- humano, debe tam’.
bién controlarse de manéra sistemética,-todas aquellas accio;—
nes dirigidas a este factor humano. )

Es fundamental, entonces,conocer las ventajas que repre -
senta el adlestramiento y la capacitacién, y no verlos como. un
compromiso que ha impuesto la Ley Federal del TrabaJo é como -

P

un gasto 8 pérdida de tiempo". (2)

" Decimos entonces que un sistema de capacitacién y adies
tramiento, es un conJunto de élémentos'organiZados e interrela

cionados con un propdsito & funcién comdn que. debe tener:
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Definidos sus objetivos.

Determinadas sus actividades. y clasificadas sus tareas en --
grupos afilnes. :

Una comunicacidn interna entre los subsistemas que resulten,-
Los propdsitos de las actividades de cada subsistema de capa-
citacién y adiestramiento.

El slstema de capacitacidn y adiestramiento, incluye los =-

siguientes subsistemas:

I.
IT.
ITI.
Iv.

V.

VI.

PLANIFICAR LA FUNCION CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO"
DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
ELABORAR EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
HABILITAR EL PROGRAMA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
EJECUTAR LA FUNCION DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
EVALUAR EL SISTEMA.DE CAPACITACION Y ADiESTRAMIENTO.(3), o

Los cuales se iran viendo paulatinamente, en el capitulo del pro-
cedimiento.
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PROCEDIMIENTO

En este capitulo se hablard de cada uno de Tos subsiste-

mas y sobre lo que se realizé 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.
entfe personal sjﬁdica1izado y de confianza.

Se impartieron 12 cursos entre los de conocimientos técnicos

y de Relaciones Humanas, asi como se obtuvo un total de horas
de instruccidn de 302 , en ese afio de 1985.

Todos los instructores, fueron en esta etapa internos, habien
do sido de antemano impartido. el cu}so de Formacidn de Ins---

tructores.
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PLANIFICACION DE LA FUNCION CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO.

Es necesario antes de empezar a realizar cualquier acti-
vidad de capacitacidn y adiestramiento, que identifiquemos =
el marco de referencia interno y externo, es decir, necesita
mos conocer toda Ta informacién sobre lo que se ha hecho den
tro y fuera de la empresa referido a capacitacion y adiestra
miento.

“ Marco de referencia externo.- Se refiere a todo lo --
existente en materia Tegal con respecto a ias materias ce -
adiestramiento y capacitacién. Dispuesto en la lLey Federal -
del Trabajo . (Lo puede Tocalizar en el capitulo 1 y anexo 1)

"Marco de referencia interno.- Se refiere a todos aque-
11os acuerdos, planes y programas de capacitacion y adiestra

miento que se hayan realizado dentro de la organizacién hasta

1~momento actual".(1).

Siendo el primer subsistema del modelo de sistema de ca-
pacitacion y adiestramiento de ARMO, sus elementos son:
~-"Establecer 1os objetivos y politicas de capacitacidn y --
adiestramiento. Son el fin Gltimo que se desea obtener por me
dio de la funcién de capacitacién y adiestramiento. (Anexo 4).
Las politicas son un conjunto de‘principios que normardn. todas
las actividades de adiestramiento y capacitacidn.

- Definir las metas que se desean alcanzar por medio de esta-

funcién.- Son aquellos indicios, niveles o funciones que la -

empresa pretende alcanzar dentro de cada area, seccidn o de--

partamento. Que abarque el plan de un periodo determinado.

- Definir las actividades para el logro de las metas propues-

tas.- Basicamente serdn los demas subsistemas del sistema de-

capacitacidén y adiestramiento.

- Determinar los recursos necesarios para implantar la funcidn
se definen los recursos humanos, materiales y econdmicos, re-

queridos para integrar un grupo de trabajo responsable en esta
funcion.

-Elaborar los instrumentos que ayuden a controlar las activida

des.
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Los controles que se establezcan deberdn proporcionar informacian
acerca del avance de las diferentes etapas en lo que se refiere -
al tiempo de ejecucidn de cada uno de ellos."(2)

La informacidn aue fué obtenida cuando se realizdé este subsistema
la puede localizar en el capitulo de antecendentes.



DETECCION DE NECESTDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMLENTO (DNAC).

“"La DNAC es una etapa obligada metodoldgicamente para poder empren
der eventos de capacitacig’n y adiestramiento tales como, cursos confe--
rencias, ete.! (3)

Siendo una parte del sistema que permite que el adiestramiento y la
capacitacidn se realicen como una funcibn eficaz dentro de cualquier ti-
po de empresa o institucién.

Antes de definir DNAC, se debe definir lo que es necesidad de adies
tramiento y capacitacidn:

-" Ia @iferencia cuantificable o medible que existe entre los objetivos-—
de un puesto de trabajo y el desempefio de una persona™. (4)

Los -objetivos de un puesto de trabajo establecerfan "lo que se debe
lograr" tanto que el desempefio de las personas nos informarfan de "lo -
que se hace". referido a las necesidades de capacitacién y adiestramien-
to por falta de entrenamlento , conocimientos, habilidades o actitudes.

La UCECA sefiala "ermarcando la palabra necesidad, ésta siempre nos

di la idea de una carencia o ausencia de algin elemento para el funcio--.

namiento eficiente de un sistema..." Boydell, que refiere a la necesidad
a la operacién de un sistema, el cual puede ser un organismo, una. empre-
88, una persona, un mecanismo,

...Entonces al hablar de necesidades de capacitacidn, en este senti

do UCECA lo plantea asi:" Se puede decir que estas se refieren a caren—
cias que los trabajadores tienen para desarrollar su trabajo de manera -
adecuada dentro de la organizacién." (5)

Ahora en 1o que se refiere al concepto de capacitacién y adiestra——
miento.- tomamos en cuenta el que nos di ARMO:

— ADIESTRAMIENTO.- Es el proceso de ensefianza-aprendizaje, orientado a -
dotar a una persona de conocimientos, desarrollarie habilidades y ade-
cuarle actitudes, para el alcance de los objetivos de su puesto de —--
trabajo.
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- CAPACITACION.- Es el proceso de ensefianza-aprendizaje, orientado a dotar
a urT:a persona de conocimientos, desarrollarle habilidades y adecuarle —
actitudes, para que pueda alcanzar los ob,jetivos de un puesto diferente-
al suyo. (6) '

Teniendo en cuenta, los conceptos anteriores podemos definir como DNAC:
"Que es el procedlmliento que nos permite identificar las diferencias medi--—
bles o cuantificables existentes entre los conocimientos, habilidades y ac-
titudes establecidas en los objetivos de un puesto de trabajo y los que una
persona tiene". (7)

Mendoza Nufiez 1o explica como:
" La DNAC,debe ser un estudio comparativo entre la manera aproplada de tra-
bajar y la manera como realmente se trabaja". (8)

Esta debe proporcionar informaciones que podamos utilizar para 1a ‘elabo
raciéndel objetivo de aprendizaje de los eventos que son especificados al e~
laborar el programa de capacitacién y adiestramiento. V

Los elementos que constituyen a la DNAC son:

1.~ Elaborar las descripciones de puesto. (en este caso perfiles de puesto).
2.— Medir el desempefio 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 —-
capacitacidn y adiestramiento 0 algtma otra situaci_én 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 guia que permite 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 ¢ resultados que se obtendrdn al termino de la DNAC.

b) Actividades técnicas e instrumentos qlie se utillzardn para la DNAC.

¢) Instrumentos de control para este subsistema. )

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

-

e) Problemas de una seccidn & perscna que afecta a otros. (10)
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La deteceidn de necesidades de capacitacidn y adiestramiento, debe pro-
porcionar informaclones que podamos utilizar para la elaboracidn de objeti-—-
vos de aprendizaje de los eventos que son especificados al elaboracr el.pro—
grama. de adiestramiento y capacitacién®. (11)

Mendoza define, dos tipos de necesidades, las manifiestas y las'encubi—
ertas, siendo las primeras:
- E1 personal de nuevo ingreso, el que seré.ascendido 0 transfeérido, el que-
ocupari un puesto de nueva creacidn, los camblos de maquinaria, herramienta,
metodos de trabajo y procedimiento, establecimiento de nuevos esténdares de-
actuacién“.(lz)

="Por otro lado, las necesidades encublertas, se dan en el caso en que los -
trabajadores ocupan normalmente sus puestos de trabajo y presentan problemas

de desempefio, derivados de la falta de conocimiento, habilidades y actitudeg

TECNICAS PARA DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMTENTO.-

...Desde el punto de vista administrativo, se entiende por técnica a el
conjunto de procedimientos y recursospara llevar-a cabo una labor ... (14)

~ La entrevista se utilizd para recabar la informacién acercd de los perfi -
les de puesto de toda la empresa, los entrevistados fueron:

Director de la planta.

Gerente de la Planta.

Gerente de programacién y control.
Director de mantenimiento.

~ Supervisor del departamento de acabado.
Gerente de Recursos Humanos.
~ Gerente administrativo.

Subgerente de abastecimientos.

La entrevista fué de tipo abierto.- Se plantearcn soloalgunos aspectos acer-
ca de los cuales, el sujeto puede ampliar la informacidén, de modo que éste -
habla la mayor parte del tiempo de la sesidn, en tanto que el entrevistador-
se limita a hacer algunas observaciones o a plantear otros aspectos.

- Tipo de apllcac1on individual.
(dw ejemplo de los perfiles de puesto To puede 1oca11zar en el anexo 5}

(13)



32
TECNICAS UTILIZADAS PARA D.N.A.C.

'_ Lista de verificacibn: Esta consiste en que uno o varios sujetos, dan su’

opinién por escrito sobre alguri asunto; anotando simplemente una marca en —
los lugares donde se le indica.Fn este caso su opinidn es expresada para co
nocer que tanta habilidad creen tener o cuanto saben sobre las actividades-
"de su departamento, as{ como el cor'locer"su opinidn acerca de su_arﬁbiente de
trabajo social, con dos opciones a elegir, marcando con una "X" la opeidn —-
pr‘e_ferida.

El tipo de esta lista de verificacidn fué deforma simple: solo se les-—
solicitd a los sujetos registrar marcas, comunmente "X",
-~ Tipo de aplicacién:. . . . . Colectiva
- Destinatarios:. . . . . . . Titulares de los puestos que se investigaron
desde el nivel de ayudante de obrero hasta el supervisor ojJefe de departa--
mento. ’ o
— Procedimiento para la elaboracidn de la lista de verificacién:
. Se listaron las tareas del departamento a investigar.
. Elaboracién de los datos generales.
. Redaceidn de instrucciones.
. Despues de cada tarea escribir "si" o i'no".
. Al final de la lista,comentarios adicionales.

-Se realizaron dos listas de verificacién.- Una con el fin de conocer el
aspecto tecnico por departamento y una sobre clima organizacional, abarcando
tres areas:

a) Supervisor.

b) Medio ambiente.

¢) Compafierocs.

(repartiendose ambos a la vez)! (15)

(como To podrd observar en el ejemplo expuesto en 1a lista de verifica-
cidn que- se encuentra en el anexo 6)



33
INVENTARIO DE HABILIDADES:

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

"E1 supervisor, jefe, subgerente, gerente, director de-
cada area emite su opinidn respecto a las necesidades de --
capacitacibén de su personal, los cuales se registran en un-
cuadro de doble entradq. '

\

- Tipo de aplicacidon: Individual.

- Numero de sujetos:'Con esta técnica se pueden investigar-
prdcticamente a todos los subordinados de un jefe, siem--
pre y cuando, este posea toda la informacidn sobre cada -
sujeto.

- Destinatarios: Directores, Gerentes, Subgerentes, Supervi
sores y jefes de akea. '

E1 fin de utilizar esta técnica, es poder comparar esta
informacién con la lista de verificacién, ya contestada por-
los empleados y asi obtener un analisis y una conclusidn de-
ambas."(16)

Enseguida se preéenta»el formato de los Inventarios de -
Habilidades que fue utilizado para todos los departamentos.
(E1 ejemplo 1o podrd observar en el anexo No. 7.)
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FORMATO DE INVENTARIO DE HABILIDADES

el
o
R

4o

Actividades,

Se enumeran las abtividades, organizadas segun el proceso
establecido de cada departamento.

Nombre.

Nombres completos de las personés correspondlentes a céda
departamento.

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

CRITERIOS DE CALIFICACION:

b.- No Necesita capacitacién.
r.- Necesita capacitacidn.
m.- Necesita capacitacidn urgente,
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DETERMINACTON DE LAS NECESTDADES 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 est_é -
. lista para progresar
2.- Porque el exito de la empresa exige un desarrollo 6ptimo de la la-
bor individual. Esto requiere que se definan y se resuelvan las ne
cesidades de crecimiento de cada miembro, lo que se traduce en en-
trenamiento y desarrollo.

3.— Porque todas las personas "nomaies“, independientemente de su lu-
gar de jerarqufa, pueden hacer un buen trabajo, gquieren hacer un-
buen trabajo y hara’n un buen trabajo si tienen la. oportunidad.
Esta oportunidad se d4 en parte, cuando 1a empresa prevee las nece
sidades de una persona de mejorar sus conocimlentos, habilidades 6
actitudes, al hacerlo, la conpaﬁia ‘aumenta su productividad al pa
so que el individuo avanza en su carrera. Otra vez el primer paso-
consiste en determinar las necesidades validas de entrenamiento.

4.~ Porque podemos desperdiciar tiempo, dinero y esfuerzo, cuando el -
entrenamientc no esta basado en necesidades que existen 8 que van-
surglendo.

VENTAJAS’DE'LA'DEI‘ECCIONiDEZNECFSIDADﬁSZDEiCAPACITACION Y ADIES'IRAIVE[EN‘iO

Asf mismo, si elaboramos una deteccién de necesidades de capacita-
cibn y adiestramiento real y en ﬁmcién de nuestra empresa en particu-~
lar, como ventajas se podran obtener:

a) Se procura asegurar que las actividades de capaci’cacig’n y adiestra-
miento obedezcan a necesidades reales, con lo cual se evitarz_i a la-
empresa pérdidas de recursos materiales y econdmicos, y la persona-
objeto de adiestramiento y capacitacidn se le evitard aprender lo-
que ya sabe. -
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-~ A partir de la DNAC, se establecen los objetivos instruccicnales: -
esto es lo que se requiere que la gente aprenda para desempefiar su -
trabajo eficientemente. (17)

b) A partir de los resultados de la DNAC, se estructuran los objeti-—-
vos de aprendizaje que permiten definir el tipo de evento ( confe—
rencia, curso, taller, etc..) y habilitar los materiales didécticos
para el mismo.(18)

A continuacién se le presentan las caracteristicas de los grupos -
de destinatarios a los cursos de capacitacion y adiestramiento, las ---
cuales fueron obtenidas por medio de la deteccion de necesidades de ca-
pacitacién y adiestramiento. _

En los cursos sobre conocimientos técnicos al departamento de estampado:
La poblacion por curso fué de 20 personas.

Su edad entre 25 y b5 afios.

Sexo masculino.

Escolaridad desde 5°de primaria a 2°de secundaria.

Nacionalidad Mexicana.

Esta poblacion es variada, pues por los resultados obtenidos en la-
deteccidn de necesidades capacitacién y adiestramiento. Se decidid que-
Tos cursos en su primera parte se debian impartir por departamento. por-
que era necesario que los empleados tuviesen una informacidn general --

del departamento al que pertenecian, asi mismo fueron programados por -
turno, pues por las caracteristicas laboraies de la empresa no era posi-’
ble ser realizado de otra manera.

En To que se refiere a los cursos de Relaciones Interpersonales:
Personal Femenino:

Poblacidn por curso :10 personas.
Edad entre 22 y 30 afios.

Sexo femenino.

Escolaridad Comercio.

Nacionalidad: Mexicana.

Personal del departamento de mantenimiento.
- Su poblacién fué de 16 personas por Curso.
-Edad entre 25 y 40 afios.
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- Sexo masculino.
- Escolaridad.- Saber leer y escribir.

