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INTRODUCCION

La capacitacién para el trabajo en México adquiere una gran importan
cia a partir de 1978 cuando se eleva a rango Constitucional el dere-
cho de los trabajadores de recibir capacitacién y la obligatoriedad
de los patrones para impartirla,

Miltiples han sido los enfogques con que se ha abordado el problema -
centrindose generalmente en el punto de vista administrativo donde -
las empresas han buscado unicamente el cubrir con los requisitos le-
gales en la materia,

Empresarios con mayor conciencla de la importancia que tiene el capa
citar a sus empleados han recurrido a psicSlogos, administradores de
empresas, sociflogos y diversos profesionistas para cubrir sus nece~
sidades al respecto, generalmente dejando a un lado e} proceso educa
tivo que implica todo programa de capacitacién.

E) presente trabajo enfoca la capacitacin para el trabajo como un =
problema primordialmente educativo al cual se propone una solucién -
con base en los sistemas de investigacidn, organizacién, planeacién
y disefo de programas de la Pedagogfa, entendida como el estudio sis
temStico del proceso educativo.

Las implicaciones de este punto de vista plantean cambios radicales
en la forma de llevar a cabo la capacitacién para el trabajo, otor -
gando gran importancia a la planeacién didictica como un medio para
lograr un eficaz aprendizaje de los contenidos de la capacitacién.
AdemSs, Implica el buscar un perfeccionamiento del ser humano den -
tro del Smbito del trabajo, buscando cubrir objetivos cada vez m§s -
altos dentro del campo cognoscitivo y afectivo. De esta manera se
otorga a los trabajadores la verdadera oportunidad de desarrollarse



y enriquecer su vida a través del trabajo, as! como la ventala para
el empresario de contar con colaboradores creativos, participativos
e involucrados en el logro de sus objetivos finales,

La experiencia en la prictica de la Pedagogfa en la empresa me ha -
Ilevado a conocer mds de cerca las necesidades educativas dentro de
una rama espec{fica de la industria: la quimica y oufmico-farmacéu-
tica, donde el proceso en sf no requiere de gran complicacidn tecno=-
16glca, ms si de gran conciencia ética y culdado por parte de los =
trabajadores pues se producen medicamentos que posteriormente se in-
troducir8n a organismos animales o humanos con el ffn de colaborar a
su salud e Integridad ffsica.

La Tnvestigacién y deteccidn de necesidades de capacitacién se llevs
a cabo en una empresa grande del ramo farmoqulmico y farmacéutice -
1lamada ** Grupo Chinoin ". La propuesta de capacitacidn es exclusi-
va para las necesidades de Grupo Chinoin, sin embargo la metodoloqfa
para la investigacidn y sobre todo para el desarrollo de 1a propues=
ta de capacitacién es aplicable para otras empresas grandes ( de 300
hasta 600 empleados ).

La propuesta de capaclitacién se inicia en una investigacién de la em
presa y de sus necesidades educativas, y concluye en lo que denomino
Plan Rector de Capacitacidn gque constituye el pardmetro sobre el -
cual se fundamentan y soportan todas aquellas estrategias y activida
des tendlentes hacla el crecimiento y madurez de los recursos huma -
nos dentro de la organizaclidn.

En el primer y segundo capTtulos se presenta una definicién de los =
conceptos tedricos que sustentan la investigacién, referentes al &m=
bito de la andragogfa o educaciSn de adultos y a la capacitacidn pa-
ra el trabajo planteada desde un punto de vista educativo.



En el tercer capftulo se presenta el resultado de dos investigacio~
nes: 1.~ El Diagnéstico General de la Organizacidn
2.~ La Deteccidn de Necesidades de Capacitacidn.

El Diagndstico General de la Organizacidn se 1levd a cabo dado que -
la empresa era desconocida y se requerfa plantear una estrategia de
desarrollo organ‘zaclonal, dentro de la cual el desarrollo de los re
cursos humanos por medio de ta capacitaci6n es un aspecto primordial,

El objeto de estudio del presente trabajo se centra precisamente en
ese desarrollo de los recursos humanos y es por ello que sdlo se pre
sentan los resultados finales del documento |lamado ' Diagndstico Ge
neral de la Organizacidn ' para centrar la atencién en la Deteccidn
de Necesidades de Capacitacidn, dando como resultado final el Plan -
Rector de Capacltacidn,

A partir del DiagnSstico General se discriminaron los problemas que -
pudieran ser cubiertos por capacitacién, dividiéndolos en siete crite
rlos: 1. tntegracién

2. Administracién

3. Productividad

4, Liderazgo

5. Clima Organizacional

6. Comunicacidn

7. Crecimiento

Los siete criterios se constituyen como los objetivos generales del -
Plan Rector guiando toda la planeacién de los cursos, su eJecucién y

su evaluacidn final.

De tal forma el Plan Rector se compone de dos partes:
A) La Deteccidn de Necesidades de Capacitacidn
B) £} Plan de Accién



A su vez el Plan de Accién se encuentra dividido en tres sub=progra-
mas que son:

a) Sub-programa de Capacitacién especffica por Area.
b} Sub-programa de Capacltacién por niveles,
¢} Sub-programas Alternos.

El aspecto mfs importante del Plan de Accién radica en que los cur -
$08 propuestos corresponden unicamente a las necesidades de capacita
clén detectadas por medlo de la investigacién, sin incluir cursos =
que generalmente se proponen para determinados puestos; ésto es, el
Plan de Acclén se deriva por completo del resultado de una previa -
investigacién, tratando de eliminar julcios subjetivos del responsa-
ble de capacitacién en una empresa, dado que actualmente el mercado
de capacitacién externa ofrece tantas alternativas al empresario que
generalmente se efectGan gastos en cursos indtiles y resulta diffcil
el decidir invertir en cursos que planteen una solucidn a los proble
mas educativos de la empresa.

El Plan Rector presenta también la flexlbilidad de aceptar que se pue
den presentar diversas necesidades de capacitacién dependiendo de -
cambios en el entorno o cambios dentro de la organizacidén .

Por Gltimo cabe aclarar que Grupo Chinoin es una empresa que cuenta-
con Directivos creativos y abiertos al cambio, factor que resultS de
cisivo para el desarrollo del presente trabajo.

Es asf como pretendo que un enfoque educativo dé& respuesta a la mayo-
rfa de las necesidades de desarrollo de los recursos humanos en una
organizacidn abriendo las posibilidades de los educadores dentro del =
mundo de los negocios, para encontrar finalmente que el perfecciona-
miento de las potencialidades humanas no tiene Ifmites,



cCAPITULO 1

EDUCACION DE ADULTOS

1,1 Definicién

La palabra educacidn etimolégicamente proviene del verbo latin “edu-
Eere", que estd formado por la partfculs e (afuera) y ducare (gular,
conducir), por lo que etimoldgicamente educar significa conducir des-
de afuera, guiar a una persona, lo que tradicionalmente se ha entendl
do por 'ensefar. Sin embargo, el vocablo "educare' significa extra-
er o sacar y con ello se expresa una accidn educativa que modifica a]
go que ya se encuentra dentro del ser a educar, €ésto es sus potencla-
|idades ,

Actualmente el estudio de la educacién es ya una clencia, y sus defi-
niclones son varias dependiendo del enfoque con que se le trate. Se
puede decir que !a educacién es tanto un proceso a nivel social como
a nivel Individual. En el plano social "La educacidn realiza la con-
servacién y transmicidn de la cultura a fin de asegurar su continui-
dad", (1).

La cultura, ésto es, el conjunto de pautas de comportamiento, valo -
res y costumbres de una sociedad, es transmitida a las generaclones

J6venes con el fin de mantener la continuidad de esa sociedad .Socig
18gicamente estd demostrado que st una cultura no se reproduce, es -
decir no es transmitida y Ilevada a cabo por un grupo soclal, la cul
tura muere; es decir la cultura o se vive, se transmite y busca con=
tinuidad, o no habrd quien la mantenga. Pero la cultura no es algo
estdtico, va camblando y transformindose de acuerdo con su efectivi=
dad, y sl responde ante la problemdtica amblental o a los cambios ex
ternos. Se puede definir a la educaci6n dentro del &mblto soclal

———— e .

(1) Nérici 1.G., "Hacla una didictica_Genera! Dindmica"., P. 19,




de acuerdo con I.G. Néricl quien nos afirma que: ",,. la educacidn -
es un proceso que tiende a capacitar al individuo para actuar cons--
cientemente frente a nuevas situaciones de la vida, aprovechando la
experiencla anterior y teniendo en cuenta la integracidn, la conti--
nuidad y el progreso sociales., Todo ello de acuerdo con la realidad
de cada uno, de modo que sean atendidas las necesldades individuales
y colectivas', (2}.

En la definicidn anterior se contempla tanto a la educacién en el -~
plano social, como en el ptano individual, puesto que cada persona -
al nacer tiene ya caracterfsticas (nicas integradas en una unidad -
bio-psicosoclal que deberd desarrollar a través de la educacién para
lograr que en la convivencia social cada persona aporte lo mejor que
posea.

Victor Garcia Hoz, habla de la educacién desde un punto de vista indj
vidual, refiriéndose mds al ‘'educare', tomando en cuenta los procesos
internos que se dan en la persona, Define a la educacién en general
como el 'perfeccionamiento Intencional de las potencias especificamen
te humanas''. (3).

Para efectos del presente trabajo se definird la educaclén.como un -
proceso slistemftico, dinfmico y permanente que colabora al desarrollo
integral de las potencial idades de la personal, con el fin de un mejg
ramlento individual y soclal,

Se habla de un PROCESO SISTEMATICO, dindole un cardcter cientffico en
el que se ordenan una serie de pasos y procedimientos para responder
a las exigenclas de la vida. Se distingue asT la educacién de situa

ciones no intencionales en las cuales el hombre aprende, por ejemplo,

(2) lhidem, P. 19,
(3) Garcfa Hoz V, "Principios de Pedagogia Sistemitica', P, 25




un niflc que toca el fuego y aprende que quema, La naturaleza impone
aprendizajes significativos al nifio desde que nace, sin embargo la
educacidn se refiere a ia intencionallidad del hombre en cuanto que
desea aprender o ensefiar y al estudio sistemitico que realiza para
1levar a cabo dlchos proceses con eficacla,

Al decir que la-educacidn es DINAMICA, se hace referencia al cambio
que todo proceso educativo debe sufrir para adecuarse a la realidad;
surge asT la educacién diferencial de acuerdo con las distintas eda-
des, sexos, culturas y procesos histdricos en que viva el hombre,

En cuanto a la educaclidn como proceso PERMANENTE, se hablard amplia-
mente en el siguiente inciso, dado que fundamenta la importancia de
la educacidn de adultos, tema del presente trabajo.

El estudio de! proceso educativo incluye la investigacién sobre los
fines, métodos, técnlcas, procedimientos, recursos y demSs factores
que influyen sobre el proceso general, En la definicién se habla =
del fin general de Va educacidn diciendo que debe proporcionar el -
DESARROLLO INTEGRAL DE LAS POTENCIALIDADES DEL HOMBRE, buscando el =
mejoramiento individual y social,

Un desarrollo integral significa el desenvolvimiento periddico y ar-
ménico de las facultades bloldgicas, psicoldgicas y soclales del hom
bre,

Generalmente la educacidn se centra en la funcidn de transmisidn de
conocimientos, desarrollando el aspecto intelectual sobre todo en -~
cuanto a la memorizacidn, pero no se ha buscado la preparacién de el
educando para enfrentarse a las exigencias de la vida real. Mo se -
toma en cuenta que 'La vida impone al hombre ,,, una adaptacién elds
tica a las posibilidades que se le ofrecen'. (4).

() Frankl Victor E.," Psicoandlisis y Existencialismo ", p. 56.



Actualmente la socledad presenta rdpidos cambios en todos sentidos,
econdmico, polftico, tecnolbgico, clentffico, etc., por lo que seria
" 18gico pensar que la educacién ha ido a la par con la rapidez y mui-
tiplicidad de los cambios., A partir de finales del siglo XIX, diver
sos pensadores han Intentado establecer nuevos métodos educativos pa
ra responder a estos camblos; aiin asT se puede observar que la educa
cién, sobre todo en sistemas escolarizados permanece en clerta forma
estdtica surglendo asf una crisis educativa en cuanto a que no respon
de a las exigencias de la vida real,

Resumlendo ' ... la causa principal de la crisis educativa, se encuen
tra en el desface que existe entre las necesidades de una socledad en
répida evolucidn y la aplicacidn de unos sistemas de aprendizaje, per,
teneclentes a épocas pretéritas y concebidas en funcion de técnicas y
conocimientos ya rebasados ", (5)

La educacldn debe responder a las necesidades del hombre actual., En

México, resulta imperativo revisar las estructuras y sistemas educatl
vos. de manera que vayan de acuerdo con la problemitica mexicana ag -

tual, vy concretizando aln mis, con la problemitica reglonal. De es-
ta manera, como afirman V, Coolle y Alan Booth:

‘'La educaci8n debe considerarse por una parte, como algo valioso para
resolver problemas, y, por otra, como un medio para obtener mayor fe=-
ticidad y éxito", (6).

(5) Crea, Replblica Je Venezuela, Ministerio de Educacién
“Temas de educacidn de Adultos", P. 51

(6) Coollie V. y Booth Alan, "Educacidn de Adultos", P, 37



1.2, Necesidad de una Educacidn permanente

La educacidn debe ser un proceso que colabore con el desarrollo inte
gral de las personas, pero cabe preguntarse lCudndo termina el desa-
rrollo de una persona?, lHasta cudndo puede considerarse que un indi
viduo ya estd desarrollado integramente?, Lla respuesta es que nunca
estard un persona completamente desarrollada ya que el ser humano es
un ser perfectible siempre con potencialidades que pueden ser desa -
rrolladas, De esta manera, la educacidn se ubica como un proceso -
permanente y contTnuo.

Anteriormente se consideraba que el proceso educativo correspondfa a
los nifios y a los Jovenes, que las personas adultas y ancianas ya ha
bfan sido '‘educadas'': Pero no se puede considerar que tan sdlo en -
esas etapas se proporcione a la persona ni los conocimientos, ni el
desarrollo de capacidades para que se enfrenten e integren con éxito
a un mundo dindmico y complejo., 'Como quiera que sea, el desarrollo
simultdneamente cualitativo y cuantitativo, de los conocimientos - -
constituyen una de las principales justificaciones de la institucién
de una educacidn permanente'. (7). Y con mayor razén cuando se ha =
bla del desarrollo integral de la persona .

Se puede definir entonces a la educacién permanente como €l proceso

que implica y permite el desarrollo integral del hombre a lo largo -
de su vida, ayudindole a ser el creador del dinamismo histérico, con
tribuyendo asT a la transformacidn del medio ambiente,

La necesidad de una educacién permanente surge de los requerimientos
a nivel social e individual que se le presentan al hombre durante su

vida.

B

(7) Leon Antoine, 'Psicopedagogfa de los Adultos', P, 27
2dagog




A nivel social basta anotar el hecho del que se habl6 anteriormente,
de que el siglo XX, se caracteriza por constantes, rspidos y profun-

dos cambios en todas las esferas que exlgen continuos aprendizajes y
nuevas formas de actuacién al hombre. La educacién entra aqul como
una ayuda ante las exigencias del medio ambiente.

A nivel individual conviene sebalar que la vida del hombre ests mar-
cada por diversas etapas evolutivas. Erick H. Erickson, habla -
de ocho etapas psicosociales que enmarcan los sucesos, necesidades y

alternativas bdsicas del hombre a lo largo de su vida:

fo. Sensorio-oral,- donde se presenta la opclén entre conflanzavs.

desconfianza.
20. Muscultar-oral.- auionomta vs, vergiuenza y duda.
30. Locomtor-genl.tal.- iniciativa vs, culpa.
do. latencia.- industria vs. Inferioridad
S0. Pubertad y adolecencia,- identidad vs. confusién de rol.
60. Juventud y adultez.- intimidad vs. aislamiento.
Jo. Adultez.- generatividad vs. estancamiento.
80. Madurez.- integridad del yo vs, desesperacién. (8).

Lo Importante para nosotros de esta concepcién psicolégica de la vi-

da del hombre, es el Imperativo que se presenta a la educacién de =
[

(8) Erickson, Erick. “Infancia y Sociedad", P. 246



atender al hombre seglin la etapa evolutiva en que se encuentre,

Por otro lado respecto a la educacién permanente, no existe problema

"en reconocer las necesidades y etapas evolutivas en los nifios, ado-
lescentes y aGn en los J&venes. La diflcultad radlca en tomar en -
cuenta que la adultez no es una fase terminal, no es el fin del desa
rrollo individual, sino que, como ya lo afirma Erickson, es una eta
pa m&s del! proceso de cambio constante en la vida de una persona. -
Es por ello que la educacién permanente se manifiesta principalmente
en las actividades pedagéglcas encaminadas al mejoramiento de los -
adultos y aGn mas de los anclanos, no s6lo en los aspectos de mejora
miento Individual, sino en e] desarrollo de aptitudes para la parti-
clpacién libre, conscliente, inteligente y transformadora del medio =
en que se desarrolle el hombre.

1.3. Andragogfa o la Educaclén de Adultos
1.3.1, Antecedentes
L

El tema de educacién de adultos ha sido poco desarrollado a través -
de la historia, ya que como se menciona con anterloridad, se ha tenl
do la idea de que la educacidn es exclusiva para la infancla y 1a ju
ventud.

En los siglos XVIl y XViI{, la educaci6n de los adultos se centraba
en las ldeas de mejoramiento de las personas pertenecientes a clases
sociales bajas; se trataba de ensefarles a leer, a conocer la Biblia
tratando de 'mejorar su moralidad" y ayudarlos a aceptar su suerte.



En la Gltima parte del siglo XIX, Ja educacidn del adulto se diriglé
principalmente a quienes ya posefan una buena educaclén escolarizada
pero deseaban satisfacer su curlosidad sobre el mundo en desarrollo
de la clencia.

Ya en la primera parte de! siglo XX, el objetivo de la educacién de
adultos, fue encaminado a elevar el nivel educativo de las personas
que en su infancla y juventud, no tuvieron la oportunidad de e&trar
a un sistema educatlvo formal.

En la actualldad la educacidn de aduitos propone la formacién inte -
gral de las personas, y la promocién de su adaptacidn y mejora en el
medio profesional, que es uno de los circulos de la vida de todo -
adulto, Como afirma Felix Adam: ''Como proceso integral que es, la
EducaciSn de Adultos, se propone lograr seres humanos substancialmen
te mejorados en todos sus aspectos {psicolégico, cultural, social, -
econdmico), y no sSlo su rendimiento como entes productores'. {9).

De manera que es posible ublcar a la educacidn de adulitos como par-
te de la educaclén permanente, tratando de ayudar a las personas a =~
adaptarse a su medio ambiente, a los ripidos cambios tecnolégicos, y
desarrollar integralmente sus habilidades y potencialidades.

Dentro de la educacién de adultos como en todo estudio social se en-
cuentran diversos puntos de vista., Algunos autores la llaman: ‘'an-
dragogfa", que atendiendo a sus rafces etimolSgicas signiflca gular
(gogé) a los hombres (andros).

Verner Coolie y Alan Booth, dicen lo sigulente al respecto: '"Cualquie
ra que sea la forma, contenido, duracién, ubicacién ffsica o auspicio
una actlvidad se identifica como educacion para adultos cuando forma

——————— e e e

(9) Crea. Repiiblica de Venezuela. Ministerio de Educacién Pdblica.
"Temas de Educacién de Adultos", P, 10



parte del programa educativo sistemdtico y pianificado, dedicado a
ellos'. (10),

Diferencfan ast a la educacién de aduftos sistemftica, de los cono-
cimientos que el aduito pueda obtener de manera accidental como re=
sultado de su participacion en la socledad, como la que se obtlene

de los medios de comunicacl6n social, de la experiencla diaria, del
contacto con las demds personas, etc., es decir, la educacién infor
mal,

Por otro tado, Felix Adam, considera que la educacién de adultos -«
", En esta &poca tremenda y explosiva del saber, exige mds un sis
tema espec!fico, flexible y adecuado ..." ({11) que tome en cuenta
a la educacién como proceso Gnico integral orientado a liberar atl -
hombre de su primitividad, as? comoa proporcionarle los bienes de -
ta civilizacion, tomando siempre en cuenta el &mbito en que se mue-
ve el aduito.