Personal administrativo.-

Poblacidn de 15 personas por curso.
Edad entre 24 y 32 afios.
Sexo femenino y masculino. -

Escolaridad: secundaria terminada y carrera técnica.
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"Un plan de capacitacidn debe ;er sistematico, es decir de-
berd formar parte de todo el sistema que conforma i1a empresa. --
bues las acciones y resultados que se originen de estos esfuer--
zos siempre repercuten en la empresa, razdn por la cual deberd -
estar estrechamente vinculados con las demds areas de la empresa

Es por eso que es muy importante, que el plan de capacita--
'cién esté basado en las necesidades reales de la empfesa. Que --
estas necesidades sean existentes, actuales, pues de otra forma-
los cursos que se programen no van a satisfacer las necesidades-
y por 1o tanto no obtendrdn beneficios ni para la empresa y tam-
paco para el empleado”. (21)
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En lo que respecta a la parte de elaboracidn de programas-

de capacitacidn y adiestramiento, ARMO nos explica que en este-
subsistema nosotros: vamos a preveer los cursos de adiestramien
to y capacitacidén. Los cuales serdn necesarios, para satisfacer
las necesidades detectadas anteriormente, los elementos que in-
tegran este subsistema son: ‘
-"Establecer las metas del programa.- Estas metas se establecen-
en base a un analisis, dg los resultados del subsistema anterior
y se relacionan con los brob1emas alos cuales la capacitacibn y-
adiestramiento pueden-coadyuvar a su solucidn
- Definir objetivos de aprendizaje.- Se definen a partir de una o
varias de las necesidades de adiestramiento y cqpacitaciéh de--
tectadas. Y se deben redactar de tal forma que indiquen lo que -
el participante estard en posibi1idad de hacer al termino de la-
capacitacién y adiestramiento. (ver anexo No. 9,.los podrd loca-
lizar en la parte de la matrices generales)
- Formar el grupo de destinatarios.- Es el conjunto de personas-
cuyas necesidades de adiestramiento y capacitacifn se relacionan
con el objetivo de aprendizaje.{ver prégramacién de los cursos -
anexo 10). )
- Definir el tipo de evento.- Los tipos de eventos se pueden di-
vidir ya sea en cursos, seminarios, conferencias,etc.. En este =
caso se eligié a los cursos.
-Seleccionar la estrategia del evento.- Esto se refiere a 1a mo-
dalidad con que se pretende l1levar a cabo el evento. Las modali-
dades pueden ser dentro de 1la émpresa 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 programacidn de cursos) se realiza-
rin fuera de la empresa, y serd en el puesto de trabajo y en la-
sala de capacitacidn, segiin sea la actividad a realizar,
- Determinar las actividades para habilitar y realizar los even-
tos.- Las fechas deberan establecerse de acuerdo al plazo en el-
que se requiere el adiestramiento y la capacitacidén"(22)(Ver en
el capitulo quinto la grafica de jerarquizacidn de cursos) Son -
los horarios que deberdn estar establecidos de acuerdo a las po-
1iticas de la empresa: Siendo los siguientes seglin acuerdo con -
la direccidn y el sindicato.-
TURMNO 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.

Asi como también es importante para la programacidn -
de los cursos determinar l1a duracidén de cada evento, depen-
diendo de la dificultad que se tenga para lograr el objeti-
vo( ver programacidn de cursos).
-"Definir Tas actividades que serdn necesarias realizar pa-
ra que se lleven a cabo los cursos.

. Elaboracidn de cursos.- Por parte de Tos instructo--
res, en este caso éspecifico:

. Formar a .los instructores.~ Esta parte fué dividida-
en dos secciones, una para los instructores que la -

impartirdn durante 1985- 1986 y otra para, los ins--

tuctores que impartirdn durante 1987~ 1988,.

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

Es conveniente que se prepare una calendarizacidon de -
las actividades, con el fin de que pueda tenerse una ayuda-
adicional para controlar su ejecucidn, puede. ser utilizando
se una grafica de Gantt. ( podrd observar una en la siguien
te hoja). ’

Como se puede verificar este subsistema, es necesario pa

ra poder sistematizar las actividades de capacitacién, sir
ven como una guia para capacitar al trabajador, para que --
realice sus actividades en forma eficiente, para que tenga-
mayores opertunidades de progreso dentro de su ocupacidn y-
observe las normas de seguridad, evitando riesgos de traba-
jo personales". (23)
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HABILITAR LA FUNCION DE CAPACITACION Y- ADTESTRAMIENTO

Despues de haber realizado el subsistema anterior el. cual se refiere a la
elaboracién de planes'y programas de capacitacién y adiestramiento. Nuestro -
sigulente paso es el subsistema "habilitacidn de la funcidn Capacitacidn y A-
diestramiento, teniendo como propdsito, el que podamos contar con todos aque-
1llos recursos necesarios para la ejecucidn de los cursos de Capacifacic?n v A-
diestramiento, que se hayan previsto en el subsistema anterior.

"Tos elementos de este" subsistema son:
- Llevar a cabo las actividades previstas del programa para su habilitacidn.
~ Supervisar la ejecucidén de las actividades". (24)

Es necesario que aqui se realicen y verifiquen todas las actlvidades para
los cursos de adiestramiento y capacitacic?n s ¥ podamos lograr- que los partici-
pantes, alcancen los objetivos de aprendizaje.

Podemos mencionar las actividades realizadas en este subsistema las cuales
fueron: ’

" _Obtener un lugar para la instruccic_?n, con buenas condlciones fisicas como son,

ventilacién, iluminacién, espacio amplio ete..

~Pedir mobiliario necesario para la sala de capacitacién como son: sillas, escri
torio, pizarrdn, etc... 7

-Checar el equipo audiovisual:como proyector, retroproyector de acetatos,etc...
~Verificar el material diddctico como: hojas blancas, folder, carpetas, lapices,
material del curso etc...

~Confirmar la participacién de los empleados deStinados a los cursos y la dispo-
nibilidad de los recursos internos y externos de la empresa..

- Formar instructores internos, los cuales manejaran los cursos, asl como contro
lar los recursos externos que seran contratados de Ealguna institucién autoriza-
da. * (25)



EJECUTAR LA FUNCION DE CAPACTTACION Y ADIESTRAMIENTO

“Su proposito fundamental es el satisfacer 1as necesidades de capacitacidn
y adiestramiento, por medio de la realizacién 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 dependerd de la realizacidn de los demas subsistemas anteriores
es por eso que es importante evaluar cada subsistema como se vaya realizando,
und por uno.

En este subsistema el encargado de capacitacién y adiestramiento, deberd
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-desempefio de los instructores, con el propdsito de
tomar medidas correctivas a tienpo.

- Ya que gran par’pe del exito de los cursos depende de los instructores—
de los cursos de capacitacidn y adiestramiento.

Debendiendo de la conducta que presenten frente a sus grupos serd el ma—
yor o menor grado en que los participantes logren los objetivos de aprendi-
zaje.

- Verificar que se evalﬁe el aprendizaje de los participantes.- Con esta in--
formacidn, se podrd 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 dd el curso ayuda al aprendizaje

y en caso de no ser asi, tomar acciones correctivas ."(27)



EVALUACION DE LA FUNCION DE CAPACITACION

Y ADIESTRAMIENTO

ANTECEDENTES, ~

I BEsta funcldn de evaluacidn entra en vigor desde la etapa de plani-
flcacién y se contilnua a través de todo el sistéma, puesto que al con -
cluir cada una de las actividades encamlnadas a organizar la capaclta -~
cidn, (analisis de la organizZacidn, planificacidn,DNAC, ete..), 1lés pro
porciona la re’cminf‘omaciq‘n,jneoesaria para corregir errores.

Como propdsito principal es determinar la efectividad de la capaci
tacién sistemftica a traves de la identificacién de los beneficios obte
nidos por la organizacién ¥y los trabajadores, comparandolas.contra la -
inversidn realizada.v(2g)

Los elementos que iritegrah este subsistema son:

1)"EVALUACION DE CADA SUBSISTEMA.—
Como se menciond anteriormente, esta funcidn de evaluacidn se Inicia-
paralelamente al desarrollo de las actividades de cada subsistema.

2) LA EVALUACION DE LA APLICACION AL TRABAJO DE LO APRENDIDO.-
Permite determinar la medida en que las personas adlestradas, utlili-
cen en el trabajo,los conocimientos adquiridos, las habilidades desa
rrollacias vy las actitudes modificadas. También proporciona informs -
cidn acerca de las facilidades y dificultades que se hayan encontra-
do, para su aplicacidn.

3) ANALISIS COSTO — BENEFICIO.-
Su importancia estriba en poder determinar la gananclia real obtenida
por medio de la capacitacifn y adiestramiento, considerando a estas—
funciones como una inversidn de capital. o

Los instrumentos de-evaJ.uaci{Sn sé usan para controlar y registrar -
las actividades de los participantes que van a ser medidas.

Los instrumentos de evaluacién deben evaluar precisamente las con—-
ductas indicadas por los objetivos 6 por las conductas requeridas por el
puesta, V

44
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"LLa evaluacidn consiste, en observar, apreciar y analizar

los cambios de conducta de los participantes que son resulta-
dos del adiestramiento.
La evaluacion del aprendizaje permite.-
1. Determinar 1@ eficiencia del curso de adiestramiento y de-
cada una de las unidades que 1o forman.
2. Localizar los aspectos positivos y negativos que permiten-
corregir y superar constantemente el curso.
3. Estimular en los participantes el intere€s por el aprendiza
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 promocidn del par-
ticipante. "(29) :
PROPOSITO DE LA EVALUACION.

"Se evaldia en parte porque los ejecutivos actuales deman-
dan tal apreciacidn sistemidtica.

Es importante .para las actividades de la funcidn de capa
citacidn y adiestramiento, como medio para determinar en que-
punto se encuentra la actividad en un momento dado y propor--
cionar apoyos para medir los cursos realizados.

La evaluacion puede determinar si el tiempo, esfuerzo y-
dinero invertidos en la planeacidén, programacion y ejecucidn-
de la capacitacidn y adiestramiento, producen resultados sufi
cientes para justificar 1a_inversi6n.“(30)

"UNA EVALUACION ES IMPORTANTE EN TRES ASPECTOS PRINCIPALES.

1. Conociendo los logros y contribuciones que sus actividades
hacen a las metas de la empresa.

2. La evaluacifén habilita a tales encargados, de elementos --
para determinar la eficiencia, utilidad y efectividad de toda
Ta funcidn de capacitacidn y adiestramiento.

3. La evaluacién proporciona el punto de partida para mejorar
la elaboracidn y conduccidn de un curso dado, y del sistema -
en general."(31)
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FUNCIONES

- Es importante porque proporciona, retroalimentacidn a todos los demas
subsistemas. ' ‘

- Determina la eficiencia de la funcién capacitacién y adlestramtento y
de cada unidad que la forma.

- Localiza los aspectos positivos y negativos que permitan correglr y-
superar constantemente las actividades de capaci’cacic_’m y adiestrami-
ento.

Estimulan en el personal el interes por la capacitacién y adiestrami-
* miento al informarles de sus resultados.

Determina 1la aplicacig’n del aprendizaje en el puesto de trabajo.
- Proporciona dabos para que tomen decisiones sobre la posibilidad de-
promociones y de transferencias. (31)

CARACTERTSTICAS.

Se debe considerar a la evaluaci¢'n como parte del sistema de capacita

cicfin y adiestramiento.Para poder conocer sus propdsitos se debe evaly

ar.- sus polfticas, su DNAC, sus programss a la misma evaluacidn,etc

- Debe ser corducida en terminos de objetivos, es necesario conocer las
metas para poder determinar si las ha alcanzado.

~ Ser continua, para estimular y orientar el desarrollo del personal, -
el que slempre se encuentra en continuo progreso, que a la vez origi-
na continuas y nuevas necesidades a satisfacer.

~ Cooperativa.- Todos los que sean parte del proceso de evaluacidn & —

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

Especifica.- Los empleados en las actividades de capacitacibn y adles
tramiento necesitan y desean conocer lo que se esta haciendo bien. (31)

FACTORES QUE INFLUYEN EN LA EVALUACION.

~Habilitacidn del programa.
-Diversidad de programas de eapacitacidn -adiestramiento.
-Resistencia del personal e instructores.

46



) 47
- Apoyo a la alta direccion.
- Comunicacidn y coordinacidn plena.
- Fechas de realizacidn realistas.
- Informes completos y efectivos.
- Retroinformacidn, "(31)

EL MODELO DE EVALUACION DE STUFFLEBEUN. _

Menciona cuatro tihos de evaluacién; las cuales se consideran
como,'icuatro grandes divisiones de la evaluacidn.
" La evaluacidn del contexto.- Se utiliza en la planeacidn de un -
programa. T ‘ ‘

-Sirve Para definir el ambiente, en el que se desarrolla el progra
ma. , : ' : '
-Ayuda a descubrir Tas necesidades de los participantes.
-Descubre los problemas subyacentes a esas necesidades.

Se formulan metas y los objetivos del programa,deben estar 1i
gados a la evaluacién de necesidades del programa. -
La evaluacidn de informacién entrante.- Identificar y evaluar, las
capacidades de’ la institucidon de capacitacién y de las estrategias
alternativas para 1levar a cabo los objetivos y metas identifica-
bles.

E1 desarroilo de planes para poder llevar a cabo metas desea~

das: 3 ‘ ' N

Objetivo: Proporcidhar informacidn,hacer juicios y tomar decisio--

nes referentes a la eleccidn de alternativas.

La evaluacifn del proceso: Su meta es detectar o predecir Tos defec

tos en el disefio de un programa o curso durante su ejecucion.
Determina si un programa o curso se esta aplicando como origi-

nalmente se planted.

Identificar en una base continua los errores del curso.-

a) Relaciones interpersonales.

b) Desempefio de los instructores.
c¢) Canales de la comunicacidn.

d) adecucidn de recursos.

e) facilidades fisicas

f) Personal y horario." (31)



Evaluacidn del producto.- Determinar el grado en el cual los
objetives planeados han sido alcanzados, y relacionar esta--
informacidn con la evaluacidn del contexto, de entrada y de-
proceso, en la medicidn e interpretacidn de los resultados.

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

EVALUACION DEL CURSO.

Se realiza basicamente a partir de los resultados obtenidos- .

en el aprendizaje, cuando estas no alcanzan-el criterio dado

Es el proceso objetivo 'y continuo que consiste en comparar -

la calidad de los.- '

- Objetiyos genefa]es.

- Objetivos especificos.

- Contenido.

- Instrumentos de evaluacidn.

- Actividades tecnicas.

- Materiales. )
A1 concebirlo como un proceso, enfatiza que es una acti

vidad que comprende varias etapas y operaciones}Y se basa.en:

Forma Racional.- A partir del analisis de toda informacidn -
sobre la situacidn operante y utilizando criterios, formula-
dos de manera clara y explicita. o

Continuo: Porque el curso debe ser evaluado periodicamente,-
esta evaluacidn se dd en funcidn de la definicifn de los ob-
jetivos." (32)

TIPOS DE EVALUACION
1.- Por el momento de aplicacidn.
a) Relacionada con el aprendizaje.-

" EvaluaciOn diagndéstica.- Es un proceso mediante el --

cual se determinan, describen, explican y valoran aque-
110s aspectos de la conducta inicial del estudiante que se -
estiman pertinentes, con el fin de tomar desiciopes que con-
trolen y aseguren la ocurrencia del aprendizaje, E1 propfsi-
to es colocar al participante en el punto de partida mas con
veniente antes de empezar la enseflanza propiamente dicha.
{ ver el anexo No. 11)(33)

b)“'Evaltuacidn formativa.- Es la evaluacifn efectuada du--
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rante el proceso de instruccidn, con el propdsito de asegurar su
eficacia, y por lo tanto de controlar y mejorar el aprend1za3e -
de Tos estudiantes.

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

Evaluacidn sumaria.- Evalda un conocimiento 6 una habilidad mas-
amplia, como lo es al final del curso, al final del semestre, es
Gtil para tomar desiciones, basandose en el progreso de los par-
ticipantes. Deben fundamentarse en objetivos claramente especifi
cos. ( Ver anexo 11)

b) Inmediata, corto, mediano, y largo plazo.-
Inmediata.-Durante el desarrollo del programa.
Corto.~ Termino del programa. ‘
Mediano.- 3 a 6 meses después del curso.

Largo plazo.- Despues de 6 meses.

IT.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) Interna.- Verifica el.aprendizaje que se esta Togrando en
el evento. )
b) Externa.- Verifica que ap]icacﬁﬁn: esta teniendo el apren
dizaje logrado, en el propio puesto de trabajo.
c) Costo-beneficio.- Relacionado con la evaluacién de las ga
nancias logradas, via adiestramiento". {(35)

Kirkpatrick establece:

- Evaluacidén de reaccifn.- La identificacidn de los participan-
tes( estuvieron agusto) expresa sentimientos. (ver anexo 12)

- Aprendizaje.- Que tanto aprendizaje se ha logrado en-el curso
es necesario tener objetivos bien definidos.