Paraefectos de este trabajo, se considera a la educacion de adultos
como un sistema flexible, en el cual entran los procesos de educa--
clén formal, tomando en cuenta que un proceso educativo puede ser -
desde el ensefar a sembrar la semilta del café, hasta la participa-
clén activa de un programa escolarizado, estructurado y disefado es
pecfficamente para adultos.

|.2.2. Caracteristicas

La educacién de adultos tlene caracterfsticas peculfares que surgen
de su adecuacidn a las necesidades de los educandos, A} hablar de

(10) Coolie V. y Booth A.,gp, cit. P. 2
(11} Crea, RepGblica de Venezuela, Ministerio de Educacién Pablica,
Op. clt. P. 7y 8 .



ella, se pueden tomar en cuenta factores externos como Internos que
influlrsn en e! proceso de formacisn de las personas. Los elemen-

tos que pueden favorecer © entorpecer esta educacién dependen de:

a) Factores Externos.~ organizacién del medlo pedagbgice, organiza-
cién del entorno social, pollticas, métodos, técnicas, etc.

B) Factores Internos.- conclernen directamente al individuo, tales
como sus antecedentes, capacidades,-Intereses, moti{vaciones, edad,
experiencias acumuladas, metas, etc.

Con el fin de anatizar las caracterfsticas de la educaci6n de adul-
tos se tomard como base e! esquema de los componentes del acto que
propone Antolne Leon, ya que clarifican y sistematizan de alguna ma-
nera la dindmica que se da en todo proceso educativo. (12).

—>

(12) CFR. Leon Antoine, op. cit. P, 42 a 45.




. Pr = Profesor o animador
.8 = Grupo de alumnos o cursillistas (A1, A2)
. Ent = Entorno
Ob = (Objeto de estudio
[ 4 =  Preguntas
1 = Informaciones
. N = Motivaciones
[ 3 = Elecclion
€ = Construccién
[ § = Retroalimentaci6n

Dindmica del esquema:

En el esquema de la pigina anterior, las flechas indican una Interre
lacién entre los elementos. Cada elemento es un conjunto que forma
el proceso educativo. Existen en la red cuatro polos (profesor, gru
po de alumnos y objeto de estudio que InteractGan constantemente, pe
ro no s6lo entran en Juego los cuatro polos, sinc que cada uno tiene
componentes que Influirsn de una manera espectfica, haciendo que ca-
da acto pedag6gico tenga un cardcter dnico y especial.

A lo largo de este trabajo se anallzar&n los diferentes aspectos men
clonados:

Las caracterfsticas del educador de adultos y el educando se estudia
rén brevemente en e! inciso sobre la metodologfa en la educacién de
adultos.

Las caracterfsticas de] entorno se estudlardn en los capftulos rela-
tivos a la Empresa estudiada, y la detecci6n de necesidades.



Las caracteristicas del objeto de estudio se anotarsn en el capftulo

referente a la capacitacién como proceso educativo.

1.4, Metodologta en la Educacién de Adultos

Se pueden considerar tres principios fundamentales de la metodologla
andragégica o de la educacli®n para adultos:

a) Conviene tomar en cuenta la psicologfa diferencial para conocer =
la madurez funclonal del Individuo, o sea las caracterfsticas de
la etapa evolutiva en que se encuentra y las potencialldades y ca
pacidades de! adulto, en orden a su mejoramiento Integral.

b

-~

Conviene tomar en cuenta que e inter&s que tienen los adultos =~
por aprender parte de una motivacién intrfnseca que lo lleva a sa
tisfacer sus necesidades personales, materiales, psicolégicas, in
telectuales, soclales, etc.

Los adultos persiguen metas definidas que esperan cumplir a corto

~—

c
plazo por medio del aprendizaje.

gstudlar para el adulto, significa buscar experienclas nuevas que =
le permitan darle una nueva condicién y funcién en su vida soclal vy

taboral', (13).

De manera que las §reas que debe cubrir la educacidn de adultos son:

~ La referida a las asplraciones del individuo

(13) CREA. Reptblica de Venezuela. Ministerio de Educaci6n PGblica,
7 op. cit. P. 35



- La referida a los intereses de la socledad en que vive y se desa-
rrotla.

= La referida a la educacién como una actividad en el smbito profe-
sjonal, tomando en cuenta que el mundo del trabajo es parte esen-
cial de la vida de todo adulto.

La metodologfa en la educaci6n de adultos debe fundamentarse enton=
ces en los factores del adulto, los métodos de aprendizaje, los pro
cesos sociales que rodean al adulto y el entorno del trabajo donde
&ste participa de una manera activa.

€1 Dr. Severino, aflrma que algunos propésitos de la educacién de -
adultos en México son:

1. Lograr la incorporacién efectiva del adulto a la vida cultural,
social y econémica de México.

~

Preparar al adulto para el camblo soctal, para su integracién y -
participacién activa, consclente y deliberada en el proceso de =
cambjo social.

3. Proporcionar al adulto las oportunidades de adquirir conocimientos
técnicos y desarrollar las conductas que el permitan afrontar y're
solver efectivamente los problemas del medio ambiente, alcanzando
asf un mejoramiento de sus condiciones de vida.

=

Promover la reflexién crftica sobre las técnicas y procedimientos
empleados en el trabajo, logrando asf su perfeccionamiento y una
capacitacién para un desempefio laboral eficlente.




S. Desarrollar la capacidad de adaptacién al camblo para poder utill
zar eficazmente los productos del progreso tecnol6gico.

6. Incorporar realmente al adulto a la vida econémica nacional, call
ficando cada vez mas su actividad laboral. (14},

Ademds se pueden afiadir los sigulentes:

7. Desarrollar en el adulto aptitudes intelectuaies tales como el ra
zonamiento 16gico, el juicio, la critica.

8. Proporclonar todos los medios para que el adulto aprenda a apren=
der.

1.4.1, Caracterfsticas:
S

Las estratéglas metodol6gicas para la educacién, deberdn ayudarlo a
adquirir nuevos contenidos culturales y técnol8gicos de acuerdo con
los avances de la época; ademds debers colaborar para que aprenda a
situarse en una posiclén de bienestar y satisfaccién de sus necesi-
dades primarias y secundarias.

Algunos 1ineamientos metodolégicos para planear y dirigir un proce~
so de educacién de adultos son los siguientes:

a) Los métodos y técnicas a utilizar deben favorecer el proceso de
aprender a aprender.

b) Los objetivos de tipo afectivo o actitudinal debemvser mis en cuan

to a namero que los cognoscitivos, de manera que se propicien ac-

(14) Severino M. Nelso, "Algunos PropSsitos y Objetivos Generales -
de la Educacidn de Adultos™, v. gr. 1y 2




[

~

d)

e)

titudes mentales, tales como el observar, anallzar, criticar, se
leccionar, etc., fomentando asf el auto-didactlismo y !a indepen-
dencia.

Los servicios educativos que se presentan, son menos formales -
que los escolarizados, con el fin de atender a los intereses, ca
pacidades y posibilidades Individuales.

Se debe hacer uso de la tecnologfa educativa como un apoyo, sobre
todo con recursos tales como los medios audlovisuales, ensefanza
programada, grabaclones, etc.

Se deben aprovechar los recursos humanos, materiales, instituclo
nes, con gque cuente la comunidad.

Actualmente en México, 1a metodologfa para la educacién de adultos

se ha desarrollado en tres direcciones segtn el tipo de proceso edu

cativo que trate:

a) Educaci6n Basica para Adultos.- La Secretarfa de Educacién PGe--

b

~

blica ha desarrollado un Sistema Nacional de Educacién para Adu)
tos, que a través de sisitemas ablertos no formales posibilitan
la alfabetizacion y 1a incorporacién de personas mayores de 15 =
afios a niveles educativos de Primaria, Secundaria y en ocasiones
hasta de Preparatoria.

Sistemas Abiertos de EnsePanza a nivel Unlversitario.- Que per=
miten al adulto el cursar estudios de diversas carreras,de acuer
do con las posibilidades y ritmo individual, obteniendo asf un -
grado Unlversitario,




c) Sistemas de Capacitacién para e} Trabajo.- A ellos se hace refe-
rencla en el Capftulo Il que desarrolla el tema de la capacita -
cidén como proceso educatlvo.

Por Gltimo cabe explicar algunas caracteristicas tanto del educador
como del educandv adulto, que presenta caracterfsticas pslcoléglca{
similares por encontrarse en etapas evolutivas cercanas (un educador
de adul tos puede ser un joven, un adulto o un anciano), sin embargo,
pedagégicamente cumplen con funciones que se diferenclfan y vale la -
pena mencionar.

'ghgég E! educgdor de Agultogi

Algunos autores lo nombran andragogo, de acuerdo con el concepto de
andragogla.

.., Todo aque! capaz de orientar al adulto a adquirir una conducta
general, de contribuir a la formaci6n profesional o dar pautas, que
puede adoptar o no, en la organizacién de las instlituciones socia ==
les ..." (15).

Este concepto rompe con el esquema tradicional de maestro o profesor,
camblidndolo por e! de gufa, asesor, motivador. Dentro del concepto
de educacién permanente se afirma que todos somos educadores en algy
na forma, y la educaclién de adultos tomada en cuenta aquf, correspon
de a ese concepto de educaciSn permanente.

Dentro de este esquema es recomendable que los educadores de adultos
que deseen actuaf de una manera intenclonal y sistem&tica, po -

{15) CREA, Replblica de Venezuela, Ministerlo de Educacidn Piblica,
#7 op. cit., P. 42,
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sean o desarrollen las siguientes cualidades:

a) Tener conocimientos generales sobre las personas, el objeto de -
aprendizaje y su entorno general, ya sea de manera empfrica o -
clentifica.

b) Tener una clerta competencia en cuanto al conocimiento y dominio
del contenido de los programas a realizar.

-

€) Poseer la capacidad para poner en practica los medios, métodos y

técnicas apropiadas para cada caso.

d) Poseer una clerta formaci6n humanfstica y psicosocliolégica.

1.4,3, E) Educando Adulto
A S —

Por lo general, en la etapa evolutiva de la adultez, se sufren cler
tos cambios a nivel blolégico que afectaradn las 4reas psicolbgica y
social, y se considera que en esta etapa las personas pierden su ca
pacidad de aprender, debido a factores como:

Disminucién de la energta, disminucion en las capacidades sensiti-=-
vas, alteraciones fisiol6gicas, etc. En realidad, como se estudia-
r4 en un capftulo posterlor, los camblos que se dan a partir de la
edad adulta, no influyen de manera que se pierda la capacldad para
aprender. Como afirman V. Coolie y A. Booth:

‘'Cualquiera que sea el cambio de la capacidad de aprender del perfo
do méxImo, ta capacidad misma es menos Importante en la ensefanza -
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del adulto que otros diversos factores'., (16)

Tanto las actitudes como los Intereses ejercen una notable Influen ~
cla positiva en el aprendizaje de los adultos. Las experiencias de
aprendizaje anteriores también tienen una influencia notable, ya que
entre mayor nimero de experiencias de aprendizaje haya tenlido un in-
dividuo, mayor serd la facllidad con que podrd asimilar las nuevas.