- Evaluaci6n del comportamiento.~- Que conocimientos o hab111da-
des aprendidas en el curso se aplican realmente en el puesto-
de trabajo.
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-"Evaluacidn de resultados.- Identifica los logros que se han ob-
tenido como resultado de l1a aplicacidn del aprendizaje. (36)

sInstrumentos de evaluacidn.
La evaluacidn 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, opcidn multiple, pregunta con respuesta-
abierta, etc..

Destrezas.
Su propésito es comprobar, 1a competencia psicomotriz del in

dividuo y &sta se puede determinar mediante Ta observacidén y un -
registro de observacidn

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 informacidn directa, que incluyen
la entrevista personal, cuestionarios, que proporcionan informa-- -
cidn sobre la posicidn del sujeto, frente a los objetivos y situa
ciones sociales con 1o0s que se relacionan.

Guias para la evaluacidn 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 CONTENIDO.-

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 poblacidn que representa el contenido,
y las metas del curso.

La validez de contenido se “detennjna entonces por el grado en que —
la muesfra de items del test es representativa a la poblacién total.

Antes de que pueda estimarse la validez del contenido, es necesario
definir explicitamente, las metas del curso, el material que los vartiel
pantes deberdn aprender, la importancia relativa de las diferentes par--
tes del curso, ete...

A diferencia de la validez predictiva o de 1é concurrente, la vali-
dez del contenido no puede expresarse por un coeficlente de validez.

En cuanto al papel de la evaluacidn.-
Resulta 0til para calificar su validez interna 6 externa.
1) Calificar los procedimientos que se aplican en la revisién de los e-
lementos y la organizacién del curso.
2) Revisién de los resultados obtenidos en relacidn a los planeados (ob-
jetivos definidos) se relacionan directamente con la funeionalidad —-
del curso.

51

Los instrumentos de medicidn que se apliquen deben ser vélidos, -

confiables y précticos para poder utilizarlos con propiedad.

La validez se presenta cuando el instrumento mide 1o que precisamen
te se habfa previsto que midiera. ’

En este trabajo fué utilizada la validez de conterido porque:
"La validez de contenido.- en la medida en que las tareas a realizar, pa-
ra ser evaluados, corresponden a los objetivos del curso, 6 a la descrip
cién de actividades del puesto.” (38)
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CONFIABILIDAD

“Concede exactitud y precisién al instrumento de evaluacién
significa esto que; mediciones repetidas dan resultados semejantes ,-
respecto del mismo empleado, ,(.’) a un grupo de estos.

La confiabilidad de contenido es :

El instrumento elegido debe proporcionar, :mformacion representa
tiva de 1la unidad de mstrucg:ion a la que se refiere § 0 a las activida
des del puesto de trabajo!'(39)
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Los resultados obtenidos en este trabajo, son, el

reflejo del estudio realizado en el afio 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 Capacitacidn
y Adiestramiento, pues son una forma deél reflejo de

las areas de la empresa correspondiente a esta materia.

gracias.



Estas graficas se refiefen a los resultados obtenidos
en las listas checables: se analizarén y se organiza-
ron por departamento. Por eso usted encontraré dos ~=
graficaé por cada hoja, una es referente a la opinién
de sus conocimientos técnicos y. otra sobre el clima -
organizacional existente en la empresa, tanto dentro-
de su departamento, con sus compafieros, pérsonal de -

otras areas y su relacidn con el jefe inmediato.

Soiamente se le presenta un ejemplo de cada -

una para, que pueda observar los resultados -

aqui Hados, mas no se incluyeron todas,. por -

parecer repetitiva esta informacidn.
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GRADOS
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ALMACEN DE CRUDOS

’_’-A

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
ACTIVIDADES

Resultado de . la lista de verificacién contestada por
los empleados, sobre sus conocimientos y actividades-
de su departamento organizadas en funcidn del proceso
establecido.
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Resultado de la lista de verificacidn contestada por los
empleados en funcién de su opinidn acerca del clima orga
nizacional, siguiendo el mismo orden de la lista de verificacién'



PREPARACION DE LOTES

GRADOS
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1 23 4 5 6 78 910 11 12 13 14
ACTIVIDADES

Resultado de la lista de verificacién contestada por

los empleados, sobre sus conocimientos y actividades

de su departamento, organizadas en funcidn al proceso
establecido.
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T

Resultado de la lista de verificacién sobre clima organizacional
siguiendo el mismo orden de la lista de verificacidn.
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CONTABILIDAD
51
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ACTIVIDADES

Resultado de la lista de verifieaci§n, contestada por los empleados
sobre sus conocimientos y actividades de su departamento, organizadas

en funcién al proceso establecido.

6 o - 7 X

I\

~ \\\_._M ‘44_/\/)\/

¥ T L T ™ T ¥

1 2 3 4 5 6 7 8 910 11 12 13 1” 15 16 17 18 19 20 21

Resultado de la lista de verificacidn contestada por los empleados
en funcién de su opinidén acerca del clima organizacional, siguiendo
el mismo orden de la lista de verificacién,



JERARQUIZACION DE LOS CURSOS

La Jerarquizacidn de los cursos de capacitacién y adiestramiento
puede darse de diferentes maneras, algunas dé las mas usuales —-
soh-por cantidad de actividades a capacitar y adiestrer, otra —-
por la importancia de las actividades, también puede ser por la-
afectacidn de un departamento ete..

En Rovilan S.A. este punto no estuvo en manos del responsable de
capacitacidn y adiestramiento o del departamento de recursos hu-
manos, los responsables de esta jerarquiéacién fueron, en primer
lugar el gerente de planta y €ste a su vez le pidib su opiniéﬁ -
al director de la planta.

La desicién tomada para conveniencia de la empresa, fué Jerarqui
zar, segun la importancia de las actividades resultantes de la -
deteccidn de necesidades de capacitacién y adlestramiento, pues—
algunas de estas afectan en un puhto de mucha importancia a su -

»

mismo departamento 6 a otros.

Es por eso que como resultado de esta jerarquizacién, la progra-
maclén final obtenida para impartir los cursos de capacitacidn ~
y adiestramiento. la podri observar a continuacidn.
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SUPERVISORES

SECRETARTAS

MANTENIMIENTO E INTENDENCTA

ALMACEN DE CRUDOS

REFACCIONES

MENSAJEROS

__ABASTECTMIENTOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROGRAMACION Y CONTROL

DEPTO. DE REVISADO.

LABORATORTO

DEPTO. DE ANIL. Y PROD. Q. [

DEPTO DE PERPARACION

DEPT®. DE ACABADO !
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DEPARTAMENTO DE ESTAMPADO

DEPARTAMENTO DE TINTORFRTA

DEPARTAMENTO DE ACABADO

DEPARTAMENTO DE PREPARACTON

DEPARTAMENTO DE ANILINAS Y PRODUCTOS QUIMICOS

LABORARTORIO

~ DEPARTAMENTO DE REVISADO

MANTENIMIENTO E INTENDENCIA

PROGRAMACTON Y CONTROL

| DEPARTAMENTO DE_CONTARITIDAD
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Resultado sobre las calificaciones

obtenidas, en la pre-post evalua---

cion de los cursos impartidos al -

departamento de estampado y el cur

so sobre Formacién de Instructores.
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CURSO FORMACION DE INSTRUCTORES
EVALUACTIONES

INSTRUCTOR: LIC ADRTIANA ESCALANTE MAC GREGOR

PARTICIPANTES PRE POST EXPOSICION
1.- Juan Alarcdn Lizardi NA MB B
2.—- Jorge Romero Morales NA B B
3.- Enrique Catald Huerta ! B VB MB
4,- Raul Tinajero Castro NA MB B
5.- Juan José Serrano Moreno NA B B
6.- Guillermo Nanni Bortolotti S MB MB
7.~ Juan Manuel Torres Gonzalez S MB MB
8.~ Salvador Miranda Nente 3 MB MB
9.-~ Mariano Pauletti B MB MB

10.- Roberto Lopez Coutifio S MB MB

11.- Pedro Cabello Sainz NA B MB

12.- Jorge Romero Hernandez NA B



Curso de Estampado para primer turno
‘ (primera parte)

EVALUACIONES

Instructores.~ Sr. Juan Manuel Torres Gonzalez
' " Sr. Radl Tinajero Castro.

PARTICTPANTES

1.- Ramiro Villanueva Bejar

2.~ Marco Antonio Vera Padilla
3.~ Armando- Segura Morales

4,— Carlos Oscar Rulz Guzmdn
5.- Jos€ 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, ~ PFelipe Montiel Ayala
15.- Eduardo Palomo Regino

16.~- Ricardo Palacios Zufilga

2
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CURSO DE ESTAMPADO PARA SEGUNDO TURNO

EVALUACIONES

INSTRUCTORES: Sr. Juan Manuel Torres G.
Sr Radl Tinajero Castro.

PARTICIPANIES.

1.— Rios Reyes Alejandro
2.- Romero Hernandez Agustin -
3.~ Parra Rodriguez Eduardo
k.~ Regino Suarez Camilo
5.~ Palmillas Espihoza Armando
6.~ Palaclos Vazquez Reyes
7.— Contreras Morales Franeisco
8.- Reza Pasalagua Javier
9.- Guevara Jiménez Nazario
10.- Becerril Bolafios Miguei Angel
11.- Arias Alejo Bonifacio
12.~ Miranda Rodriguez Jorge
13.-Valencia Ortiz Felipe
14~ Vazguez Ramirez Rogelio
15.- Mendez Torres Felix
16.- Palacios Montalvo Manuel
17.- Quintanar Mejia Dario
18.~ Vera Flores Felipe
19.- Rodriguez Welton Salomdn
20,- Suarez Martinez Asuncidn
21.- Venegas Arriaga Fernando
22,~ Salcedo Moya Juan Jos€

NA
NA
NA
NA

sn}

NA
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Uno de los resultados mas importantes des-
pués de ya haberse impartido el curso de -
capacitacién 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 A

Y como podrd observar si se obtuvo  benefi

cio, en cada uno de los cursos.
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CURSO_FORMACION DE INSTRUCTORES

como se -van LosTo
a pagar las
horas de en  material honorarios cafds y renta
trenamiento diddctico instructor . galletas material
( 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
cTase de descripcion costo gasto real gasto presupuestado
gasto : -
carpetas material del 24,750.00
participante
papeleria hojas de apoyo 3,000.00
blancas, plu-
mon, lapices.
diplomas diploma, logo  10,000.00
: tipo.
- cafes cafe, galletas -10,720.00
azucar, refres
co.
peliculas. ayudas audio- 15,500.00
visuales ren-
tadas. ’
varios 6,475.00
$70,000.00 5100,000.00

BENEFICIO

Tener personal interno que capacite a su personal en cualquier
momento y conozca las tacnicas de instruccidn para que pueda -
explicar una funcién y esta pueda ser entendible. facilmente.

Un instructor que dd cursos externos cobra promedio$6,000.00 -

por hora. ( estos precios fueron estudiados en 1984, obviamen-
te van cambiando). .

a) Departamento de estampado:siendo su duracidn 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 duracién de 16 horas-
son $96,000.00, teniendose planeados dar tres cursos: .-
$288,000.00. sjendo dos instructores los encargados.
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¢) Departamento de acabado:siendo su duracidén de 18 horas, son
$108,000.00, teniendose planeado dar tres cursos; $324,000.00.

d) Departamento-'de mantenimiento e intendencia: Estan programa
dos para tomar el curso de Relaciones Humanas, con una duracidn
de 26 horas, y teniendo planeado dar dos cursos $312,000.00

e) Mensajeros y control de calidad (26 horas)
Gerencia comercial y direccién de operaciones (26 horas)

Total por los tres cursos $468,000.00
Total por todos los cursos del periodo 1985-1986. :
. $3'036,000.00

Con esto no se desea decir que el departamento de Recursos Huma-
nos no pueda tomar la desici6n de contratar instructores exter--
nos, pero se tratard de'utiiizar en la mavor parte posible a los
internos.

Tambien existe beneficio en cuanto a:

- Tener personal capacitado, gara instruir, en el momento en eil-
que entren personas nuevas a la empresa a laborar.

-~ Cualquier duda de los participantes que les haya quedado des--
pues del curso la podrdn preguntar en el momento que lo deseen.
- Por 1o mismo de que se involucra al personal interno a formar-
se como instructor,se interesan en las actividades de capacita--
cién y ad1estran1ento

-Los instructores internos podrdn colaborar con el responsable--
de capacitacién, cundo se realizen las evaluaciones de seguimien
to. .
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CURSO: RELACIONES HUMANAS A PERSONAL FEMENINO

COSTO
como se van
a pagar las .
horas de en material honorarios cafeées y renta de
trenamiento. dididctico instructor galletas - material
(00,00) papeleria {00,00) $13,000.00 $17,000.00
$1,000.00 .
diplomas
$8,000.00
gasto total: $39,000.00
c]aserde descripcidn costo gasto real gasto presupuestado
gasto ) .
papeleria hojas de apoyo §$1,000.00
hojas blancas
folders, lapi
ces.
diplomas logotipos ¥y $8,000.00
) diplomas
cafes cafes, galle- $13,000.00
tas, refres-
cos. )
peliculas repta. de apoyo $17,000.00 :
audiovisual. $39,000.00 $60,000.00
BENEFICIO

Que todo el personal de Rovilan S.A. ya tenga una mejor interrela-
cibn personal con sus compafieros. -

Que baje el nivel de malos entendidos dentro qe1 personal,

Que existe ya mas unidn y apoyo en su trabajo.

Se sienten bien

Desean seguirse superando.

en su puesto de trabajo y dentro de 1a empresa.

Tratan de realizar ya trabajos en equipo

Forman convivios entre el

po, comidas

personal de la compan1a como dias de cam-

, partidos deportivos.

{(1os jefes inmediatos de cada una de las sefioritas informaron
verbaimente, al departamento de Recursos Humanos, sobre el --
cambio positivo en ellas,

dad.

de cooperacidn, atencién, amabili

Cabe mencionar que fué muy necesario el apoyo de los jefes y
un poco de cambio en sus actitude hacia con ellas)
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CURSO: ESTAMPADO PRIMER TURNO

CO0STO
material honorarios cafes y - ¢lausura renta de
didactico instructor galletas material
papeleria; (00.00) - '
$2,000.00 $16,000.00 $12,000.00 (00,00)

gasto total: $30,000.00

siendo impartido el curso por dos instructores, con una poblacién

de 17 participantes, su duracion de 13 sesiones de 2 horas cada--
una.

clase de decripcion costo gasto real gasto presupuestado
gasto : : -
papeleria hojas de $2000,00

apoyo, blan
cas, fotoco
pias, lapi-
ces.
Cafes cafe, galle- $16,000.00
tas, refres-
cos. azucar
Clausura bocadillos. $12,000.00

sidra. ) $30,000.00 $70,000.00

BENEFICIO

En un curso sobre conocimientos técnicos, no es posible evaluar
la practica inmediatamente, pues de decir algun beneficio, sola
mente trataria de quedar bien y existiria un falso resultado.

Es por eso que se quedo de comin acuerdg,que serd necesario espe
rar seis meses bajo observacidn y cambios de puesto, para poder
expresar una valuacidn.

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

Ya explican el porque de su trabajo y de su departamento.
Teoricamente ya explican el procediento de su departamento
asi como el manejo de ‘1a maquinaria-

Utilizan mas las medidas de seguridad.

ET beneficio dado en cuanto a cantidad,menor desperdicio de ma-
terial y como consecuencia de calidad. Lo podrd Tlocalizar en la
sintesis de resultados.. :
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INTESIS DE RESULTADOS

/

Como se observo 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 1os
empleados que fueron capacitados y/o adiestrados, los cuales ire--
mos viendo parte por parte. '

Primeramente hablaremos de nuestra hipdtesis de trabajo, en -
10 que se refiere a los cursos técnicos, impartidos al departamen-
to de estampado* se incrementd el numero de metraje por dfa en un-
15%, teniendo un total ahora de 80,000 metros/diarios de tela es--
tampados. Este resultado fué consecuencia de el curso de capacita-
cidn de conocimientos técnicos. ( esta informacién fué dada por --
el gerente de p]anta).

Los empleados (como podrd observar en el apartade de resultados),-
la pre-post prueba, exisfiégn incremento en sus conocimientos ---
técnicos y entendimiento hacia sus actividades del departamentb, -
asi como consecuencia en l1a calidad del estampado de la tela,exis-
ti6 un ahorro en el desperdicio de la materia prima, por obtener -
menor porcentaje de devolucidn. { no se conoce con exactitud). A

Con respecto a ‘los cursos de Relaciones Humanas, impartidos -
al personal femenino, departamento de mantenimiento, personal ad -
ministrativo (1°parte) antes de iniciarse los cursos, el persona]-
se abocaba a su trabajo, el que exclusivamente le correspond1a' -
existiendo en oc5§1ones sobrecarga de trabajo en un puesto y otros
no tenfan nada que hacer.

Y como resultado de estos cursos, se observd 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
mentos, pero su evaluacidn prdctica todavia no se realizaba por -
no haber pasado 1os seis meses correspondientes.
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Existid un cambio en lo que se refiere al trato que se le debe
dar a la gente, con el que se relaciona personal o telefbnicamen
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 habfa realizado anterior
mente). ’

También se forman comités informales, para la organizacidn de-
eventos sociales. { toda esta informacidn fué dada por los jefes --
inmediatos y observada por el departamento de Recursos Humanos).

En reslmen se acepta la hipotesis de trabajo que nos dice:
Si en Rovilan S.A. de C.V., obtenemos beneficios concretos en el --
area de produccidén como son: ’
- E1 incrementar el metraje de tela por dfia.
- Que exista un ahorro en el desperdicio de material.
- Que el personal de la ehpresa tenga la oportunidad de rotar pues
to, porque se le capacita en todas las actividades de su departa--.
mento. !
Y si ademds, referentemente al area de re]aciones'1hterpersona1es—
existen resultados como:
- Cooperacidn: E1 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 acti
vidad del departamento entre todos los miembros de éste.
Entonces al verificar el cumplimiento de estos indicadores, podre--
mos confirmar que si existen ventajas al sistematizar a la capacita
cidn y adiestramiento del personal.
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CONCLUSIONES

Por haberse acepﬁado la hipdtesis de trabajo, como se Vi(_i en el ca-
pitulo anterior, se puede afivmar que si conlleva ventajas al Sis‘cemati—-
zar la funcién de capaci’caci(_in y adiestramiento.

Ademis de haberse obtenido los resultados deseados, se anexan otros
beneficios, que corresponden & cada uno de los subsistémas del mod€lo de
sistéma de capacitacidn y adiestramiento A.R.M.O.

Planificar la mnciq’)n de capacitacic?n y adiestramiento.- Se logrd formar
una gufa para controlar las actividades de la funcidn de capacitacién y-
adiestramiento durante todo el sistéma.

Deteccién de necesidades de capacitacién y adlestramiento.~ En base a --
los resultados obtenidos de esta detecci-én » 8e pudo dar prioridad a los-
cursos segin su importancia y asi empezar a cubrir nuestras necesidades,
se desglosaron los objetivos instruccionales de una forma medible y ob-
servable, para as{ definir gue es lo que se quiere que los empleados-—
aprendan; Asi mismo definimos el tipo de evento y los materiales a utili
zar en los cursos. i

Elaboracién de planes y programas de capacitacién y adiestramiento.- -—-
Fué definida la poblacién de participantes, la estrategla, fundamentado-
en bases reales y con el tiempo suficiente para impartirse los cursos.
se cubrid el requisito legal ante la Secretarfa del Trabajo y Previsién
Social, dghdose como contenido de los cursos el real y correspondiente a
cada departamento.

Habilitar la funcién de capacitacién y adiestramiento.- Se obtuvo todo -
1o necesario para la J'_rrparticic_in de los cursos, asl mismo cuando se for-
maron a los instructores, se v:l.6 en su evaluacién el aprovechamiento de-
los participantes ( pre- post prueba ). -~---- As{ como la exposi—--
cibn de un tema libre. .

Se elabord el contenido de los cursos en diferentes etapas, conjuntamente
con los instructores correspondientes a cada curso y el material contiene
INTRODUCCION

OBJETIVO GENERICO Y TERMINALES

TEMAS Y SUBTEMAS

EJEMPLOS

EJERCICIOS
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Evaluacidn de 1a funcidn capacitaci6n y adiestramiento.- se logréd
obtener una evaluacidn en forma medible y observable, ilevandose-
a cabo un analisis de costo- beneficio, asi como el 1levar un se-
guimiento de los cursos impartidos (el cual no se ve en este tra-
bajo muchos de ellos).

Ademas: .

Por haberse mantenido en constante informacién 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-reaTizar una
sola persona, contando con 1a colaboracidén del personal técnico.
Creo importante mencionar, que una de sus apdrtadiones, es que es
un estudio realizado durante un afio y medio, abarcando un segui--
miento de ocho meses, asi como el haberse realizado todo el sis-
tema de capacitacidn y adiestramiento. . _

Es por eso que se demuestra que con la sistematizacidon de la capa
citacion y adiestramiento, si existen beneficios para la compafifa
y para el empleado, y asi se podrd recibir mayor apoyo en esta --
area.



CAPTTULO VII

SUGERENCIAS



SUGERENCIAS

Esta seccidn, es para toda persona que haya leido este trabajo y
se interese en utilizar el médelo de sistema de capacitacidn y adies-
tramiento del Serviecio Nacional A.R.M.O., dentro de su ambito laboral-

Reltero que no es el g’mico médelo que existe en capacitacidn y -
adiestramiento, ni el mejor, mas ,581 se le puede considerar benéfico -
para utilizarse en las empresas cualguiera que sea su ramo o giro.

a) Es necesario elaborar las descripciones de puesto, para obbener -
mayor informacidn y mas espec:!'.fica, para comparar si las actividades-
que realiza el empleado en su puesto de trabajo y las actividades. que.
debe reallzar son iguales 6 existe discrepanci'apor conbcimientc) y/o-
habilidad y como consecuencia se detecta una necesidad de capacit;acién
adiestramiento.

b) Obtener el porcentaje de produccién diario y elaborar una gréfica—
por departamento y turno, antes de iniclar la funcidn de capacitacidn
y adiestramiento para que los resultados que se reporten sean mis - —
exactos.

¢) Cuando se recaha infomaciq‘n para la deteccién de necesidades de -
capacitacidén y adlestramiento, es aconsejable llevar un registro ob-—
" servacional, scbre las actividades de los empleados, pués de ésta for
ma,, podremos tener in.f'omacién, para realizar una corrparacién mas com
pleta conjuntando el inventario de habilidades, lista checable y re——
gistro observacional.

d) Como segunda parte del programa de capacitacic?n y adiestramiento -
se deberdn elaborar los cursos, para que sean impartidos por puesto -
de trabajo, logrando asi homogeneizar en mayor grado a la poblacidn —
de los cursos, pues en Sl;l primera parte, por los resultados arrcjados
en la deteccién de necesidades de capacitacién 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 produc
cidn se debid exclusivamente a los cursos de capacitacidn y-
adiestramiento; Utilizar un disefio de investigacidn, como por-
ejemplo: el de un grupo piloto y uno experimental.{ para mayo-
res referencias, investigar 1a bibliografia: Castro,E. Disefio
experimental sin estadistica México: Trillas, 1977.

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

ACTTITUD

1a disposicidn afectiva de un individuo hacia su trabajo, se puede
modificar dependiendo de las satisf‘écciones 6 frustraciones que su
desempefio le brinde.

AULA
Lugar fisico equipado, que:se utiliza para llevar a cabo eventos—
de instruccidn.

CALTFICACION

Valor que se asigna al conjunto de conocimientos, habilidades § -
actitudes, que un trabajador demuestra tener acerca de las funcio-
nes de su puesto de trabajo.

CURSO

Conjunto de actividades de ensefianza - -agprendizaje que se eshable—
cen para adquir’ir'é actualizar las habilidades y los conocimientos
relativos a un puesto 6 departamento de trabajo. Su reunidn forma-
un programa de cap_acitacién y adiestramiento

DESARROLLO
Progreso integral del individuo, debido al aprendizaje que obtilene
al adaptarse al medio.

ENTRENAMIENTO

Serie sistemitica de actividades que tienen por objeto, que el in-
dividuo desarrollo’, con un maximo de eficiencia, ciertas habilida-
des y destrezas.

EVENTO .
Actividad de ensefianza-aprendizaje de duracién minima y de ejecu~-—
cibn normalmente unitaria, cuya reunién conforma un médulo.
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. HABTLIDAD

Destreza necesaria para ejecutar las tareas propias de una ocupa—
¢ibn, de acuerdo con el grado de exactitud requerido

INSTRUCTOR

Persona fisica que tiene los conocimientos técnicos y pedagégicos
suficientes para preparar y formar a una ¢ mds personas en el de-
sempefio de tareas relativas a un puesto de trabajo. Es el agente-
y actor principal en el proceso de capacitacién y adiestramiento-
al interior de las empresas.

METODOLOGIA
Estudio y descripcidn de los métodos y procedimientos que se 1lle-
van a cabo en toda actividad sistemitica.

MODELO
Prototipo que sirve de base para su reproduccidn.

ORJETTVO

Fin 6 meta que se propone como resultado de una actividad

OBJETIVO INSTRUCCIONAL.
El enunciado del comportamiento que los capacitandos tendrin como--
resultado de la instruccidn

PARTICIPANTE

Persona vinculada al proceso de ensefianza-aprendizaje con el propo

sito de adquirir o mejorar sus conocimientos, habilidades 8/y acti

tudes

SISTEMA
Conjunto de elementos interrelacionados e interdependientes, que-
tienden a un fin comlin u objetivo comin.
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SUBSISTEMA
Componente 4 elemento del sistema que posee las mismas caracteristicas.
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PRINCIPALES DISPOSICIONES DE LA LEY
FEDERAL DEL TRABAJO EN MATERIA DE -
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

ANEXO I
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PRINCIPALES DISPOSICIONES DE LA LEY FEDERAL
DEL TRABAJO EN MATERIA DE CAPACITACION Y A-
DIESTRAMIENTO.

TEMA

ARTICULO NUMERO

Relaciones individuales del trabajo
El empleado se capacitaré conforme~-
a los planes y programas estableci-
dos en la empresa.

Obligaciones del Patrén
proporcionar capacitaciéh en base a
los sigulentes articulos, asf como-
la integracién de la comisidén mixta
de capacltacidén y adiestramiento.
Derechos del Trabajador .
Todos los empleados tienen derecho
a capacitarse por su propio benefi

~eilo.

Formas para cumplir con la Ley (es
trategias).

Esta capacltacidn se realizard de-
comin acuerdo con los empleados, =~
Estos programas se formulan en con
veniencia de la propia empresa, y-
sl un empleado desea capacitarée
en otra actividad distinta a la -
que desempefia, esta capacitacidén -
serd fuera de su Jornada laboral.
Registro de instituciones e Instruc
tores. .

Instituciones e instructores inde--
pendientes deberdn estar autorizados
y registrados ante la STyPS., tenien-
do los requisiﬁos establecidos en -
este.

25, fraccidén VIII

132, fraccidn XV, XXVIII

153 A

153-B, 153-D, 153-E

153-C, 153-P
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TEMA

"ARTICULO NUMERO

6.~ Objetivos de la Capacitacién

Este articulo nos habla de los
beneficios que conlleva a la -
capacitacidn

Obligaciones del trabajador a-
capacitarse

Como el llegar puntual, no fal
tar a las sesiones, realizar -
evaluacién de conocimientos.
Adiestramiento de Induccién
Para un empleado de nuevo ingre
so, presentari sus servicios --
conforme a las condiclones gene
rales de la empresa, mientras -
dura su capacitacién para ocu -
par su puesto de trabajo.
Comisiones Mixtas

Constitucidn de la- comision mix
ta para cada empresa, asi como-
el vigilar que esta funcione bi.
en.

10.~Comites Nacilonales

11.-

12.

De la STyPS para convocar a las

empresas ., que formen los Comites
nacionales de capacitacién, asf -
como sus obligaciones y derechos.
Clausulas del Contrato Colectivo-

del Trabajo.

En este contrato deben existir --
clausulas relativas a capacitacién
y adiestramiento; destinatarios y

Comisidén Mixta.
Clausulas del Contrato Ley

Las reglas conforme se elaborardn

los planes y programas.

153- F

153- H

153-G

153-I, 153~J

153-K, 153-L

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

Bia-v
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TEMA

ARTICULO NUMERO

13.-

14, -

15.-

16,-

17.~

18.-

Plazo para entregar planes y pro-
gramas.,

Dependiendo del contrato que rija
a la empresa serd el perfodo en -
el cual deberd presentar sus pla-—
nes y programas ante-la STyPS.
Requisitos para los planes y pro-
gramas.

Se especifican cuales son los re-
quisitos para poder presentar los
planes y programas ante 1a STyPS.
Sanciones.

De no cumplir el patrdén con su -
obligacidn de capacitar a sus em
pleados o violar alguno de estos
articulos se le impondrd una mul
ta , por parte de la STyPS.
Expedicién de constancias.

Los empleados que se hayan capaci
tado tendrédn derecho a que se les
otorgue su Constancia, los que no
fueren a capacitarse deberén acre
ditar un examen de suficiencia.
Juntas de Conciliacidn sobre Capa

-citacién y Adiestramiento.

Cuando ambas partes se presenten
ante la junta de conciliacién y-
arbitraje de las acciones que «
deriven de la obligacién capaci-
tacidén y adiestramiento.
Promociones, ascensos.

En base a las Constanclas de Ha~
bilidades laborales, surtiran e-
fecto para los ascensos.

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

153-Q

153-8, 992, 994 Fraccidn IV

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

153-X

153~V
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TEMA . ARTICULO NUMERO

19.- Aplicaciones de las Normas de 523, 527, 727-A, y 529
de trabajo
Son los lfhites territoriales
para los contratos, asf{ como-
su seguridad e higlene, y las
normas establecidas por el —-
Servicio Nacional del Empleo-
Capacitacidén y Adiestramiento . -
20.-De STy P S 537, 538, 539, 539-A a 539~C
Los objetivos que se estableci§
el Servicio Nacional de Empleo-
. Capacitacidn y Adiestramiento
Asf como sus funciones que ésta
realiza.




REGISTRO DE LA COMISION MIXTA DE CAPACTITACION
Y ADTESTRAMIENTO ANTE LA SECRETARIA DEL TRABAJO
Y PREVISION SOCTAL
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CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA
DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO



SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION Y F’RODUCTIV!DAD

INFORME SOBRE LA CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
- DATOS DE_ LA EMPRESA:
WMBRE O RAZﬁl 50QAL

T N0 LLENAR
i
1

Na ENTRADA
Al

L3
RNITAN, S.A. DE C.V, ‘J ROV-811221-001

REG I M55

NO LLENAR
01-08~0562~10
LLE No, EXT. No. INT. COLOMIA | s POBLACI COOTE O POSTAL
A._Méscico-Xochimiico. s 5600 Tepepan I ’ ¥ochimiloo 16020
100 DELEGACION POLITICA NO LLENAR ENTIDAD FEDERATIVA [ NO LLENAR TELEFONO(S)
! o 676~70-77
Xochimileco D.F. LA
EL DOMICILIO DONDE LA EMPRESA RECIBE CORRESPONDENCIA ES DIFERENTE DEL ANTERIOR, FAVOR DE INDICARLO
‘

: —i
JTIVIDAD ESPECIFICA O GIAO DE LA EMPRESA ' [ NO LLEN
Tefiido y Acabadd de Generos de Lana y Fibras ArtIf:.c;ales. i

.- DATOS DE 'LOS TRABAJADORES

No, TOTAL DE TRABAJADORES Ne.DE TRABAIDORES REPRESENTADOS No. DE YRABAJADORES REPRESENTADOS
DE LA EMPRESA EN LA COMISION MIXTA DE COM CONTRATO
‘ CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO |
!
324 324 | [ 113 1 l l P
INDIVIDUAL COLECTIVO
'
BB
1.~ DATOS DEL SINDICATO .
XNOMINACION k ) No REGISTRO
SINDICATO DE TRABAJADORES DE LA INDUSTRIA TEXTIL, DE LA %ﬁ% W W0§5DE IA 1728
ALLE L No,?{& No. INT, COLON A Co0IG0  POSTAL
Calz. México-Xochimilco 560 Tepepan - 16020 2
CULACION ' MPI0. 0 DELEGACION POLITICA TN LLENar
Xochimilco Xochimilco | _
*10aD FEDERATIVA NO LLENAR TELEFONG (S)
D.F.