Por {itimo, se debe tomar en cuenta que el adulto es un educando con
un ciimulo de conocimientos y experiencias que adn cuando no haya te-
nido la ocasidn de tener una educacién formal completa, trae consigo
ese bagaje que en el momento de estar ante un nuevo aprendizaje le -
ayuda a establecer asociaclones s6lidas y duraderas, mejorando asf
su capacidad momorfstica que tiende a ser m&s de tipo 18glico que me=
cénico.

La metodologla deber§ encontrar los medios y técnicas més adecuadas
a la situacidn del adulto, ya que *'.., las dificultades imputables a
la edad parecen compensadas por un cambio en el método pedagSgico'',

an.

Por lo tanto la educacidn de adultos Implica un reto para el desa -
rrollo de Investigaciones a los problemas para Ilevar un eficiente - -
proceso de ensefanza-aprendizaje.

Se considera que como estrategia educativa, las ocaslones mis apro-
pladas para la ensefianza son cuando el adulto se encuntra desempe =
flando determinado papel social o profesional que le exige una gran
cantidad de energfa, de esta menera se encontrard mds receptivo pa-

(16) Coolie V. y Booth A., op. cit., P. 35
(17) Antolne Leon, op. cit., P. 4!



ra adquirir conocimientos relativos a ese campo.

Por 1o tanto el conocimiento que se ensefa baséndose en una necesl
dad de 1a persona serd adquiridoe con interés y motivacion.

Como afirma Erick Fromm:.

YE1 pensador, en el proceso del pensamiento productivo, por su ln-
terés por el ohjeto, es afectado por &1 y reacciona frente a &1 -
se Interesa y responde”, {18).

De esta manera, la educacién de adultos deberd colaborar al desarro
ito Integral de la persopa como  ente pensante, productive y crea~
dor que a su vez Influlrd en forma cada vez mds positiva no s6lo en
el dmbito profesional, sino en el social, politico, etc.

Tal es e! objeto de la educacién de adultos, el desarroltar personas

inteligentes, creativas, conscientes, activas, agentes de su propla
educacitn y de la mejora de la sociedad en que viven.

(18) Fromm Erick, "Etica y Psicoapdlisis'* P. 109
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CAaPiTULO 1}

EDUCACION Y CAPACITACION EN LA EMPRESA

2., La Capacitacién para el trabajo como proceso educativo.

2.1.1. Antecedentes.
T

La Capaclitaci6n o entrenamiento de las personas para la ejecucién -
de un determinado trabajo es un problema con el que se ha enfrenta~-
do el hombre desde las épocas primitivas.

En las sociedades del neolftico los avances ''tecnoldgicos se trans
mitfan de generacion en generacién como una manera de subsistencia
y permanecia de la incipiente sociedad; por ejemplo al aprendiza-
je de la manufactura de pedernales, lanzas, encendido del fuego, -

etc.

Ya en la época del desarrollo de grandes culturas como la Mesopotd-
mica, China y Egipcia los conocimientos sobre sus jeroglfficos y -
adelantos clentfficos eran restringidos a clertas personas pertene-
cientes a las clases prominentes. Aquf también, las personas trans
mitfan conocimientos y técnicas acerca de sus respectivos oficlos a

las nuevas generaciones.

En la Edad Medlia, la Capacitaci6n se centraba en ensefar a los apren
dices los métodos y técnicas para la elaboracién de telas, alimentos
armaduras, etc. y los “'maestros' eran personas con clerta califica-
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cién para la.realizacién de su oficlo.

Con el advenimiento de la época renacentista se fueron formando los
gremlos de trabajadores de un mismo oficlo con la finalldad de pro-
porclonarse protecclén y ayuda mutua. El sistema de capacitacién -
consistfa en la existencla de un '"maestro' dueito de la herramienta
y la materia prima, qulien dirigfa el trabajo y aprendizaje de los -
“aprendices' que tenfan siempre la esperanza de que al lograr un -
cierto grado de calificaclén, se podrfan independizar de acuerdo con
el reglamento que existfa.

Con el surgimiento de la era Industrial la economfa cambis de ser -
eminentemente agrfcola a industrial. Se convirtié en una era sg
cial después de la Revolucion Industrial con el fin de proteger al
trabajador y proporcionarle algunos derechos como: la disminucién -
de la jornada y el derecho a ser capacltado.

Pero donde realm ente se vivié la necesidad de una adecuada, répida,
eficaz y sistemstica capacitacién fue durante la primera y segunda
Guerra Mundial., Los avances tecnol6gicos en cuanto a armamento y <«
sistemas sobrepasaban los conocimlientos y preparacién de las perso=
nas. En pafses como E.U.A,, se crearon asoclaciones cuya finalidad
fue Gnicamente el Investigar y desarrollar métodos y técnicas efica
ces para la capacitacién para el trabajo industrial, tales como la
“'Sociedad Nacional para la Promocién de la Educacién Industrial®, -
formada en 1914 por educadores Interesados en el campo industrial -
reunidos en la "Union Cooper'. (19).

Para 1925 se forma la Asociacién Vocacional Americana en la que In-
tervenfan educadores, Industriales y polfticos.

(19) Craig Robert y Bittel Lester. "Manual de Entrenamiento y Desa
rrollo de Personal', P. 20
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Conforme ha avanzado la ciencla y la tecnologla, la necesidad de ca
pacitacion se ha hecho patente, no sé6lo para el personal de la em=~
presa, sino también los instructores, de manera que su ensefianza re
sulte mds eficaz. Actualmente continGan fundsndose asociaciones -
que investigan y profundizan en la metodologla de la capacitacion,
y se han heého estudios de cardcter humanlstico y filos6fico que ~
han 1levado al surgimiento del concepto de ''Desarrollo".

La tendencia actual es la de considerar al factor humano dentro de
una empresa como el factor esencial, y que s6lo mediante su desarro
110 personal integral, logrard la empresa su desarrollo arménico vy
permanente.

Esta ldea sers§ tratada con mayor amplitud en el préximo inclso que
se reflere concretamente a la capacitacién como proceso educativo.

Por lo pronto, cabe afirmar que conforme el hombre ha inventado

herramjentas, méquinas, sistemas y conforme ha Ido actuando sobre -~
el medio para transformarlo, "... 1a necesidad de entrenamiento se
convirti® en un ingrediente esencial en la marcha de la clviliza-~
cien'. (20).

El siglo XX es una era de cambios, cada vez m&s rdpida, donde actual
mente las empresas presentan los siguientes problemas:

a) Camblos saciotécnicos, por ejemplo;

- Aumento de tamafio ffsico
- Mayor complejidad de sus estructuras
- Mayor necesidad de especializacién en el trabajo

b) Necesidad de una evolucidn (¢ o revolucién ?) de los modelos de
autoridad.

20) lkidem,P. 15
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¢) ‘Necesidad de formaci6n pslco-social sobre todo de los dirigentes,

En México ya desde los afos 30's algunas asociaciones y sindicatos
de trabajadores se preocuparon por la formacién. capacitacién y =
adiestramiento de sus aflliados y consegulrlo como parte de sus =
prestaciones. Podemos citar como ejemplos al ICACE de la Confede-
racion Patronal Mexicana y al Centro de Estudios Sindicales de la
Confederacion de Trabajadores Mexicanos.

La capacitacion puede beneficiar a los trabajadores tanto a nivel -
personal (aumento de conocimlentos, aumento en el nivel de califica
ci6n, aumento también en su sueldo), y a algunos trabajadores que -
se identifican con su empresa los motiva a trabajar mejor y partici
par activamente en el desarrollo de la misma.

Pero también existe el lado negativo, trabajadores que contemplan -
1a capacitacion como un proceso por el cual las ciases dirigentes -
los manipulan y utiVizan.

implantar un adecuado ;Istema de capacitacién en una empresa es una
tarea delicada y su éxito dependers de la sincera conviccién de los
empresarios de capacitar a su personal y desarrollario (en el amplio
sentido de la palabra) y por parte de los trabajadores, de una Iden
tificacion positiva hacia la empresa y una motivacion a desarrollar
se personalmente y colaborar en e! progreso de su empresa,

En Gltima instancia, la empresa no es mds que el conjunto de perso-
nas que formando una "familia", colaboran hacia la consecucién de -
un objetivo comdn: produccién de blenes o serviclos.



YLas organizaciones son sistemas ablertos que constantemente Inter
actdan con su medio amblente y sus metas y valores son influencia-
dos por camblos en el entorno, {21)

Actualmente las organizaciones productivas no pueden ser vistas co
mo entes estdticos, dado que el ritmo de cambios a su alrededor -
las convierten por necesidad en sistemas compuestos por una serie
"de interrelaciones entre sus componentes, en donde el cambio mismo
constituye un elemento.

Como afirma Robert Craig:

"Conforme nuestra sociedad avanza econtmica y tencolégicamente, se
vuelve mas critica la necesidad de un desempeiio eficiente de las
labores asignadas, no solamente para lograr mayor autosatisfaccion
en la organizacién, sino también de los empleados considerados in-
dividualmente'. (22).

Alfonso Siliceo afirma que uno de los mas grandes pellgros de la -
empresa moderna es el caer en la obsolenclia y permanecer en la Ig-
norancia, factores que !imltan considerablemente el desarrollo.

Define a la ignorancia como:

«os0ala falta total o parcial de conocimientos sobre cualquier as
pecto o tema, que mantiene al hombre en una ceguera triste e infra
humana, que lo aleja de toda ubicacién en el dmbito soclal y en el
campo del conocimiento en que se desarrolla dicha persona.'

veae. y define a la obsolencia como:

+evss'la sltuacién que resulta de poseer un conocimiento atrasado,
inservible; un conocimiento que estrictamente no puede orientarse

(21) Novelo H, Héctor, et, al. "Witro Flotado, S.A, demuestra la =

fagtibilidad de los sistemas Soclotécnicos en México® P. 1,

(22) Craig Robert y Bittel Lester, op, cit, P, 9
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hacia buenos resultados ..... aquél que no quiera ser obsoleto, tie
ne necesarlamente que ser amigo de la educacion", (23).

La capacitacién es un medio eficaz en contra de la obsolescencia y
la Ignorancia y puede ser una respuesta para algunos de los proble~
mas actuales de las empresas; respuesta que se enmarca dentro del -
ambito educativo.

2.1.2. Concegtos

Considerando la educacién como un proceso dinimico, arménico y per-
manente que tiende al desarrollo integral de las personas, se -
considera a la capacitacién como una parte de este proceso educat]
vo, puesto que se avoca al desarrollo de las habllidades, conocimien
tos y capacidades del hombre en un 4mbito especifico, el &mbito del
trabajo. Se define ta capacitacién como:

veves '"una actividad planeada y basada en necesidades reales de una
empresa y orientada hacla un cambio en los conocimientos, habitida--
des y actitudes del colaborador .....

La capacitacion es la funcién de una empresa por la cual se satisfa
cen necesidades ....." (24).

En el capltulo 1, se plantes ya que la educacién debe contribulr a
resolver problemas que ta vida plantea al hombre, y por otro tado -

contribuir para que logre cierto éxito y felicidad,

La capacitacién asf, partiendo de las potencialidades de ciertos =
hombres en concreto, en un ambiente particular, tratard de colabo--

(23) siliceo Alfonso “Capacitacién y Desarrollo de Personal', P. 17

(24) ibidem, P. 20

29



rar para que éstos desarrollen sus funciones con éxito y obtengan
as! la satisfacci6n que praviene de la realizaclén de un trabajo
creativo y productivo,

Lejos estamos ya de considerar al hombre como una miquina que den-
tro de la empresa s6lo sirve para produclr.

Como ya se menciond, las empresas actualmente se estdn dando cuenta
de que el factor humano es lo que en Gltima Instancia forma, constl
tuye y desarrolla una empresa. Quienes aln consideran que lo Gnico
valioso que prestan los trabajadores es su fuerza de trabajo, lo =
Gnico que consiguen es limltar su organizacion.

Desgraciadamente, aGn cuando la mayorfa de las empresas consideran
ya la importancia del factor humano, al establecer sus sistemas de
capacitacién, se olvidan del proceso educativo que ésta implica; -
por lo general, los cursos se limitan a proporcionar unentrenamien
to que equlvale a adlestramiento sin desarrollar la creatividad, -
ta inteligencia, la capacidad de Juicio, etc., de los trabajadores.

Son varios los conceptos que convendrfa definir y delimitar antes -
de continuar; &stos son : entrénamiento, capacitacién vy desa -
rrollo,

John D. Folley define al entrenamiento (training) como:

veees ''un proceso por medio del cual el experto espera originar un
cambio en 1a respuesta de los indlviduos a un ambiente o concurren
cla de clrcunstancias. Cuando el cambio se ha dado, decimos que
el aprendizaje ha ocurrido'. (25).

(25) Cralg Robert y Bittel Lester, op. cit. P. 53
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Cioyd §. Stelnmetz lo define como:

+vs.' Sinonimo de todas las formas de conocimiento, habllidad y de
sarrollo de actitudes que son necesarias al aduito para mantenerse
al paso crecliente del compromiso vital y del concepto cada vez mds
amplio de )as capacidades del hombre!, (26).

El "Desarrollo® es un concepto que actualmente ests tomando auge -
dentro del desarrollio de las teorfas administrativas, pero se pres

ta a diferentes opiniones en cuanto a su definici6n.

La palabra desarrollo implica la evolucién de las posibilidades -
de crecimiento que tlene una persona a divel bioldglco, psicolégl-
co y soclal.

Dentro de unesquema netamente educativo se aflrma que el en-
trenamlento se refiere a objetivos conductales de tipo psicomotor,
la capacitacién busca objetivos cognoscitivos y el desarrollo se -
avoca al &rea del dominio tanto afectivo como cognoscitivo.

La siguiente tabla muestra la relaci6n entre las necesidades -
del factor humano dentro de la organizacién y los satisfactores de

tipo educativo:

TTPG OF NECESIDAD SATISFACTOR TIPO DE APRENDIZAJE
Adaptacion ¥nduccidn Cognoscitivo y Afectivo
Habilidades Entrenamiento | Psicomotor
Conocimientos Capacitacion Cognoscitivo y Afectivo
Actltudes Desarrollo Afectivo y Cognoscitivo

(26) ibldem, P, 31 .
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Para efectos del presente t}abajo se definen los términos de acuer
do con los ‘conceptos que se utllizan en el Manual de Entrenamiento
y Desarrollo de Personal de la A,$.7.D,, pues consideramos son las
definiciones que mds se adecdan a un punto de vista educativo.

“Entrenamiento y Adlestramiento tendrén la misma aceptacién equiva=
lente a ensefanza y/o aprendizaje de una operaci6n de tipo mecan}

co....M

"'Capacitaci6n se referird a un entrenamlento adicionado de habili--
dad y conocimientos intelectuales para crear soluciones a proble-

mas'',

"'Desarrollo ser§ la aceptacién mas amplia, ya que suma a lo anterior
una conclencia de auto desarrollo, de tal manera que, dentro de una
organizacion, el hombre sea e! iImite y no la propla organlzacién.

(27).

El desarrollo del personal bien puede compararse con lo que se deno
mina ''educaci6n integral'' cuyo objetivo es la actualizaci6n de to--
das las facultades y poslbilidades del hombre entendido como una -
unidad bio-psico-social, que aGn cuando se encuentre {nmerso dentro
de un contexto socio-econdmico e histérico especffico esto no limi-
ta su crecimiento personal sobre todo en cuanto al raciocinio y vo-
luntad, facultades necesarias para la toma de decisiones y la trans
formacion de la realidad.

Podrfa pensarse que el concepto de desarrollo dentro de una Empresa

permanece tan s6lo en el ambito especulativo; sin embargo, isesanota
aquf el resultado de la experiencia de Josefina Balmori i, persona

{27) lbidem,P. 15
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dedicada al 4mbito de la educacion en el trabajo, ésto es la capa-

cltacién, quien afirma que:

“"Hemos pues aprendido a ser pacientes y consclentes de que los re-
sultados de un proceso de capacitacién son a largo plazo y descan,
san en cada Individuo, dot&ndolo de un alto sentido de responsabi-
lidad y compromiso, promoviendo en & un sano espfritu de competen
cia y un profundo deseo de logro a través de lo cual se dard un -
continuo desarrollo y por ende el crecimiento de nuestra organiza=-
cién®, (28).

2.2. Lineamientos Legales a la Capacitacidn en México.

2,2.1, Antecedentes,
S

En México las disposiclones legales que rigen en cualquler aspecto
de Capacitacién, Adlestramiento o Desarrollo, se encuentran dentro
del marco del derecho del trabajo.

Mar!n 4e la Cueva afirma que en la moderna concepcién sobre el Dere
cho del Trabajo en Méxlco, é&ste tiene dos finalidades pricipales:

",.. la primera, la que hemos denominado la finalldad inmediata, es
actual, pues estd dirigida a procurar a los trabajadores en el pre=
sente y a lo largo de su existencia el mfnimo de beneficios que a -
la vez que limiten la explotacién de que son vfctimas les ofrezcan
un vivir ... que se eleve sobre la vida meramente animal y les per-
mita realizar los valores humanos de que son portadores ...'" (29).
La segunda finalidad es 1a que denominacomo mediata, a largo plazo

(28) Balmori, Josefina, '"La Capaclitacidn en la vida Industrial'P. 14
(29) De la Cueva Mario, “El nuevo Derecho Mexicano del Trabajla'P. 86
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y afirma que probablemente dicha finalidad, por referirse al orden
soclal, pertenece al reino de la utopla, pues como afirma Alberto
Trueba Urbina:

"...Justicla social no es una realidad sino una meta por alcanzar"

(30).

La Capacitacién toma en México su cardcter de obligatoriedad en -
diciembre de 1978, cuando se eleva a rango Constitucional e} derecho
de los trabajadores a reclibir capacltacién, as! como la obligacién
del patron de proporcionarla.

Consecuentemente se reformd la Ley Federal del Trabajo sentando las
bases para la Capacitacién y Adiestramiento en su artfculo # 153 -
Capttulo 111 Bis, originando la Unidad Coordinadora del Empleo, Ca-
pacitacién y Adiestramiento encargada de vigllar y orlentar a las -
empresas para el cumplimiento de la Ley en la materia.

2.2.2. Dlsﬁoslclones Leaales.

El artfculo 153 de la Ley Federal del Trabajo establece la obligato
riedad de Ya Capacitacién y Adiestramiento dentro de las empresas.

Menciona los objetivos de la Capacitacién y Adiestramiento como si-

gue:

" | Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades de!
trabajador en su actividad; asf como proporcionarle informacién so-
bre 1a aplicacién de nueva tecnologla en ella;

(30) Trueba Urbina Alberto, ''Ley Federal del Trabajo de 1970"
P. XXV




11 Preparar al trabajador para ocupar una .vacante o puesto de nue
va creacién;

Il Prevenir riesgos de trabajo;

IV Incrementar la productividad; y

v En general mejorar las aptitudes del trabajador'. (31).

Como se puede observar, los objetivos que marca la Ley son muy pre
cisos y abarcan tanto el aspectosocio-econémico, comoel individual.

La capacltaci6n se enmarca dentro de un punto de vista practico ya
que sus resultados deberdn ser tangibles y medibles t antoen un aumen
to de !a productividad, como en e! mejoramlento de las aptitudes, -
habilidades y conocimientos que los trabajadores tengan de su traba
Jjo, o bien para el desempefio de un nueve trabajo con el ascenso so-
cio~econémico que ello implica.

La Ley Federal del Trabajo no solo determina los obJetivos que se ~
deben alcanzar con la capacitaci6n, ademds, dicta clertos lineamien
tos y normas para su cumplimiento. A continuaci6n se anotan los =
m&s importantes:

a) La Capacitaclon y Adiestramiento deber&n impartirse preferente-
mente dentro de las horas de la jornada de trabajo, salvo que pa
trén y trabajadores convengan otro horarlo,

b) Los trabajadores tienen el derecho a ser capacitados, ast como -
el deber de asistir puntualmente a los cursos y seslones, atender
a las indicaciones y presentar los exdmenes de evaluacién que se

requieran.

(31) dem, P. 95
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¢} Para la instrumentacitn, operacién y vigilancia de los Programas
de Capacitaci6n, en cada empresa se deben constituir Comisiones
Hixtas de Capacitacién y Adlestramiento cuyos Integrantes tanto
por parte de los trabajadores, como de! patrén, debersn estar -
reglstrados ante ta Secretarfa del Trabajo.

d

—

Se deben incluir cldusulas relativas a la capacitacién y adies=-
tramiento de los trabajadores en los contratos colectivos.