676--70-77

Xy
LN XS



i
CONSTITUCION DE LA COMISION MIXTA DE CAPACITACION'Y ADIESTRAMIENTO
"'EL NUMERO DE REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES DEBE SER EXACTAMENTE IGUAL AL NUMERQ DE REPRESENTANTES

DEL PATRON''
REPRESENTANTE DE LOS TRABAJADORES h ( REPRESENTANTES PATRONALES
NOMBRE . REC. FIRMA , NOMBRE i R.F.C. FIRMA

| Adriana Escalante Mac Gregor | EAMA-590109

Juis Iuna Arauio n LUAL~350216 éé& Juan AlarcSn Lizardi ARLJ-551205

David Sotres Alguicira SOAD-430401 —

H

Fausto Mora Guerrero MOGF=380906 mlg;ﬂﬁw_mm(
Antenin Bosas Celis ROCA=61Q117 Guillermo Napni, Borkolotti . | NABG-440823
JesGs Suérez Blancas SUBJ-400606 ( LRaberto Lépez Coutino ' IDCR—4609}9(
. ' \
INICIO DE ACTIVIDADES DE LA COMISION MIXTA OIA meuelQ_ MES SR _aRo-:284
DURACION EM EL CARGO —2 s

{CONFORME A LAS BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO)
S LA COMISION MIXTA RIGE PARA'MAS DE UN ESTABLECIMIENTO INDICAR TOTAL.___..... Y DOMICILIOS

o f

‘* DOCUMENTACION ADJUNTA

< = BASES GENERALES DE FUNCIONAMIENTO (FIRMADAS POB- bﬂ COMIS[ N MIXTA )
= RELACION CEL TOTAL OE TRABAJADORES RERRESENTADOS CON LA FIR&& DE TCE‘RII?ICMHON DE LA MAYORIA (CUANDO NO HAY SINSIFATOI

SECRTTEIA DR Sheba n; ¥ PIVISIEN
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En la Ciwdad de Mé&xico, Distrito Federal, siendo las 10:00 A.M., del dfa 10
del mes de Agosto de 1984, el C. Ing. Luis Montal Camte, en su carficter -
de Director de la empresa dencminada R(NILAN S.A. de C.V., con domicilio —
en Av. México-Xochimilco No. 5600, Colonia Tepepan, manifiesta que designa
cu:m representantes patronales ante la Comisi6n Mixta de Capacitacién y —
Adiestramiento, en cardcter de representantes pmpletarlos a los CC. Rober-
to Lbpez Coutifio, Guillemo Nanni Bortolotti, Hugo Alegandm Montes de Anda,
Juan AlarcOn Lizardi, Adriana Escalante Mac Gregor, y en carécter de suplen
_tes, a los OC. Gerardo Castaneda Herrera; Ma. del Pilar Juirez Garcia Iuz
del Caxmen Sarmlento Glmrén Eh‘nrlqueta Martinez Paramp; Laura Ence Ponce de
LeSn Ojeda. Expresa asimismo, que los designados cumplen satisfactoriamen-
te los requisitos que deben reunir los repres;antantes patronales a saber:
a) Ser mayor de edad, b) Saber leer y escribir, c) Poseer conocimientos ¢
nicos sobre las labores y procesos tecnolégicos propios de la enpresa. Con
tinGa diciendo que el perfodo de duracién en el cargo caw mienbros de la ~
Camisién, se ha fijado en el témino de dos afhos por acuerdo con los traba=
Jaﬁones de 1a empresa, plazo que contar& a partir de la. constltum&l de la
Camisi6n. Presentes en este acto los representantes propletarms ¥y suplen-i
tes manifiestan que protestan el cargo para el cual han sido designados. -
Con ‘10 que se di6 por terminado el acto, 1§vant§ndose la presente acta, -fir

mando al calce los que en ella intervinieron, para su constancia,

Repre: ietar%‘j Representan entes
G A

A -
ZZX&
/F"Tf%@

\____,

ente de la ampresa.



ACTA CONSTITUTIVA CON REGLAMENTO GENERAL



En la Ciudad de México, D.F. siendo las 10.00 a.m. horas,del dfa, 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 comisidn mixta de capacitaién y adiestramiento, con el objeto de
celebrar su reunidn constitutiva, estando presentes los representantes,
de los trabajadores, CC.David Sotres Alquicira, Luis Luna Araujo, Fausto
Mora Guerrero, Antonio Rosas Celis, José Parra Allende, en su carébter,
de representantes propietarios, y los CC. Aurelio Celis Romero, Rall ~-
Shnchez Ortega, Arturo Zenén Becerril, Jesﬂs Séarez Blancas, Andrds --
Palacios Vééqueza representantes suplentes. Acreditando su designacién
con el acta constitutiva de la parte sindical y los representantes del-
patrdn los CC. Roberto Lopez Coutifio, Guillermo Nanni Bortolotti, Hugo-
Alejandro Montes de Anda, Juan Alaredn Lizardi, Adriana Escalante Mac -
Gregor, en su caracter de representantes propietarios, y los CC. Gerardo
Castafleda Herrera, Ma. del Pilar Judrez Garcié, Luz del Carmen Sarmiento
Guzméh, Enriqueta Martinez Pé}amo, TLaura Enoe Ponce de Leén Ojeda, como-
representantes suplentes, que acrediténvsu designacién con el acta cons-
titutiva de la parte patronal. .

Seguidamente se procedid a elegir de entre los representantes al presiden
te de debates y secretario de actas, recayendo la eleccidn en los CC. --
Roberto Lopez Coutifioc y David Sotres Alquicira, respectivamente.

El presldente de debates propone a los representantes,se declare constitui
da la comisién mixta de capacitacién y adiestramiento de la Fmpresa propues
ta que es aceptada por unanimidad.

Seguidamente se did lectura al proyecto del reglamento interior de la -——
Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento, presentado por el sector
patronal, puesto a discusién, se aprobd en los siguientes terminos:



REGLAMENTO INTERTOR DE LA COMISION MIXTA DE

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

l.~ La comisién mixta de capacitacién y adiestramiento, se encuentra
integrada por cinco representantes de los trabajadores y cinco repre

sentantes de la empresa,Con sus respectivos suplentes.

2.~ Los represenﬁantes de los trabajadores deberén satisfacer los requi

sitos que la ley federal del trabajo establece.

3.~ Los representantes de 1a BEmpresa, deberén satisfacer los requisitos

que la ley del trabajo establece.

4, - Las funciones gque tendrg’. la ,comisién mixta de capacitacidn y adiestra

miento, serfin exclusivamente las que la ley otorga.

. 5.~ Los integrantes de la comisién mixta realizardn sesiones ordinarias

los dias primeros de cada mes.

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

tificadas con una semana minimo de anticipacién.

7.- BEn las sesiones ordinarias o extraordinarias de la comisién mixta se

tendrd un Presidente y un Secretario.
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8.~ Los nombramlentos de presidente y secretario, corresponderdn uno
al sector de trabajadores y otro al sector Empresa. Alternéndose es—
tos nombramientos cada sels meses entré ambos sectores. Corresponderi
en consecuencia que si el nombramiento del presidente, recae en un —-
representan£e de la empresa, el nombramiento del secretario, recaeré

en un representante de los trabajdores y al cabo de seis meses, el né
mbramiento del presidente reéaeré‘en un representante de los trabaja-

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

9.~ Son funcionés del presidente de la comisién:
T.- Presidir las sesiones de la comisidn.
II.- Aprobar el proyecto de la orden del dfa de las sesiones ordinari
as que le presente el secretario.
IIT.- Autorizar junto con el secretario, las actas de sesién de la co-
misidn. A

IV.- Las deﬂﬁs que le encomiende la Comisién.

10.- Son funciones del secretario:

I.- Notificar en los téhminos de este reglamento, las convocatorias
para’ sesicnes ordinarias y extraordinarias de la comisidn.

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

III.- Levantar las actas de las sesiones que celebre 1la comilsidén mixta

y recabar las firmas de 1¢s asistentes.
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V.~ las demfs funciones que son inherentes al desempefio de su -,
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POLITICAS INTERNAS SOBRE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO DE LA EMPRESA ROVILAN

ANEXO 3
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ROVILAN S.A. DE C V.

POLITICAS DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

- ILa Comisién Mixta de Capacitacién y Adiestramiento tendrd una duracién de 2 afios
teniendo como integrantes 5 empleados sindicalizados y 5 empleados -de confianza.
a la eleccién libre de ambas partes.

Siendo los siguientes puntos los requisitos:

Muy buena conducta.

Ser responsable. .

Dar buenos resultados en el trabajo.

Buntualidad en su trabajo. '

Ser cumplido.

Sepan leer y escribir,

Conocimiento en el ramo de'la empresa.

Ser mayor de edad. ;

EE A I T

- Los Planes y programas deberdn tener una duracidn de U afios, slendo el mdximo -
plazo ante la Secrebaria del Trabajo y Previsidn social, pues se pueden reali-
zar modificaciones cuando sea necesario y mlentras el plazo este cublerto sin -
peligro a multas o“falta de este requisito legal.

- Los planes y programas de Capacitacién y Adiestramiento deberé.n ser realizados-
bajo una deteccidn de necesidades real, tomando el punto de vista del empleado,
asi como el de su jefe irmediato.

- De ser posible tomar como recursos de instruccidn la mayor parte internamente.

- En cada curso se deber{i realizar la pre-post prueba del curso correspondiente,
asi comosu cuestionario de reaccifn.

~ Tos participantes de los cursos solamente quedarén acreditados y se les propor-
cionard diploma s'iempre y cuando acrediten el 80% de la post- prueba y obten--
gan un 80% de asistencia.

CALZADA MEXICO XOCHIMILCO N@ 5800 TELS. 676-00-45 678-70-77 CODIGO POSTAL {8020 XOCHIMILCO, D. £,
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ROVILAN S.A. DE CV.

—~ Horarios
Los cursos se realizare_’m de Tunes a Viernes y como excepcién los sébados
Personal de confianza con horario de 8.30 a 16.30 hrs.
La empresa dard 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° Turno)
Serd el curso de 2.30 a 4.30 P.M.

Horario de 3.30 P.M. a 12.00 a.m. ( 2° Turno).
Serd el curso de 2.30 a 4.30. P.M.

Horario de 12.00 a.m. a 7.00 a.m. { 3° Turno)
Serd €l curso de 7.00 a.m. a 9.a.m.

Cuando el primer turno tome el curso, el segunde turno lo cubrird en su hora
Cuando el segundo turno tome el curso el primero cubriré su hora.

El tercer turno tomaré el curso fuera ge su hora de trabajo por lo cual no -
serd cubierto.

Pagandose a la persona que cubre el " turno y la que toma el curso fuera de-
- su hors de trabajo como hora extra, ’

- Se deberé. realizar despues de cada curso el importe correspondiente para su re
gistro dentro del departamento de Recursos Humanos}tanto para México como para
Monterrey.

~ Se debers tener al dia las constancias de Habilidades Laborales.

- Se elaborard anualmente un reporte de todo lo realizado en materia de capacita
¢ibn y adiestramiento para los directivos de Mexico y Monterrey.

CALZADA MEXICO XOCHIMILCO N? 5800 TELS. 676-09:45 676-70-77 CODIGO POSTAL 18020 XOGKIMILCO, D. F,
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RONILAN S.A. DE C V.

-~ Realizar a cada empleado ya capacitado una evaluacidn de segulmiento para ve-

rificar que tanto aprendié y que aplica en su puesto de trabajo de lo ensefiado
en el curso.

- Elaborar después de cada curso su costo-beneficio.

CALZADA MEXICO XQCHIMILCO N? 5800 TELS, 876-09-45 B76-70-77 CODIGO POSTAL I8020 XOCHIMILCO, D, F.



OBJETIVOS GENERALES DE ROVILAN S.A.

ANEXO 4



Como le fué mencionado con anterioridad, primeramente debe-—
mos tener definidos, nuestros objetivos generales de la empresa
algunos de estos cdrrespbnden al primer afio 1985-1986, los cuales
son puestos en el planteamiento del problema (hipotesis) y los -

demAs cubren los siguientes perfodos de 1986 a 1988.

Esta aclaracién simplemente es para no tengan la idea de que
todos los objetivos generales de la empresa serén cubiertos en -

este trabajo.
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OBJETIVOS GENERALES DE ROVILAN S.A.

Aumentar la productividad.

Obtener calidad en el producto a un 100 %.

Bajar los costos de produccidn.

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 departémento. v

Evitar el fracaso de no alcanzar las metas.

Evitar una disciplina inadecuada dentro de la empresa.

Obtener una mejor comunicacidén entre todo el personal.

Disminuir el ausentismo en el trabajo. )

Disminuir el indice de accidentes en los empleados.

Evitar los retrasos del personal a la hora de la entrada.

Disminuir las llamadas de atencién vy amonestaciones por parte de los jefes.
Evitar que los empleados violen el reglamento interior de la émpresa.
Mantener en los empleados un in‘cer'és por su trabajo. ,

Que exista mayor cooperacic_’m del personal para la gente de la empresa. v
Evitar completamente una actitud negativa por parte de los empleados hacia
la empresa. ’

Mantener una buena r‘elacién interpersonal entre todo el personal.




ACTIVIDADES DE ALGUNOS DEPARTAMENTOS
DE ROVILAN S.A.

ANEXO 5



A continuacidn, como parte de los resultados obtenidos, el -
primer dato del subsistema de deteccién de necesidades de --
capacitacién y adiestramiento, éstan los perfiles de puesto,

siendo una informacién que se ‘debe tener de importancia, pues

de lo contrario sobre que base podriamos apoyarnos, sino so—

bre las actividades correspondientes a los departamentos.y —
a los puestos, ..

Bien, ahora en lo que corresponde a la seccidn de la planta—-
se tomaron las actividades de los departamentos;, pues resulta
rian miy similarés las actividades por puesto.

Y en lo qué corresponde a la parte de oficinas administrati~—
vas, estas actividades estan tomadas en cuenta por puesto, —-
pues exigten diferencias significativas entre los puestos de—

un mismo departamento.

A continuacién se le presenta un ejemplo.
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FUNCIONES GENERICAS POR DEPARTAMENTO
DE_PRODUCCION

ATMACEN DE CRUDOS.-

Recibir la n-er'éancia que viene del exterior rollo por rollo de tela.
Comprobar que la tela haya sido la sollicitada 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 produccidn.
= Llevar el control de las telas lfecibida's y de las telas que se van a

produceidn. .

DEPARTAMENTO DE PREPARACICN:

- Preparar los lotes de tela (segin la orden).

- Formarla en pliegues usando la maquina plegadora.

- Manejar la lavadora, para lavar las telas.

- Poner en la lavadora los ingredientes quimicos para quitar los pegamen—
t0os y recinas.

- En un caballo de metal,( algunas telas) ponerlas enrolladas con pro —
ductos quimicos y se deja reposar por 12 horas aproximadamente.

DEPARTAMENTO DE TINTORERTA

- Manejo de la maquina jet. (fintura de la tela).

- Acomodar la grafica de proceso y verificar grados y temperatura.
- Atencidn constante sobre la maquina.

‘= Uso de productos quimicos y colorantes para la tintura de 1atela.

COCINA DE COLORES DE TINTORERIA
Elaboracién de la tintura, segin sea la orden.

Verificar que los colores sean idénticos. -
- Mandar las tinturas a las maquinas correspondientes.
~ Pesar los productos que son requeridos.

Mantener en su lugar y en orden los productos de la cocina.



DEPARTAMENTO DE_CONTABILIDAD

Contador

Actividades:

- Flaboracidn de estados financieros

- Establecimientos de procedimientos y manual contable
- Supervisién de depuraciones

- Conciliaciones intercompafifas

Sub-Contador
Actividades
- Control de 1a cartera de clientes de la enpresa

Elaboracidn del reporte del comportamiento de los clientes de cada semana
-~ Elaboracién del estado de cuenta mensual de Rovitex

Revisién y supervisién de la elaboracién de facturas de la compafifa
- Elaboracién de las p&lizas de diario

Depuracién de cuentas
~ Auxiliar al contador en la supervisién de los auxiliares

Auxiliares de contabilidad

Encargado de costos
Actividades
Recepeibn ,control, archivo y seguimiento de las formas de recepcidn de mer

cancia de los diferentes almacenes (excepto materia prima) asf como del c.!a_l_
culo y contabilizacién de las mismas (semanmalmente).

Control de las pc’:lizas de egresos »
Elaboracidn de papeles de trabajo referentes a los costos de la compafifa

Depuracién de cuentas.