—

e) Una vez firmado e} contrato colectivo en una empresa, ésta cuenta
con 15 dfas para presentar en los formatos autorizados el Plan y
Programa de Capacitaci6n para su aprobacién. En el caso de no =~
contar can contrato colectivo, el Plan y Programa de Capacitacién
se debe presentar dentro de los primeros sesenta dlas de afos fm-

pares.,

f

-~

En el caso de que !as empresas no cumplan con la presentacién de

su Plan y Programa de Capacitacion, se les aplicars una sancién -

que va entre 15 y 315 veces el salario minimo que rija en el mon- :
to.

A partir de la reforma a la Ley Federal del Trabajo de 1978 se han -
decretado diversas disposiciones acerca de la Capacitacién., Origi--
nalmente se cred la Unidad Coordinadora del Empleo, Capacitacion y -
Adiestramiento como un organismo tripartita que contemplaba la partl
cipacidn del sector patronal, sectaor obrers y sector pGblico para e-
fecto de concertar sus opiniones scbre la direccibn, operacitn y con
trol de 1a capacitacitn en el pals, dictando posteriormente los ji-
neamientos legales.

¢
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A fines de 1983, desaparece U.C.E.C.A., como tal credndose la Direc
cidn General de Capacitacion y Productividad dentrode laSecretarfa
del Trabajo y Previsién Social, de tal forma que la orientacién y -
control de la capacitacién en el pafs pasan a ser responsabilidad -
del sector pGblico.

En agosto de 1984 se publica en el Diario Oficial e} "Programa Naclio
nal de Capacitacion y Productlvldad198h-1988'cuyo objetivo primor-
dial es:

"'Obtener mejores niveles de utilizacién de la economla para propi-
ciar 1a solucién de los problemas que presenta, tales como la desi-
gualdad soclal y regional y la insuficiencia de ahorro y divisas', -
(32).

Como una breve conclusi6n ceabe  decir que la Capacitacién y Adies
tramiento estd cobrando cada vez mayor Importancia en el pals y por
ello mayor atenci6n y control por parte del sector gubernamental.

2.3, Metodologla en Capacitacion

Una vez delimitada la Capacitacién como parte del proceso educativo
encontramos que la didactica, como instrumento para la sistematiza-
cién del acto pedagégico, brinda valiosas aportaciones para la
sistematizacion de la Capacitacion.

Se define la didictica como 'v1e.. €l conjunto de procedimien
tos y normas destinados a dirigir el aprendizaje de la manera més -
eficiente que sea posible'. (33).

{32) Diario Oficial México, D,F. 20 de agosto de 1984,
(33) Nérici, 1.6, op, cit. P. 54

37



38

La didactlca responde a la pregunta de ¢ cémo dirigir y -
orlentar el aprendizaje hacia el fln previamente establecido?, si--
tuacién que constituye la mayor de las veces el principal problema
de maestros, gufas e Instructores tanto en la escuela como en los =
centros de trabajo.

La didfctica plantea tres momentos bdsicos para Ilevar a cabo cuale
quier acclién educativa:

r—DPlaneaclbn —PRealizacion —-}Evaluacldn-]

Dentro de los tres momentos se deben tomar en cuenta seis cuestiones
que son respondidas por simples preguntas como:

¢ a quién se dirige la accli6n educativa ?

{ para qué deseamos realizarla ?

{ qué contenido satisfacen nuestros objetivos ?

! cémo vamos a realizar la acci6n educativa de la forma mds eficien
te 7

¢ con qué recursos contamos ?

¢ en que tiempo lo reallizamos ?

Al responder en forma ordenada las preguntas se podri definir el ti-
po de educandos a quienes se dirige y el tlpo de educador adecua
do; los objetivos educativos que se persiguen; el contenido, esto es
ta temstica para estudio; los recursos materiales y did4cticos nece=
sarios y con los que se cuenta y por dltimo la programacién de acuer
do con el tiempo disponible,



Conoclendo todos los elementos desde el momento de la planeacién se

procede a establecer el plan a seguir, orientar y ajustar la ejecu~
cidn, y evaluar de acuerdo con los objetivos previamente delimita -
dos.

E) proceso es tan dindmico que permite obtener una vallosa informa=
cién a través de la evaluacidn que retroalimenta nuevamente a la -
planeacidn de nuevos eventos pedagégicos o a la re-planeacién del -
mismo.

El proceso mencionado es de cardcter general, aplicable tanto al &m
bito escolar, al comunitario y al empresarial. Al seguir todos los
pasos desde el momento de la planeacidn se cuenta con una panordmi-
ca que permite orientar el proceso educatlvo de forma sistemitica -
ordenada y segura, evitando as{ las improvisaciones que demeritan -
todo nuestro esfuerzo.

A continuacién se presenta en forma esquemitica el proceso dldict_l -
co en su tctalidad: (34)

Quién I Profesor alumnﬂ
Para qué Objetivos

Tiempo disponible

L—§» Planeacion ~——4ppRealizaclén ———PpEvaluaciénp—I

IOV
a

(34) Agulrre Lera Ma. Esthér, et. al '"Manual de Qidictiga Gengral'. P. 21
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En los préximos incisos sevproceders 3 explicar cada momento de la
didactica en relacién con la capacitacion.

2,3.1. La Planeacién Didsctica

Consiste en ''... una gufa que permite preveer cuiles son los propb-
sitos de una accién educativa, cémo realizarla y cémo evaluarla" (35).

Planear es una actlvidad reflexiva que permiteruna:adecuada orga -
nizaclén de 1a Capacitacién que repercute necesariamente e¢n la eff--

ciencia y economfa de una Empresa.

Es por ello que en el &mbito laboral la planeacion didactica ha ad--
quirido gran relevancia a través de la Detecclion de Necesidades de -
Capacitacién (D.N.C.).

La D.N.C., consiste en una investigaci6n previa de la situaclién ace-
tual de la Empresa en cuanto a recursos humanos y materiales en com-
paracién con sus objetivos generales y "particulares. La D.N.C, -
se ha convertido en un requisito indispensable anterior a cualquier
otra fase de la planeacién, puesto que responde a las preguntas de a
quién se va a dirigir la capacitaci6n y para qué, esto es, los obje-
tivos que se pretendenlograr para cubrir las necesidades detectadas.

Las necesidades de capacitaci6n de una empresa, pueden surglr de ma |
tiptes factores, dado que la empresa es un grupo humano sujeto siem=
pre a cambios internos y a cambios de su entorno. A continuacién se
detaltan algunas fuentes de necesidades de capacitacién, desarrollo

————— e

(35) lhidem , p. 106.
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entrenamiento:

promociones del personal

transferencia a otros departamentos o nuevas &reas

“administracién por objetivos"
- la aparicién consecutiva de accidentes en un &rea de trabajo
< el incumplimiento de los indices de calidad
- el incumplimiento de los Indices de productividad
- la apertura de nuevas Instalacliones o nueva maquinarla
- la sistematizacién de procesos por computacion
- el desarrollo de un nuevo producto

camblos en los standares

cambios en las normas, polfticas y reglas que afectan al persona!l

la implementaci6n de nuevas prestaciones

el control presupuestal

los cambios en la legislacidn del pafs

Se podrfan enumerar muchas mis fuentes de necesldades, Resumiendo,

la mayorfa de los problemas o cambios en uha empresa pueden generar’

necesidades de capacitacidn.

Sin embargo por razones de costo y eficiencia, resulta Indispensa=-

ble el clasificar las necesidades encontradas analizando su importan

cia, Impacto-en la organizacién y prioridad de resolucién.

Existen . siempre micro y macro necesidades, las primeras que se
refieren a las necesidades que presenta solo una persona, o bien
un nGcleo de personas muy pequefio. La segunda se reflere a las ne
cesidades de toda un drea, todo un nive! de autoridad o bien la em

la adopcién de nuevas técnicas de administracién, como por ejemplo

i



presa en general.

Otra clasificacidn que resulta Gtil aplicar es la referente al gra-
do de impacto en la organizacién, que se encuentra generalmente |i-
gado con el nivel de autoridad y el drea de responsabilidad que ten
ga el personal. Asl se habla de necesidades estratégicas, contra -

necesldades concretas.
Por Gltimo también se clasifican como urgentes o cotidianas.

Resultard slempre imprescindible el realizar un andlisis profundo -
de las necesidades para estar en condiciones de tomar decisiones -
con respecto a la planeacién de la capacitacidn y las estrategias -
educativas a sequir.

Pasando ahora a definir la forma como se pueden detectar las necesj
dades de capacitacién, se puede afirmar que ésta consiste en una In
vestigacidn para la cual debemos elegir los procedimientos y técni-
cas mis adecuadas a los objetivos de la Investigacién, a los con-
ceptos que se quiere analizar y también tomando en cuenta los recur
sos que se tienen al alcance,

Existen diversas técnicas empleadas para realizar la investigacién,
que son tomadas de los procedimientos soclométricos y otros utiliza
dos en la investigacidn psicolégica y pedagdgica.

En su reciente libro Roberto Pinto afirma que las técnicas mis utili-
zadas para la deteccidn de necesidades de capacitacién son:
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1. ENTREVISTAS: consistentes en una conversacion que Invita a un
Intercamblo de Informacién. Fundamentalmente existen dos tipos
de entrevista:

a) Dirigida, cuando se definen previamente las preguntas y se =
esperan respuestas breves y concretas.

b

Semidirigida, cuando se determina previamente la estructura
de la entrevista y durante ésta se van haclendo preguntas =~
que orientan el intercamblo de informacién.

La conduccién de la entrevista debe ser muy cuidadosa, crean
do un rapport para facilltar la comunicaci6n, pero al mismo
tiempo controlando el tema y el tiempo.

El entrevistador debe escuchar atentamente con imparciali--
dad, reservandose julclos que podrfan perturbar al entrevis
tado y alterar la Informacién, No debe olvidar que se tra-
ta de una interaccl6n humana en la que entran en juego los
intereses, prejulclos, caracter y personalidad de las perso
nas involucradas, que en ocaslones pueden contribuir a un -
adecuado flujo de la comunicaclién, pero en otras puede lle-
gar a obstaculizarla.

2. INVENTARIO DE HABILIDADES: consiste en la elaboracién de un -
formato con varlas columnas en las que se anotan:

. nombre de los trabajadores
. actividades que desempefian
. calificaclén del desempeiio de cada actlvidad



Resulta atil sobre todo cuando se desea detectar necesidades de
entrenamiento y cuando las actividades son concretas, manuales
o se dividen facilmente. Detecta sobre todo las micro necesida
des de capacitacién y resulta de gran valor para la fase de eva
luacion de la capacitacién, pues permite comparar la actuacién
antes y después del proceso educativo.