Kardex materia prima
Actividades
- Encargado de verificar, controlar, elaborar y archivar todo lo referente a ~

control de materia prima como:
- kdrdex
- reportes semanales
- informes



~ Recepcidn, control y seguimiento de las recepciones de mercancia del alma~ 104
cen de mageria prima, calculo y eontabilizacidn de las mismas.

-‘Verificacién en la toms fisica de los inventarios de materia prima.

Auxiliar de conbabilidad

Actividades
- Encargado de tdlex
- Fncargado de valija

Control de llamadas de larga distancia

Valuaciones de consumos y materias primas

Cuentas por pagar
Actividades
— Encargado de recibir a revisidn las facturas generadas por compra a crédito.

- Programar de acuerdo al vencimiento para su pago

Elaboracidn de presupuesto de necesidades mensuales para asegurar el suninis
tro de efectivo.

Elaboracién de la comparacidn de proyectos contra lo real

Elaboracién de requisiciones de cheques debidamente contabilizados
Control y verificacibn del libro diario de bancos
Elaboracic_?n del control de archivo, polizas de ingreso.

Mquina de contabilidad
Actividades
- Registro directo de contabilidad

Facturacién, recepcién
Actividades
- Conmutador

Cdlculo de remisic_in

Asignacidn del precio a la venta

Mecanografiar las facturas

Elaboracidn de la relacidn para Monterrey
Archivo fiscal

Archivo para clientes



LISTAS DE VERIFICACION

ANEXO 6
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Como podrd usted observar en las hojas siguientes, se encuen
tran los formatos de las listas checables de algunos de los
departamen’cbs. No es posible anexar las que fueron contesta~
das, pues pienso que no tier;e caso tener tanta :mfor'macién,— '

sl ya estd como resultado en la parte de gre{ficas.

As{ mismo se encuentran la lista checable , que fué aplicada
en general a todos los empleados de la empresa, sin contar -
de subgerentes a dlrectores, referente a clima organizacional

existente en Rovilan S.A.



DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CUESTIONARTO SOBRE CLIMA ORGANIZACTONAL 106

INSTRUCCIONES:

Este cuestionario esta disefiado para explorar las formas en como usted
se relaciona con la gente y camo se slente 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 1o mas franco posible a la hora
de contestar las preguntas.

No hay limite de tiempo para llenar este cuestionario, pero no es acon
sejable pensar demasiado en la pregunta determinada.

Avea

Puesto

Jefe inmediato
Fecha,

Edad

Sexo

Por cada una de las preguntas dadas a eontinuacién marque con una
"X" la respuesta que plense que sea verdadera. ’ ST O

1.- Es informal, agradable y tranquilo el ambiente -

en su puesto de trabajo.

2.- Le tiene confianza a su supervisor para platicarle
los problemas que tenga con sus compafieros.

3.~ Sus compafieros lo aceptan como es.

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

.-~ E1 trato que le da el supervisor es bueno.

6.- Sus compafieros toman a mal 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
regafia delante de sus compafieros.

9.- Sus compafieros son completamente francos con
usted.
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.- Sus compafieros son completamente francos con usted.
10.- Se siente maltratado en su puesto de trabajo -

5
11.- BEs groizero el supervisor a la hora de darle alguna orden-
12.- Es usted comunicativo con la gente de su drea .

13.~ Es justo el supervisor a la hora de tomar una decisidn .

14, ~ Recibe usted apoyo de parte de todo el personal del aﬂ'ea
paré cualquier situacidn-

15.- El ambiente es el adecuado para crear una mejor comi-

- nicacibn entre las dreas .

16.- Usted siente que el supervisor esfa lo suficientemente
preparado para ocupar ese puesto.

17.- Son axﬁables Sus compafieros con usted -

18.- Existe hostilidad entre las a{r'eas .

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

20.- La relaciﬁn que existe entre sus compafieros es de indi-
ferencia.

21.- Su lugar de trabajo y maquinaria siempre estan limpios .
~0=

GRACIAS POR SU COLABORACION



CUESTIONARTOS SOBRE CCONOCIMIENTOS TECNICOS

’
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INSTRUCCIONES: -

Este cuestionario se disefio con el fin de conocer sus inquietudes
en sus actividades laborales.

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

Por favor conteste todas y cada una de las preguntas con la ma -
yor sinceridad posible, pues lo dnico que nos interesa es el bienestar
de usted y de la empresa. .
No hay limite de tiempo para llenar este cuestionario y de antenano
mano le doy las gracias por su colaboracién.

Nombre

Area

Puesto

Jefe inmediato

Quienes le reportan

El puesto es sindicalizado S1 NO

Que tipo de puesﬁo es

Numero de puestos iguales’

El trabajo se realiza bajo supervisidn directa



1) ALMACEN DE CRUDOS

10.-

11.-
12.-

13.-

ST

Conoce 1gs diferentes tipos de tela que existen en
el almacen.

NO

Conoce el lugar que le corresponde a cada tipo de

tela segin sea la orden que se le pida.

Sabe odmo se debe de comprobar que la mercancfa -
fue la solicitada.

Supervisa directamente el trabajo de los cargadores
y de su auxiliar.

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

Coordina y controla el almacer a la perfeccidn.

Ayuda en todo lo que le pide su jefe.

Sabe como se debe de manejar la maquina para carga
de tela.

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

Toma las medidas necesarias de seguridad para evitar
accidentes.

Sabe como se deben formar las tongas.

Conoce el formato para separar la telé.

Sabe como se debe seleccionar la tela seg&n sea la
orden.




2) DEPARTAMENTO DE PREPARACICON.

8.~

9.-
10.-

11.-

12.-

13.~

13.-

que corresponde a cada pieza de tela.

SI

Sabe cdmo se deben preparar los lotes de tela
para empezar el procedimiento.

NO

Sabe como anotar sin error el metraje y el alimero

Sabe identificar cada art{culo de tela para no
mezclarlos.

Sabe cdmo debe de revisar el pedido contra el —-
metraje de tela.

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

Conoce el tratamiento de tela que sirve para re-
lgjarla.

Sabe que receta se requiere para cada art{culo.

Su super'visig’)n es directa con los empleados.

Conoce el tratamiento de descrudado.

Sabe como usar la mz{quina para llevar a cabo el
tratamiento de tela de descrude.

Conoce los productos qu{micos que debe utilizar
para este tratamiento.

Ayuda en las labores de los oficiales.

Cuando hay algtma falla en la maquinaria la reporta

“inmediatamente.

Tomz las medidas necesarias de proteccidn para evitar
riesgos.




6.-
7=
8.-

9.-Tiene usted una supervisién directa de su jefe.

10.-

11.-

12.-
13-

1, -
15.-

16.-
7.~

18.-Sabe cdmo se verifica la toma f{sica de los inventardios

19.~
20.

21.-
22, -
23.-
2h, -
5.~
26.-
7.~

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

ST

Sabe c&ho se deben elaborar los estados finan-
cieros. ’

NO

Conoce cdmo se deben establecer los procedimientos
y el manual contable. .

Sabe que es conciliacién intercompafifas.

Condce cdmo se debe controlar la cartera de clientes
de la resa.

Sabe cudl es el procedimiento para elaborar el repor-
te del comportamiento de los clientes y cada cuando
lo debe, realizar.

Sabe como se debe elabofar el estado de cuenta
mensual de Rovitex.

Existe una revisidn y supervisién buena en la ela-
boracidn de facturas.

Sabe cbmo se elaboran las pdlizas de diarto.

Conoce el procedimiento de recepcidn, control, archivo
vy seguimiento de las formas de recépcidn de mercancila
de los diferentes almacenes.

Tiene los conocimientos necesarios sobre cdlculo y
contabilidad.

Sabe llevar el control de pdlizas de egresos

Conoce los documentos referentes a los costos de la
conpafiia,as{ como su elaboracidn.

Conoce el procedimiento para vérificar,.controlar y
elabors todo 1o referente a control de materia prima.

Sabe como se utiliza el Kdrdex

Sabe ¢ se elaboran los reportes semanales:

Conoce el procedimiento para realizar la recepcién,
control y seguimiento de las recepciones de mercancia
del almaceh de materia prima.

de materia prima.

Sabe cdiio se maneja la valija.

Conoce 1lo. que se debe hacer para tener un control
sobre las llamadas de larga distancia.

Sabe cdmo son las evaluaciones de consumo y de materia
prima.

Sabe qué debe hacer a la hora dé recibir las facturas
generadas por compra de crédito.

Sabe cdmo se programa cuando hay un vencimiento de
cuenta por pagar.

Conoce cdmo se elabora el presupuesto de necesidades

-mensuales para asegurar el suministro de efectivo.

Cuando usted elabora la comparacién de proyectos
contra lo real nunca existe gran diferencia.

Sabe cudl es la requisicidén de cheques y que debe
hacer.

Cuando se controla y verifica el libro diario de
bancos tiene alguna duda en su procedimiento.




28.-

29.-
30.-
31.-
32.-
33.-

3”-“
35.-

36.~

ST

Conoce la elaboracidén del control de archivo y leizas de
ingresos. ‘

112
NO

Sabe utilizar la computadora.

Sabe cudl es el registro directo de contabilidad

Sabe manejar a la perfeccién la mdquina de -contabilidad.
Conoce el funcionamiento del conmutador.

Conoce el procedimiento para hacer el cdlculo de
remisidn.

Sabe cdmo se asigna el precio a la venta de tela.

Cudndo se elabora la relacidn para monterrey no existe
ningun error. ’
Conoce el archivo fiscal y para clientes.




OBSERVACIONES:

Si faltcf de anotar alguna actividad que realiza.escribala.

Diga que’/ conocimlentos éree que le faltan para desempefiar per-

fectamente su puesto de trabajo.

Indique en qué' a_!r'eas le gustari'a capacitarse aparte del departamento

al cual actualmente pertenece.




INVENTARIO DE HABILIDADES

ANEXO 7



Como se menciond anteriormente en el capitulo de procedim;i.eni:o
en la parte de D.N.A.C. y que es de gran importancia, son 1os,'
Im}ehtarios de Habilidades, los cuales los califican el jefe—é
inmediato y/o responsable de cada departamento. Y como podrin
recordar, los criterios de calificacién fueron:

B.- BIEN. No necesita capacitacién.

R.~ REGULAR. Necesita capacitacifn. .

_M.; MAL. Necesita capacitacién urgente.

As{ mismo aclaro de antemano que por no saber la diferencia entre
“capacitacidn y adiestramiento ,1os jefes, no se tomd en cuenta ~——

para calificar los Inventarios de Habilidades.

Sus'_venta,jas son que podemos realizar, varlas de}gi;)iones,,algtmas

de ellas son: A 7 »

a)Cénpara, esta informacién con la lista checable y se puede obser
var que tanta diferencia existe entre estas.

b) Jerarquizacidn de los cursos y turnos dependiendo de la hecesi-
dad para capacitar y adiestrér.

c)Tomar en cuenta a la gente, que nos puede servir de apoyo para--

los cursos de capacitacién y adlestramiento. v

A continuacién se le presentan los Inventarios de Habilidades que~
fueron calificados por los jefes inmediatos y/o responsable del --

departamento. ( algunos ejemplos)



INVENTARTO DE HABILIDADES

. _ : Al
ACTIVIDADES / Z/ /

NOMBRE. (Y23 fups fef 1/8f0 [1g1142/1
‘|A. Angeles ribiririr m’_m_m’h rl qrir
A. Martell Franco jblblbibib| ririm {bjribjbjb
J.L. Romero Delgadlb | blo| rlrimjp| bjrir |ri{ bjb
. Rios blblblrirlribimblrr]|bb
M. Zufiiga Menez. (blblb{rlr{r|o|mbl qr{blb
1i-jafuly)sfits i~

Criterio de calificacién: b.~ No necesita capacitacién.
r.— Necesita capacitacidn. Lopez S.
m.~ Necesita capgaci’cacié_n urgente.

CalificS: Sr. ‘Qiillermo

Jefe de almacen crudos.

ADES
NOMBRE

2[/5 6/ 789 01/231115

DEEARTAMENK) DE PREPARACION

/

J.L. Garcia Mtnez.

b

b

b

b

b

b

b

bfb |b

J._Solares Anaya

1
bjb] b
nrr

b
r

[ A._Castarieds Torme

P S & <]

C. Venegas Perez

e
]
s

G. Rios Vazquez

3

3

J. Suarer Blancas

M. Mijangos S.

o6 [ob 61

F. Zavala Vargas

C. Heredia Millan

U. Regino Suarez

oo (t

oS |l

TR

B. Fuentes A.

A. Mtnez. Sanchez

olo |1 i [P ol

B8

r

]

T

o
TIo oo &

# Las actividades numeradas, son las mismas y

1ista checable de cada departamento®.

en el mismo orden como se encuentran en la-



INVENTARIO DE HABILIDADES o 116

MENSAJEROS
ACTIVIDADES /Z/ /
OMBRE ' 23 4 p [6
R de Avil MHm'b b} b]b}
d. Ayala Jimenez - jb] bibl bjrir
3. Sarmiento G. b§ b{b} bjr|r
-1 -i-1 -{213
Criterio de calificacidn: b.- No necesita calificacidn. Calificd: Sr. Alarcon
) r.- Necesita capacitacidn. : encargado de nominas.
m.- Necesita capacitacidn urgente.
DEPARTAMENTO DE T ITDAD
ACTIVIDADES . / y
NOMBRE Wj2/3/uf¢ 7/ 8/9 fio/112/151045 N6AT [18)9 /2001 /2003 /212506 [27L4
G. de laRosad- | pgb|rfr Irfofo] - Yool ofo] tfn] dofr]oloh ol dr|b]blo
M. Baupista T. mim | mim| mjm | bim -b'rm,blm_rmrrrb brlm_n_nm m!m__nl_b__
A. Bustos Diag m| mrim{mimp |b] <|bb{bir|bjb{bib|bjr|biblr {rim]|mr;mmn
d, Mendez Herrera Jrib ] bib] bib ] bibj ~1b! bibfrirlblbjb]blr]lbl B Hblr]rib] blb
M. Garcia Sanchezimj nf bjm{ mjm ]| b]b} ~|b] rjbjrp (b b bjrib] U riblb]|bjb] bib
[. Tedezma Garcia m{mim] mm]bjr] -[m] plrimimr|mjrim {r|bimn| i mim]mjm| mlb
EREHEBEBRBERNERARBEBEESHAEEREREAMRE

¥ Ias actividades numeradas, son las mismas y en el mismo orden como se encuentran en la
1lista checable de cada departamento¥®. ‘
Calificd: C.P. José Chavero
Gerente Administrativo.



REGISTRO DE PLANES Y PROGRAMAS ANTE
LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVI--
SION SOCIAL.

ANEXO 8
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FORMA PARA PR‘:SENTACION RESUn, DA DEL PLAN Y DE LOS
] PROGRAYAS DE CAPACITACION Y 'ADCSTaa N =NTO'

.1~ DATOS GENERALES

DIRECC'ON GENERAL DE FARACITARIAN Y PRANIATIVINAD

s/
%6/

[ R.F.C,DE LA EMPREIA O PATRC

ROV-813221-001

[ RESI3TRG PATROMAL CEL (M5~

01 08 0562-10
{7 “OMBRE D RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA O PATRON: . i R
.. j ) : ROVILAN, S.A. DE C.V.
TR N EXT. NSINT. . TELEFONO
¢alz. México Xochimifho 5600 . 676-70=17
~on.o~m - i POBLACION c.P.
Yepepan : Xochimileo ) 16020 !
W“uMICIRIO MO SE LLEN ENT. FEDERATIVA %0 3£ LLEME
“M™ochimileo ‘] D.F. .
ACTIVlDAD FSPECIFICA G GIRO OF LA EMPRESA NO 3Z LLLNE
efids y Achbado de Gene_ros de Lana y Fibras Art1f101a.les.
TiPQ OE CONTRATO ] . PECMA DECELERNACION Na, TOTAL oE 324
REVISION 0 PRORROGA DL TRADAJADORELS
INDIVIDUAL @ CONTRATG COLECTIVO O "
. -conrurn LEY - | .
COLECTIVO LEY - 0,01, 85 nousnes 312 o wuuemes 12
) . . Ola  wWES AlQ . e .
e CARACTERISTICAS DEL PLAN ‘ ‘ R
- Do ‘ T . % DE TRABAJADORES A CAPAGITAR POR: ‘
% DE ESTABLECIMIENTOS EN LDS QUE RIQE EL PLAN 1040 1 PROBAANAL EIPECIFICOS l

PERIODO TOTAL QUE

|

PROSRAMAS CENZRALLS

- , ——
. : . N DE PARTICIPANTES EN NIYELES EDUEATIVOS DE :
ABARCA EL PLAN ' DEL 11, 5t AL LL.S.LL.Z.L&_BJ .
‘ - Gla  wEs  ANG OtA ] A FABETIZACOA “nmuu TTCUNDARIA
N , . . % —— P T e
WOHERL ¥ FIRMA DEL PATRON O REPAESENTANTE WOMEAK ¥ FINKA OEL SMO, GRAL, DEL SINDICATO
. ©LEGAL OB LA EMPRE3A REPREIENTAXTE L LOAL O EN 31 CASQ DEL O LO3. REPREIENTINTE
. P DE LOS TRAUAJAOOAES ANTE LA COMIBION MIZTA
£ TR S )
: " ING. LUIS MOVEAL COMPIE ' SR. DAVID PALACTOS GONZALEZ
' Q ) NOMBRE
.
o //'rmu/ ] :
. -i/ FAOPORCIONAR €N RQUAS POR SEPARADD I.Bl DATOS REFERENTLS AL B.P.C, .LA?‘.M DEL 1M33 Y EL DQNICIL'Q D€ L.0% LSTABLECIMICRYOS
HOJA ! ANVERSO g% LOS Ul AIOC EL PLAN,

FORKA=NA-2



n- ETAPA

EN LAS QUE SE

CAPACITARA AL

TOoTALD

'.0e TRABAJADQOES

PRECISAR LAS ETAPAS DURANTE LAS QUALES SEIMPARTIRA LA C&PAF'TAClON 0 EL +ADIESTRAMIENTO AL TOTAL DE' TRABAJADORES
~ACIENDOLO POR PUESTQ DE TRABAJO w '

\

T

No TOTAL DE!

1 No OE TRABAJADORES

T

No. DE TRABALAD
ACHPATITAR EN LA_.].QL.{A CAPACITAR EN'L

£3

OE TRABAJA £5

{A CAPACITAR ENLA

No. DE TRABAJADO

A CAPACITAR EN LA 2. ’Zi’. ‘

DENOMINACION DEL TOTAL DE s : ETAPA ETAPA ETAPA
PUESTOS EXISTENTES EN LA EMPRESA EN CADN INICIA =~ TERMINA | INICIA =~ TERMINA TINICIA~TERMINA 1N1C|A-—TERN1NA
. i PUESTO | WES [ARD [MES TAND | MES | AN [MES | ANO | MES [ANO | MES | ARD | MES | ARO | MES | ANO
i |
, ‘; 1l T 1985 | 7111985 | I |1986| XIT| 1986, I 11987| XTT[1987 I (1988 | XTI|1988) -
' Chofer Comprador @ [ X X
T
. Comprador - P2 X X
; I
| Encargads de Neminas | 1 X ‘ X
| ]
‘ 3 .,
' Auxiliar de Recursos Humanos o1 . X X
I
| :
Coordinadora de Seleccifn y Capacit. Lo | X X
= —— ;
) B - .
. Sub-Contador i1 | x be
v
: . |
i Auxiliar de Contabilidad b4 X X
: i
Operador de Miquina de Contabilidad : 1 X N X
Contador: de Costos ‘ 1 X X
. . |
Encargado de papelerfa 11 X X
: Mensajero Aseador : b3 ! X X ‘
' - I |
! Operador Plegadcra 6 X X t
R A § i ]
. Ayudante Plegadora I 6 X X =
[+4)
" Operaior Lavadura '3 . X | X
0 # EN CAS0 DE QUE EL PLAN COMPRENDA MAS ETAPAS, ANEXAR CUANTAS NQJAS SEAN MECESARIAS
-’

w0

cTUFReEN



v = nuUryone

POR PU'FSTQOS DE TRABAJO *

-

Y

L R :
WE =V FAUVNA HAD LIFCUITIUUD ) NMIYELED GQUULATIVYD 1/J FAOUURAMAD vaIvSNALLD

OENOMINACION OF LOS

! PUESTOS

IDENTIFIOUE L0 PROGRANMAS
ESPECIFICOS Y,0 PROGAAMAY
OLMEMALLS

T

!

K® PROGREStYD Y NOWMBENE DE LD! !

“tursos, EVENTOS: Y/0 MIVEL

EDUCATIVOS Y /O MODVLO;

QBJETIVO 5]
DE LOS CURSOS Y/0 EVENTOS

. I W
CONTEMIDO TEMATICO | CODIGO
DE LOS CURSOS ¥/0 EVENTOS ({038 Liened

Director de Proyectos .

Especiales.

I. Gerente de Planta.

Especifico.

L

=,

Especifico.
Especifico.

.1. Direccifn de Mando

|
i
|
|
!

[ Direcc:.én de Mando.

=

tores.

,’

]

|
|
l
{
]
2, Formacitn de InstruJZ 1.Definird los te:ml-l

-P.4.Definird los termi=

" la moral en el traba—
jo.

. nos ensenar, aprendex|
capacitacitn y Adies-|
tramiento de acuerdo
a los documentos del
curso. '

2.2.Elaboraxd el diagra
ma de los 7 elementos|
del sistema de Cap. y
Adto. incluyendo las
Relaciones entre es—
tos,

R.3.Menciqnard las 4 ta|
reas o funciones gene
rales 'de un' instxuc—
tor; de acuerdo a la

informaci6n del tema.

IIX. Objetivos de -

V.

nos retroinformacién
de acuerdo ala defini
cifn proporcianada en
el curso.

5.Mencionard los ele~
mentos de wm dbjetivo

de aprendizaje segln
la biblicgrafia,

r.

v
| t

|
|

I . Introduccitn al
Sistema de Capacita
citn y acu.est.ram:.en‘
to.

|
|
|

II, Tareas del Instruc
tor. :

~

aprendizaje.

Estructuracién -
del contenido.

Técnicas y mater:.a!
les para la :mstxuo
cién. 1

YA

HOJA T ANVERSO

-4 ANEXAR CUANTAS no;ju SCAN NECESARIAS

|

I

J

FORMA — DC 2



~ NOMERZ DE LOS PROGRAVAS ESPECIF'COS, NIVELES EDUCATIVOS ¥/0 P‘ROGRAMAS GENERALE'S

wour

NYERSO

<= ANEXAR CUANTAY HOJA? STAN NECESARIAS

FORMA

—~0C2

PQR ? TGTQOS TR TRATA D %
Ll - T T T
DENOMINACION DE LOS IDENTITIOVE L3 PROQRAMAD | NP PRGURCAINO Y NOMDRL OF LOS OBJETIVO(S) CONTENIDO TEMATICO | co0160
Pyt STOS ] CINERALEY ©eouchTtoese Uauves | DELOS CURSOS Y/0 EVENTOS | DE LOS CURSOS ¥/0 EVENTOS [H0 5% LL-"‘ﬂI
! ‘ E
ruxiliar de Contabi~  Especifico. ' 4.Relaciones Humanas. _ |
1idad. ; ; : ]
- Especifico. i 15,Curso chontablllﬁ !
| \ ' ;
Operador de Miquina - Espécifico. ' 4, Relac:.opes Humanas. !
de Contabilidad, Especifs 115.Curso de Contabili- | ]
! dad. ‘
' . i |
Contador de Costos. |, Especifico. | 4.Relaciches Humanas. ) l ,
Especifico. 115.Curso de Contabili- ) i i
| dad. ;
Encaxgado de Papele- ; Especifico. ! 4.Relaciones Humanas., ‘
ria. : Especifico. 116.Curso Témico de Sex 16.1.Que el participanl I.  Introduccidn al 1
) ' l vicios adninistratia te explicue a gran-— departamento de Ser! |
vOs. des rasgos tode lo —( vicios ad:mm:.stratn. |
! | referente a.servi--—| ° vos.. .
- i cios Administrativos | ‘
! : en base al tema dadol ‘ |
I‘ 16.2.Que el participan II. Que hacer cuando| |
! i teexplique que debe Visita clientes | |
. t hacer cuando visita }
: i clientes en base ala ! i
; ? tEcnica de dramatizal :
. ! cién. i ‘ | ‘\
i i 16.3.Que el participap; III. Cuando reparte |
i J te discrimine la co- correspondencxa a -| i
! i rrespondencia para -| quien se la debe darxy !
' ! saber a quien se la \
) debe dar en base al \
X i tema dado. y Sin er- | t
| 1 xor. | ’
, .
| | 16.4.Que el participan| IV. Limpieza de Ofi~| 3
. telimpie las ofici—| cinas. 2
o nas a la perfeccifn .
, en base al tema dado
i



WODALIDAY bURAC!ON DE.-LOS PROGH‘AMAS ESPECIFICO.
VWVELES EDUCATIVOS Y/0 PROGRAMAS GENERALES

PAQEALIIVA Y
aliun O O3

LA CAPACITACION DEL TAABAJADOR SERA PROPbRCIONAD'A POR MEDIO DE:

o1, LYENYOR, . Wl
i terraliiie PROGRAMAS ESPECIFICOS PROGRAMAS GENERALES : |
L . . i STAUCTOR EXTEANG INDEP, ) ..
iy i Oumaeon IRSTRCTTOR IKTERNG | D RETITUCION CAPRCITADORA” ! No. 06 ReG, [ NOMBRE DEL ]

B - 0. .
| ol | NOMBRE _ !No.. OE R.F.C., PLESTO | NOMBRE No. DE REG.- AGENTE CAPACITADOR !
‘ B T l ! , ‘

3 | 17 | ) 1 COPARMEX ZPR290926001013 . i

CE ; - : — SECe
) ! : ke de : . v

4 18 : Roberto Lépez Coutifio|LOCR460919 Lyrens murd. i, i
{ : . [ e o

15 | 40 | pedro Cabello Sainz |CASP531213 éﬁﬁﬁt@ ‘
| o Encazgadd

M) ‘ 15 | JUan Alarctn Lizardi \AAIJ551205 Naﬁg. . \
\ . : | Jefe de’ -

L7 15 | Guillexmo Lépez ServinLOSG470126 |Almacgn

o lotti| a ]
18 16 | Guillemmo Nanni 440823 |Plan
19 13 | Amaldo Bellomo Tépez BELA470830 ggfﬁg?ﬁ
. Lottd te )
20 .| 18 ¢|Guillemmo Nanni MMW440823 lPlagga
, L . SEREESE - o

21 15 | Arnaldo Bellam Lépez BELAAT0830 controlide

‘ ~ . Jefe de {

22 \ 12 . 1Guill erv 470126 [Almacsn - PR
— -
: ‘ : ‘
l : i ) =
i ' T P e
] Aakccion o
| i RRETLS




MATRICES GENERALES

ANEXO 9
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A con_tinuac_ién se presentan las matrices generales de
de los cursos sobre conocimientos teenicos. (ejemplo)

Como se pod'ré observar, se impartiri un curso por departamento.

Estas matrices generales servirdn de gui'as a los instructores
correspondientes, pues se especifica:

- El objetivo genérico del curso a lograr. -

- Los objetlivos terminales correspondientes a cada evento.

-~ Los evenfos que se verén dentro del curso.

- Los elementos correspondientes ‘a cada evento.

Tdenicas de instruceidn a utilizar.

Tipo de evaluacidn a realizar por cada evento visto.
- Duracidn de cada evento.

- Lugar en donde se darf la-instruceibn..

As{ mismo podré usted verificar la matriz conductual referente a
- cada cwrso.




OBJETIVC GENERICO

CURSO AIMACEN DE CRUDOS

OBJETIVOS TERMINALES

EVENTOS

ELEMENTOS

METODO

EVALUACION

DURACION

LUGAR

AL final del curso
que €l participante
apiique las actividades
de su departamento en
el momento en el que
de
mostracién, sin error —1
en base al curso dado.

se le asigne para su

Que el participante explique
siu error alguno todo 1o re|
ferente al almacen de crudob

Rue el participante descrimi
he los diferentes tipos de —
cela _sin error

el
participante ccmprobar!i la
mercancia que fud solicitads
cuidando.todo €1 proceso.

" jpaso a pezso.

"lQue el participante expliqus

paso a paso, &n orden el ~d
procedimlento a seguir para
recibir mercancia del exte-
rior

e A. Introduc
cién al al-|
macen de cry
dos.

B. Identifi-
rcar los dife
rentes tipos
de tela.

C. Camprobar
que la _merce]
eia fué la sg
licitada.

D.Procedimier
to a seguir
para recibir
mercancia del
exterior,

T dos.

' -ldes grales.”

" Iseguir en el

- IB3.Puntos clg

. |telas.

“Tc2 Pasos a s

ol Vertajas

WD1. Pasos
Tseguir pari

Al.0bjetivo
del almacen
1 cen de cru—

A2, Actividd

del almacen.
‘A3. Que es wy
alm. de crudg
Al. Proceso g

almacen.
A5, Ventajes
¥y desventajag

los tipos de
de tela.

B2. Caracte-
risticas de
cada urio de

los tipos de
tela.

ve para difée-
renciar las

o1, qué

probar

gir eh la
comprobaeidn.
©3. Cada cuan
do debe com-|
probarila.

ly desventajas)
recibir la

mercancia del
exterior,

Expdsitivo

(7]

Bl. MencionarBl Expositi-
[VO.

‘B2 y B3
Demostrativo

mercanCl a CH
Ha debe cﬁ tamenta de

ideas

Dla D3

dxpdsitivo

Verbal

Ejecucién -

Conclusidn en
equipo.

Verbal

60"

2 horas

60°

60*

Sala de capa
cltacién.

Puesto de
trabajo

Sala de capa
citacién.

Sala de capa
citac1on

N
w



OBJETIVO GENERICO.

CURSO AIMACEN DE_CRUDOS _

OBJETIVOS. TERMINALES

EVENTOS

ELEMENTOS | METODO

EVALUACION

DURACION

LUGAR

: polo error.

el parti-
cipante manejara la maguina
sin tener error alguno.

flas ventajas y desventajas
tlel porque tomar medidas de
segurldad .

El - ‘participante elabora
P& un formato sin tener un’

[l participante formard ton~
};as sin error alguno

[El participante discriminarsh.

maquina para

Tomar me-
didas de se-
guridad.

G. Llenado d
formato para
separar la |
tela.

H. Formar —

tongas -

£. ManeJar lakl. Aditamen—
rargar la‘telquina

' hamiento. )
. E3. Manejo de

" E4. Ventajas

12, Porque de

medidas.? -
- ¥3. VerxtaJas

‘leonforman el |

_{H3. Que se-

D2. a quien
debe acudir
para su auto
rizacién.

D3. Puntos a
tener cuidad
en la mercan
cla.

D1 a D3
Expositivo.

El y EU ]
Expositive

E2 y E3 °
E2. Pasos paI‘aiDemostrativc
su buen funeig

pos de la ma-

e la

Iy desventajas
fl. Que medidd F1 a F3
de seguridad jeorrillos
debe t

be tombi es&

y desventajas
Gl. Para que
sirve el for
mato. .

G2. Partes qf

Gl a G3
Expositive

formato.
@3. Llenado
del formato-
Hl. Queé es
una tonga.
H2. Como se
forma una
tonga.

Hl. exposi]
tivo.
H2,3,4.

debe observar
ipara formarig
H4. formar 1
tonga.

Demostrativ*i

Verbal

Ejecucitn

Conelusidn
de equipo

Ejecucidn

Ejecucidn

60"

60!

307

60!

1207

Sala de capa
citacion.

Sala de capa-
citacidn.
puesto de
trabajo.

sala de capa
citacion.

Sala de
capacitacion

Puesto de
trabajo.

vzl




CBJETIVO GENERICO

CURSO AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

OBJETIVOS TERMINALES

EVENTOS

ELEMENTOS

METODC

EVALUACION

DURACION

LUGAR

Al final del curso que
el participante
las actividades
departamento en
mento en el que

de su

el mo-
se le
asigne para su demos-

tracidn, sin error en

base al curso dado.

aplique

sin error todo lo re
ferente al Depto.Administra
tivo ~

critelabore Edos. financieros
sin error .

" [El participante definirfvexr-]

balmentelo que es concilia<
lcién intercompanias sin erro

el participante demostra
r& que es el control de car
tera., sin error alguno.

Que el participante expligug

A7Introduc-

to Adminis-
trativo,

Que el participante Por eseuB,Elaboraci I,Que es un B

de Edos.fina
lcieros.