ENCUESTAS: resulta una técnica muy usada en procesos sociométrl
cos. Consiste en un cuestionario que se aplica al mayor nGmero

de personas posibles, obtenlendo una muestra representativa del
total de la poblacién estudiada.

Su elaboraci6n debe ser muy detallada anotando claramente las =
instrucciones y procurando que las preguntas sean sencillas en -
cuanto a redaccién y claras para la pobwacldn a la que esta dir]
gido el cuestionario.

Las preguntas pueden ser abiertas cuando se deja al encuestado
responderlas libremente; cerradas cuando se le pide que responda
un 'si" o 'no', o bien cuando se dan dos o mds alternativas fi-
Jas; también pueden ser de opcién mGltiple cuando se dan las res
puestas posibles a eleccién del encuestado.

Cada pregunta corresponde a una hipdtesis o bien que traduce -
los objetivos de la investigacidn,

OBSERVACION Y ANALISIS DE TAREAS: con ella se busca el analizar
1a forma como se realiza un trabajo. Conviene siempre utiltizar
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una gufa de observacién, o bien una lista de verificacién de las
actividades puesto que asf se reduce la subjetividad del observa
dor, permitiéndole tamblén centrar su atenclén en los pasos mis
importantes de la actividad.

Una vez hecha la observacion, el resultado debers ser consultado
con los expertos quienes dardn el pardmetro para evaluar las ob-
servaciones.

INTERACCION DE GRUPOS: consiste en reunir a varlas personas que
tengan un amplio conocimlento del trabajo de tal forma que pue--
dan analizar los problemas que se presentan en la organizacién ~
determinando as! las necesidades de capacitacién,

Resulta importante el reunir a personas con clerto nivel jerdr--
quico y autoridad, pues la reunién debe dar como resultado deci-
siones sobre la clasiflicacién de las necesidades encontradas de
tal forma que se determinen las mds urgentes y las de mayor impac
to. (36).

Las técnicas de Investigacién social resultan muy Gtiles para de
tectar necesidades de capacitacién, sobre todo en cuanto al cam-
bio de actitudes. En este aspecto se pueden aplicar escalas de
actitudes y opiniones que son 'Instrumentos ideados para medir -
la intensidad de las actlitudes y opiniones en la forma mds obje~
tiva posible', (37).

Consisten en una serie de reactivos graduados que el sujeto debe
marcar de acuerdo con sus preferencias. Su elaboracién presenta

(36) Pinto, Roberto 'Manual para la elaboracién de Planes de Ca-
pacitacién®, Fondo Editorial COPARMEX

(37) Ander-Egg, Ezequiel '"Técnicas de Investigacién Social', ALY
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dificultades semdnticas, asf como problemas de subjetividad.

Por Gltimo, se pueden utilizar procedimlentos que detectan las ne
cesidades espectficas de los individuos. La técnica mis utiliza
da es el ansllsis de ta descripcién de puestos donde se anotan -
las funclones y objetivos a lograr por una persona en determina
do pyesto, as! se hace una comparacién entre lo real y lo espera
do.

EV procedimiento puede completarse mediante la aplicaci6n de prue
bas psicolégicas que ayuden a determinar las posibilidades -
de cada individuo. Estos procedimientos resultan minuclosos, -
sin embargo pueden ser de gran valor cuando se aplican con un al

to nivel jerdrquico.

La informacion obtenida a través de las diversas técnicas debers

ser analizada, clasificada, resumida y traducida en objetivos de

aprendizaje que constituyen el arranque para cualquier planeacién
didactica.

2.3.2. Realizacién.
S —————

La realizacion de cualquier evento educativo sistematizado, parte de
ta cuidadosa seleccién y elaboracion de los objetivos de aprendizaje,
es por ello que hoy en dia se ha dado tanta importancia ala redaccion
de objetivos como esencial para la planeacién, realizacién y evalua=-
cién de cualquier curso, seminario o evento.

Al formular los objetivos de la capacitacién se debe tomar en cuenta

que:
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a) Un objetivo es un enunciado que describe claramente el producto
que se desea obtener. En el caso de objetlivos de aprendizaje -
deben expresar el comportamiento deseado en términos medibles.

b) Conviene emplear verbos activos al iniciar su redacclién, pues =
esto facilitard posteriormente la evaluacisn,

c) La accién del verbo debe ser completada por una descripcién bre
ve y conclisa de las actividades y funciones que se espera logre
el participante.

d) En lo posible, conviene anotar el nivel de actuacién aceptable
que dard un parimetro importante para que el participante =
conozca 1o que se espera de 61,

e) Por Gltimo, la eleccion del verbo puede definir el grado de

complejidad del aprendizaje.

Benjamin S. Bloom en su |ibro 'Taxonomfa de los objetivos de 1a Edu
caci6n" define tres dominios del aprendizaje:

. dominio cognoscitivo
. dominio afectivo
. dominio psicomotor

Cada dominio estd constituldo por varias categortas que clasifican
el aprendlzaje en forma progresiva de menor a mayor complejidad in-
telectual,, dominio del aspecto afectivo y dominlo de habilidades o

aptitudes.

A continuacién se presentan las diferentes categorlas que componen
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los tres dominios del aprend{zaje:

A) Dominio Cognoscitivo: conocimiento
comprensién
aplicacién
andlisis
sintesis
evaluacién

B) Dominio Afectivo: recepcién
respuesta
valoracién
organizacioén
caracter{zacién

€) Donminlo Psicomotor: percepcién
disposici6n
respuesta gulada
mecanizacién

respuesta compleja observable

Una vez determinados los objetivos de aprendizaje de ellos se deriva
la tematica del curso o evento,que estd compuesta por una serie de -
conceptos que posibilitaran al participante el adquirir nuevos cono-
cimientos, lograr un cambio en sus actitudes o bien desarrollar nue-
vas habilidades.

Una vez elegido el contenido se determinar§ la metodologfa de la en-
‘sefianza al eleglr el método, las técnicas y los procedimientos més -
adecuados para que los participantes logren los objetivos.



El método de enseflanza aprendizaje 'puede conslderarse como la orga
‘nlzacién de técnicas, el tlempo y los materiales didacticos a prove
car un determinado cambio en la conducta de los alumnos'. {38).

Como se afirma en el capftulo |, la metodologfaautilizaren la edu-

caci6n de adultos debe partir del principio de "“aprender a aprender"
y de propiciar siempre la participacién activa de la persona no sg
lo durante el proceso de aprendlzaje, sino durante su planeacién y

verificaci6n.

Las técnlcas que se pueden utilizar en la capacitacién corresponden
a todas aquéllas utllizadas en los procesos educativos formates, <«
sin embargo a contlinuacién se anotan las ms adecuadas para la capa
clitacién:

1. Técnica expositiva: que consiste en la explicaclén oral de un
tema, una actividad a desarrollar o un concepto por parte de un ex
positor especializado.

2. Técnica exegética: cuando se da a los particlipantes una lectu
ra que después es comentada por el grupo.

3. Técnica del Interrogatorio: consiste en el uso de preguntas y
respuestas para obtener informacién sobre diversos conceptos, opinio
nes, o bien aplicaci6n de lo aprendido.

4, Técnica de problemas: cuando se presenta a los participantes =~
un problema para estudiar sus causas y soluciones. En el &mbito ad

(38) Medina Gémez Cecilia, "Disefic de un modelo para la estructura-
cién de Programas de Ensefianza-Aprendizaje''. P, 53

49



ministrativo exIsten dos variantes que son la ''charola de entrada"
y la técnica del "caso', utilizadas para la formacién de gerentes y
directivos,

5. Técnica de la demostracion: consiste en la presentacion del ma
nejo de un instrumento, la elaboracién de un trabajo, la realizacién
de un experimento. Resulta imprescindible para el entrenamiento en
el puesto.

6. Corrillos: forma parte de las técnicas de dindmicas grupales -
donde se propicia una alta participaci6n de todos los integrantes -
del grupo. Tlene diversas modalidades, pero siempre consiste en la
division del grupo en pequefios corrillos a quienes se les asigna un
tema y objetlvo de discusi6n limitando el tiempo. Posteriormente -
las conclusiones se realizan en forma grupal.

7. Lluvia de ldeas: fomenta el pensamiento creativo propiciando -
una verdadera tormenta de ideas que no son enjuiciadas o clasifica=
das.

8. Mesa redonda: cuando se reune un grupo de expertos que discuti
r&n sus puntos de vista acerca de un mismo tema.

9. Panel: que consiste en formar una mesa redonda que seri obser=~
vada por un plblico que aprenderd de la discusion.

10. Discusion dirlgida: consiste en la confrontacién, andlisis y -
evaluaclén de hechos, problemas y situaciones que realiza un grupo

de personas.
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Una vez elegida la técnica a utilizar se precisa la definicién de los
recursos tanto humanos como materiales.

El departamento encargado de la capacitacién en una empresa, no puede
tomar como funcién la imparticlén de los cursos, puesto que ésto co-=
rresponde al campo de los expertos de cada drea. El encargado de ca
pacitacién deberd ser un experto en educaclén de tal forma que elija
a los Instructores con base en sus conocimientos técnicos pero a la -
vez por su capacidad didactica, y le ayude a elegir el material diddc
tico adecuado a cada sesion.

En cuanto al material did4ctico que se puede utillzar para la capaci~
tacli6n exlste una gran variedad de apoyos en el mercado que han teni-
do precisamente mayor éxito en las empresas que en escuelas.

El material didéctico puede dividirse en:

I

A) Visual: Pizarrén, rotafolio, franelégrafo, retro-
proyector, carteles, grabados, fotograffas
esquemas, revistas, manuales, manuales de
Instruccion programada, graficas, ilustra
clones, filminas, etc.

8) Auditivo: Programas de radlo, discos, grabaclones,
€} Audio Visual: Diapositivas .con sonido {audiovisuales),
peliculas sonoras, programas en televisién

obras de teatro, exposiciones sonoras, etc.

Es importante hacer notar que el material did4ctico constituye un apo
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yo para presentar la realidad, o blen para sustltuiria, pero de nin
guna manera puede ser la base para cualquier curso o evento educatf
vo puesto que no suplanta a la interaccion humana dentro de los gru
pos de aprendizaje.