F.Definir con
iliacién in-|
Eercompaﬁia; )

D.Control de
cartera de !
clientes,

cidn al Depy

| i6n B4. Venta

. porque de la
: gonciliacidn
. intercias,

AI,0bjetivo
ministrativo

generales del
Dépto.A3,Que
es el Depto,
dministrativ
A4,Proceso a
sequir en el
Depto.A5.Ven—
ajas y desvep
ajas.

Birve B3,Pro-
redimiento pa
ra su elabora

jas

CI ,Expla.car

que es concid
liacién intey
cias. C3.EL

DI.Que es la|
cartera de
clientes,.D2.
Que datos de-
be haber en:
la cartera.
D3.Como elabq
rar la carte

trolar la cax
tera.

A2,Actividades

O

a.D4. Como con

BT a a5

del Depto,Ad-Expositivo

I vy B2 Expo

do.financie~sitivo

| fo-B2,Paxa queg, éorr

llos

CI a C3 disd
cusidn en .

pequefios |
grupos

oI,2,3,4,

Expositivo

D3 y 4 Co-
rrillo.

Verbal 3 hrs,

Exposicién .de

. 3 hrs.
Equipos

Exposicién de [3 hrs.

Equipos

Entrega de con)

2 brs.
clusiones .

Sala de Capa-
citacién.

Sala de Capa-
citacién.

Bala éie Capaci

tacidn'’

sala de Capa-
citacidn.

S¢l




OBJETIVO GENERICO

‘CU'F\'SO AL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

‘EVENTOS

OBJETIVOS TERMINALES lELEMENVTOS METODO EVALUACION {DURACION LUGAR
el E,Elaboraci5rlEI,Que es el | EI, 5 Expo| Entrega de
participante elaborard un -|dé reportes |reporte de - | sitivo Trabajo 2 hrs. Sala de Capa-
reporte del comportamientc |de comporta- comportamien-| E2, 3,3is- citacidn.
de. clientes,sin faltar nin- miento de - :to de ciientek cusidn pe-
giin dato, clientes, [2.Porqué se |. gquefios
debe BEcer esp grupos,
feport‘e E3.Paj E4.Corrillop
isos para ela-
rar el repor
te, E4,Clmo
klaborar el
reporte, E5,
Ventajas y dep
ventajas,
Que el participante eXplliﬁ.E_‘.Rev_isién» de E'I.ng es ung FI Exposi-|Exposicipon de )
que, o debe revisaxr [la elabora- “ffactura F2.Pa} tive - |eguipos 1 hr, Sala de Capa-
la elaboracifn de facturas kién de fac- pa qud se usap F2,3,4,Par citacidn.
sin error alguno . furas. . fas facturas |ticipativo. g
F3.Datos que '
. febe tener unP
factura. ¥4,
- témo revisar
las facturas.
Que el participante expliquel procedimien)GI.Que es el| GI,2,3,Ex-| Verbal 2 hrs, Pala de Capa-
individualmente cual es el. ko de recep- procedimiento| positivo citacidn.
brocedimiento de recepcidn, pién control,ide Recepcidn
Fontrol,archive,seguimiento hrchivo,sequirContro,Archid
. Be formas de recepcifn de - miento formas|wvo,segquimien

mercancia sin equivocacién
hlguna,

fle recepcidn
He mercancfia.

to de formas
de recepcidn
de mercancia
52.Pasos que

G3.El porgue
del procedi~
miento.

- ge deben segquilr

vzl




" CURSQ A DEPARTAMENTO DE CONTABITIDAD

OBJETIVO GENERICO OBJETIVOS ‘TERMINALES EVENTOS ELEMENTOS METODO  |EVALUACION |DURACION LUGAR
.. f.Cdlculo ¥ MI.Operacioneks HI a H3 Ejecucidn 2 hrs. Sala de Capaci
El nartcipante realizara o-Contabilidad lbdsicas para | demostrativ. . tacidn.
peraciones matemdticas nece-~ el dpto.
sarias sin error alguno. {2, Elaboracidh
' de operacionep
H3.Ventajas y
desventajas.
el [I.Control de II.Que son las II,Expotid Ejecucién 1 hr. Sala de Capa-
participante elaborar§ los. | Polizas de. bolizas de - va, citacipon: ’
[pasos a seguir para el con- | egresos. Rgresos. 12; 3 Demos
trol de Polizas de egresos [2.Como se ela tracidn.
sin error. . boran. I3.Pa-| '
’ sos debe tener
X para control. : )
Que el participante elabore [.Documentos JI.Cuiles son|JT,2, ,Expot Ejecucidn 1 hr. bala de Capa-
llos documentos referentes a keferentes a los documentog sitiva. : gitacién ’
los costos de la compafifa = los costos de referentes alJ3, demos-! :
lsin tenex error alguno. la Compafifa flos costos de|trativa.
(elaboracién) fa compafifa.
. §2.0ue datos )
leben tener eg-
tos documentog
3.Como se elg-
boran estos -
focumentos.
Pue el participante explique|X.Procedimi- KI.Que es. la| KI,2 Expo- Verbal 1 hr. sala de Capa-
verbalmente cual es el procet+ ento para ‘' |materia primg sitival citacidn
fimiento para la materia pri} materia pri{kK2.Pasos a
ma sin error alguno “ ] ma. . |seguir en su
) © |procedimientd )
Due el pai-ticipante demuestr¢ L.Kardex . (LI.Que es el | LI,Y L2,De- Ejecucién I hr. $ala de Capa-
1 manejo del Kaxdex sin errér © |Kardex.’ mostrativa. citacidn.

alguno

LA.Funciona-
miento del
Kardex

Lzl




PROGRAMACION DE CURSOS

ANEXO 10



PROGRAMACTON DE CURSOS

Es importante realizar la programacién de los cursos, pués
es un instrumento que nos sirve de planeacitn y de control que-
contiene los rengloneé y columas en donde se reglstran , las -
fechas de iniciacién y terminacidn, asi como los avances que -
se van teniendo, en las actiﬁidades de capacitacién y adiestra~
miento.

Es de gran utilidad, ya que se pueden dar cuenta los encar
gados de la capacitacién y los miembros de la comisidn, de lo -
que se tlene 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 capacitacidn, ofrece las sigulentes ventajas

. Obliga a hacer un plan.

. Es facil de comparar lo planeado contra 1o realizado.



PROGRAMACTION DE CURSOS

cuadro No. 3 a

to. | Nembre del| Puesto al que |No. ge gentes| No. de cu.}c'sés No. de participantes D.zracién. Lugar| Instructor |Fechas que corresponde| Horardo|Jornada
curso se dirige por depteo segun depto. | por curse. -~ | teendeo rel.fum
‘teenico rel tam.
. Jeles .
1 |Estampado | Oficlales 3 Rel hum. - ‘ 14.30 a Matutino
: ayudantes 48 3 Tecnicos - 16 16 18 horas |En la |[Juan Torres 1985 1987 [16.30. jesperti
suplentes ’ empresgRaul Tinajerd 7.00a noy
dibujantes 9.00. nocturno
| Offciales N4.30 a Matutino
2 Tintoreria Ayudantes 4y 3 de rel. hum{1l4. 15. 15} 14, 15, 15! 16 Horas |En la |Juan Serrano 1985 1987 [6.30 Vesperti
Suplentes 3 téenicos empres vador 7.00a hoy
Jefes ’ . Miranda ©.00.  Nocturno
2 ]
%ﬁﬁiﬁ%ﬁ: 3 ge rel.tum. |15, 16, 15/15, 16, 15| 18 Horas [Bn la | Jorge Romerd . i‘s"gg a fabutino
3 | Acabado 1 g 3 técrileos Eipresg Marco A. 1986 1987 5 espertd
Suplentes - ar .00 a hoy
Jefes ’ Agailar. B.00 Nocturno
Oficlales: 2 de Rel.Hum.| -~ . y
e R iyl I 9, 10 | 15 Horas [ 12 |MA. Aguila 1986 1988 - [14.30 & Matutino
4 |Preparaci6h Suplentes 19 . > ’ Fmpress 16.30.  Vesperti
Tefes 7.00a hoy
9.00. Nocturno
Anilinas y| Ayudantes i
3 de Rel Bum, | . 4,30 a |Matutine
7 |egotos | snoameados e 3 séonfcos |13,14,14 | 13,14,14 | 13 Hores fo 12 Pulbiermo 1986 1588 [16-30  Vesperti
c dores . 7.00a |noy
arga B 9.00. flocturno
Mescladores .
§ | Laborato- | Laboratoristas 5 o, B, 5 5 15 Horas LEP laj Salvador ig'gg Yatutino
rio. Ayudantes ‘ b . ‘ =2 P‘.E!npres Miranda 1986 1988 .
ficiales : ' - :
_ . 2 de Rel.Hum. . 16 Horag Catex | Externo 14,30 ajMatutinc
T | Fevisado |ajudarbes -8 2 Téemicos |14, 10, 5 114, 10, 5 | . 20 Horad En la | Arnaldo 1986 1588 | 16-30 |Vesper-
Jefes [Emresa Bellamo tino.
Manteni— | Mecanicos 14.30 g Matutin
8 | miento e | Mlectricistas 2 de Rel. Huml17, 17 17,17 12 Horas En la| Adolfo 1987 1988 16 30 J :
34 2 Téend ‘ .30 Wesperti
- Interden- | Limpiadores 2 lecnicos . Bmpresa| Alquicira ro y -
cla. Ayudantes ' X - Nocturno
. 3 35 | 17.30 |Campletc
: © Asi 2 2 1 / r.h. 2 2 19 Hrs.|En 1a | Alejandro 1987 19 :
_:9 P?ogt'amaciﬁn Asistentes 2 ty/r resa| Montes 19.30



NOVERE DEL FECHA 1985 PROGRAMACTON DE LOS CURSOS EN FORMA GRAFICA o
CURSO. o

AGOSTO

PROGRAMACTON

CONTABTLIDAD

RECURSOS -HUM.

ALM. CRUDOS
REFACCIONES

ABASTECIMIENTOS

0gl




131

A continuacidn se presehtan los for-

matos de las pre-post pruebas de al- ‘
gunos de los cursos de capacitacidn-
y adiestramiento sobre conocimientos
técnicos, estas son y serdn aplicadas
antes de iniciar el curso, como se -
mencioné-anteriofmente péra conocer-
el nivel de conocimientos, sobre los
temas del curso. de parte de los par-
ticipantes y al final del curso para

obtener el gvanbe obtenido de estos.

ANEXO 11
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CURSO A ALMACEN DE CRUDOS :

Nombre ' - ) ) » ) Fecha

Puesto )
Instructor ) L - Pre _post__ prueba.

Instrucciones:

- En hojas aparte, conteste cada una de las preg;mtas que vienen a continuacié-x
rno hay limite de tiempo, plense bien la respuesta, / SUERTE!
1 Ebcplique a grandes rasgos cual es el objetivo y el proceso a segu:‘lr en el

alrracen de crudos.

. 2.= Mencione 1l0s dlfer-entes tipos de ’cela que’ existen en el almacén eon una carac- »
terlstlca cada uno. '

3.- Cual es el proceso para. comprobar que la mercancia fué la solicitada.

U, Mencione cinco aspectos -dmportantes a culdar para recibir la mercancia del
exterior.

5.- Mencione las partes de Ja maquina para cargar la tela.
6.- Mencione el proceso a segulr para manejar la maquina de cargar la tela.
7.~ Explique cuales y porque debe tomar medidas de seguﬁidad.

8.- Elabore el llenado de un formato para separar la. tela ( pidale el formato }
al instr'uctor)

9.- Explique como se forma una tonga.



CURSO AT, DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD : 133

Nonbre Fecha

Puesto

Instructor Pre post prueba,
Instrucciones:

En hojas aparte conteste cada una de las preguntas que vienen a continuacidn
no hay limite de tiempo, piense bien la respuesta, /SUERTE!

1.- Explique a grandes rasgos cual es el objetivo y el proceso a seguir en el
departamento de contabllidad.
2.~ Explique el procedimiento a segulr paso a paso, para elaborar un estado
financiero.
3.- Que es conciliacién intercompanias
4.~ Explique brevemente como se debe controlar la cartera de clientes.
5.~ Mencione los pasos a seguir para elaborar un reporte de compor-tamiento
de clientes. -
6.~ Mericione los datos que debe tener una factura y porque debe ser esta
revisada.
T.- Que es el procedimiento de recepcion N eontrol archivo, seguimiento, de
formas de recepcidn de mercancia.
8.- Elabore 'las siguléntes operaciénes: (manual del instructor).
9.- Que pasos debe seguir para elaborar y controlar. las pollzas de egresos.
10.- Cuales son los documentos vreferentes a los costos de la comparila y
para que sirven.
11.- Mencione los pasos a segulr para el procedimiento de la materia prima.
12,- Explique brevemente. cual es ef procedimiento ‘del kardex.
13.= Explique como se elabora un reporte semanal.
.- Explique en el aspecto contable que pasos debe seguir para 1a
recepcifn de mercancia.
15.- Explique como se verifica la toma fisica de los inventarios de materia
prima.
16.- Mencione como se controlan las llamadas de larga distancia.
17.- Mencione las partes que forman la valuacién de consumo y de materias
primas.
18.-+ Explique para que  sirven las facturas de compra de credito.
19.~ Explique brevemente como se debe programar un vencimiento de cuentas por
pagar,
20.~ Mencione los pasos a segulr para elaborar el presupuestomensual para
suministro de efectivo.
21.- Explique cual es el procedimiento para ccmparar un proyecto contra lo
real.
22.- Que es una requisicidn de cheques.
23.~ Explique cual es el proceso a sepuir para el registro directo de
contabilidad.
2h.~- Explique cual es el f\mcionandento de la maqu:ma de contabilidad.
25.- Explique como se elabora uh calculo de remisidn.
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CUESTICNARIO DE EVALUACION DE CURSOS

Y SEMINARIOS

CURSO:

FICHAS

_ EXPOSITOR (ES):

Anota por favor tus apreciacicnes respecto al curso, con objeto de evaluar ade-—
cuadamente los metariales de expcsicifn y expositores; &sto nos parmitird mejo-
rar c.da vez mids programas de desarrollo y capacitacién. Utiliza por favor la -
siguiente clave:

- 1. NO ABSOLUTAMIIIL
2. NO PARCIALMENTE
3.  SI PARCIALMENTE
4.  SI ABSOLUTAMENTE

1. ¢Fué claro desde un principio para ti cuiles
eran los objetivos dsl curso?

2. ¢Te parecio 1&gica la secuencia de los temas?
3. ¢Te parecieron interesantes los temas tratados?

4. ¢Corresponde el contenido de los temas a los
ohjetivos del curso?

5. ¢Fuf realizada en forma amena la exposicifn de
los diversos temas?

6. ¢Se campararon los principios y conceptos -
tratados con situacicnes de ia vida real con
las que te podfas identificar?

7. &Tuviste suficientes cportunidades para con——
tribuiv con tus ideas?

8. ¢Te parecieron adecuados los materiales que se
proporcionaron?

9. ¢Contribuyen los resultados del curso al logro
de tus objetivos personales?

. dFueron adecuados las ayudas del curso :
(Pelfculas, léminas, rotafolios, audiovisua-
les).



11, «Consideras adecuado el lugar donde se realizé
- el curso?

12, ¢Recibiste atencifén adecuada del personal?
13. ¢Te parecieron adecuadas las comidas?

14. ¢Consideras adecuados los conocimientos del -
. instructor respecto al tema tratado?

15. ¢Te parecis claro el lenguaje utilizado por el
instructor?

16. ¢Se iniciarén las sesiones con puntualidad?

17, ¢Obtuviste respuestas satisfactorias a tus -~
dudas y preguntas?

18. ¢Describirfas al instructor caw entusiasta
respecto al tema tratado?

19, ¢bisfrutaste el curso personalmente?

8i has calificado alguno de los factores en 1 6 2 especifica por favor tus razo-
nes: -

éFud Gtil el curso de acuerdo con tus necesidades Por qué?
(sT o no) .

Reforz6 tus puntos dbiles sobre la materia Por qué?
(s o no)

Considerds que algin tema de este seminario merezca que se le d& mayor importan-
cia?
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3...

Podrias sugerirmos algunos cambios?

i qué otras materias te qustarfa capacitarte?

COMENTARIOS

% Este cuestionario de reaccidn
que aplicamos en Rovilan S.A.
para gue sea contestado des-—
pues de cada curso, es el ori
ginal que utilizan en chiclet's
Adams.
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