Volvlendo al tema de los recursos humanos, en capacitacién se pue--
den utlil{zar recursos externos e Internos. En cuante a los recur~-
505 externos exlisten dlversas instituclones dedicadas a {a formacidn
del personal en las empresas de manera mds o menos profesional. La
tarea de! encargado de la capacitacidn serd el evaluar la calidad -
de los cursos que ofrecen,la calidad del contenido, material didac-
tico e lnstructores. Sobre todo se requiere la comparacién de los
objetivos de los cursos exterpnos contra las necesidades y objetivos
de la empresa,

Los recursas internos resultan de gran valor puesto que representan
un menor costo para las empresas, una mejor adecuacién a las necesi
dades especlficas, un aprovechamiento de los especialistas de la em
presa que a ta vez proporcionard unenriquecimlento del trabajo para
quien es elegido como instructar {nterno.

El encargado de capacitacion debers elegir a los Instructores inter
nos de acuerdo con el grado de especializaci6n y nivei de conocimien
tos que se requiere para cvbrir 1os objetivos de aprendizaje; sin -
embargo, deberd tomar en cuenta las caracterfsticas personales que
w4s acerquen a las personas al perfil del educador de adultos

Una vez elegidos tos lnstructores Internos y contando con su interés.
y entusiasmo conviene disefiar un curso especifico para ellos que -
les proporcione los conocimientos pedagégicos necesarios y en lo po
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sible desarrolle en ellos habilidades para la conduccién de grupos.

Concluyendo se afirma que la empresa no constituye un centro educa-
tivo formal, pero sf proporciona una formacién y un desarrollo al =
Individuo que la conforma en un centro educativo no formal de vital
Importancia para el desarrollo profesional y personal de sus traba-
Jadores., Es por ello que la intervencitn del especialista en educa
ci6n dentro de la empresa ha cobrado importancia en nuestros dfas -
logrando una mejor planeacidn y capacitacién de los recursos huma -
nos, arientando sus actividades de una manera sistemitica hacia el
logro del objetivo general de la empresa, que en {iltima Instancia
cumple con un objetivo de la sociedad en que estd lnmersa.

&id. Evalygeidn,

—————
P

La evaluacidn de la capacitacidn consiste en la medicidn del cumpii-
miento de los objetivos educativos en relacidn con el cumplimiento -
de los objetivos de la empresa.

Como afirma V. Garcfa Hoz, " ... La evaluacidn determina el valor de:
todos los factores que intervienen en el proceso educativo, es decir
marca el sentido y eficacia que tienen®, (39).

La planeacién de la evaluacién parte desde el momento de la planea -
cidn didéctica, pues como se afirmd, los objetivos de ensefanza <. =
aprendizaje deben contener el nivel de precisidn individual que se -
espera, asf como el grado de complejidad del estudio o tarea a reali
2ar.

(39) Garcfa Hoz Victor, ' 16n Person ", P, 289
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La evaluacién puede reallzarse en tres momentos:

a) Al inlclo del evento educativo: se denomina evaluacidn diagnds-

b

c

=~

—

tica porque permite determinar el grado de conocimientos, habl
lidades, destrezas y aGn las actitudes que presentan los particl
pantes de un curso antes de inicjar. En ocasiones se realiza -~
una evaluacidn diagn6stica como parte de la deteccion de necesi-
dades de capacitacién para poder determinar el contenido de un -
curso o sesién.

Durante el desarrollo del! proceso educativo: se denomina también
evaluacion intermedia. Resulta necesaria cuando el evento educa
tivo tiene una larga duracién en el tiempo, pues provee tanto a
los participantes como al Instructor de una retroalimentacién en
el tiempo exacto para subsanar cualquier desviacién de los obje-
tivos, o bien para re-plantear los mismos. La evaluacion inter-
media evita el clima tenso y de angustla de quienes esperan el -
resultado del curso para un ascenso o promocién.

Al finalizar el proceso: se denomina evaluacl6n sumaria o final
Debe ser aprovechada como un momento mas para el aprendizaje pues
permite la recapitulacién e integracién del mismo. Proporciona
una retroal imentacién del proceso completo y brinda la oportunl
dad de evaluar el aprendizaje individual y el desarrollodel ins
tructor. Lla evaluacién final ha sido utilizada como un medio -
de represion y de selecci6nenocasiones injusta. Resulta enton
ces imprescindible que los instructores consideren su valor edu
cativo, asf como su responsabllidad por el aprendizaje del gru-
po de tal forma que no se altere negativamente el clima organi-
zaclonal, o se cree una aversién de los trabajadores hacia cler
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ta actividad,

Por otro lado, cuando no se realiza ta evaluacion final resulta
diffcil la integracién del aprendizaje y el Interés de los par-
ticlpantes baja tomando el proceso educativo como una actividad
sin relevancia para el desempeiio de su trabajo.

Las técnicas de evaluaci6n utilizadas en capacitacién son:

a) La Observacion: el instructor debe observar siempre el proceso

b

c

-~

P

del grupo, el interés de los participantes, su cooperacién e -
Iniciativa, situacion que le dard un pardmetro para evaluar a -
cada participante a la vez que evalGa su propla actuacién. La
observacién se puede utilizar en los tres momentos anteriormen=
te citados. Cuando se utiliza como la téncica para la evalua-~
cién sumaria, conviene elaborar una forma previa para su regis-
tro dejando un precedente lo mis objetivo posible,

La Entrevista: consiste en una conversacién amable entreel ins
tructor y los participantes, sobre todo cuando se detecta que -
alguno de ellos ha tenido mayores dificultades para lograr los
objetivos., Resulta Gtil sobre todo para comprobar la consecu-=-
cl6n de objetivos de tipo afectivo, o bien como parte del sequi
miento posterior a un curso.

Escalas Estimativas: consisten en una serie de enunciados afir
mativos con varios rangos de calificacién que la persona elige

.seglin su opinién. Puede evaluar objetivos, pero sobre todo se

utiliza para evaluar al instructor o al evento educativo en sf.
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d) Pruebas o Exdmenes: son la técnica mis conocida y se utilizan -

para evaluar objetivos cognoscitivos y psicomotores. Las prue=-=
bas pueden ser orales, escritas o demostrativas como en el caso
de la reallzacién de un experimento. Las pruebas escritas se han
desarrollado en mGlitiples modalidades que van desde cuestionarios
objetivos con respuestas completamente estructuradas, hasta cues
tionarios ablertos para desarrollar |ibremente un tema. Su ela-~
boracién debe ser minuciosa cuidando medir Gnicamente los objet]
vos del curso o‘sesldn evitando confundir al participante con =
preguntas confusas que sé6lo alteran la integracién del aprendiza

Je.

La evaluacién de la capacitacién en las empresas ha tomado una ~
gran importancia sobre todo en cuanto a que el costo del entrena
miento del personal generalmente es elevado. Por ello no sélo =
se evalGa a los participantes, sino a los instructores y al res-
ponsable del srea determinando lo que se denomina la ''relacién =
costo/beneficio'.

La evaluaclén de un evento educativo no termina con un examen fi
nal, debe comprobarse un aumento en la productividad, una mejorfa
en el clima organizacional y un aumento de la eficiencia y eflca
cla segln hayan sido los objetivos que se perseguian.

En algunas empresas que utilizan técnicas modernas para la admi-
nistracién del personal se evalGa la mejorfa de la calldad de vi
da en el trabajo, o blen el enriquecimiento de la tarea de los ~
empleados, pues se encuentran convencidos del valor de sus recur
sos humanos, as! como la naturaleza del hombre que implica el de
sarrollo de un trabajo productivo y creador.
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Sin embargo pocas son las empresas que perslgueﬁ tales objetivos,
La mayorfa requieren de la justificacidn del costo de la capaci-
taci6n en relacién con beneficios econdmicos, por lo que el en--
cargado del &rea requiere conocer el estado de la empresa en -
cuanto a productividad y grado de calldad de sus servicios o pro
ductos para reallzar una comparacidn posterior al té€rmino de un
programa educativo en un §rea o en toda la empresa,

Como en todo proceso humano, dada la interaccién constante de -
sus elementos, no siempre es posible comprobar el efecto mismo -
de 1a capacitacidn sobre un aumento de la productividad, Proba-
blemente el contenido de un curso en si mismo no provoque camblo
sin embargo el hecho de atender a un grupo de obreros explicindo
les el proceso completo en el que participan, enriquezca su tra-
bajo de tal forma que su productividad aumente.

La investigacién cientffica, sistemftica y sobre todo honesta se
r§ el {nico medio para llegar a conocer el verdadero impacto de
la capacitacién sobre el proceso total de una empresa, y consti=-
tuye el reto para todo aquél convencido de su vocaclén por la -
educacién, de propiciar el perfeccionamiento de todas potencia-
lidades especlficamente humanas.

2.4, La Capacitacidn para el Trabajo en la Empresa Grande

A continuacién se habla de cdmo se vincula la capacitacién dentro
del proceso de organizacidn y estructuracién de las empresas gran
des. Se denomina una empresa'grande'de acuerdo con los crite -
rios de la Secretarfa de Comercio y Fomento Industrial, asi como
de la Canacintra ( Cdmara Nacional de la Industria de la Transfor

macién ).
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La Canacintra considera que una empresa es grande cuando su ca-
pita) social es superior a los 50 millones de pesos, sus ventas
anuales son superiores a los 600 millones de pesos y cuenta con
mis de 250 empleados. Como se puede observar, dentro de dicha
definicién de criterlos se encuentran empresas relatlvamente pe
quefias hasta los macro grupos Industriales como serfan los fa-
bricantes de autombviles, las grandes acereras y empresas de -
servicio a nivel internacional.

El presente trabajo se refiere unicamente a las empresas medla-
nas dentro del grupo anteriormente descrito, tomando en cuenta
que la metodologfa empleada se puede aplicar a empresas desde -
300 hasta 600 empleados.

L Porqué esta limitacién 27, porque la funcién de capaclitacién =
varfa enormemente dependiendo del tamafio de la empresa gque se -
trate principalmente por los recursos materiales y humanos que

se destinan especfficamente a la capacitacién. Por ejemplo, en
una compafifa con 150 empleados por lo general cuentan con un je
fe o encargado de personal cuyas funciones van desde la adminis
tracién de sueldos y safarios, impuestos personales, seguridad

social, segurldad Industrial hasta la administracién de la capa
citacién; por otro lado, en una macro industria con m§s de 5000
empleados, lo mds probable es que cuente con ms de 50 personas
encargadas de la capacitacién y desarrollo de todo el personal.

Dentro de la mayorfa de las empresas, las diversas funciones se
organizan por departamentos o §reas de responsabllidad, sin em-
bargo, el establecimlento formal de un departamento de capacita
cién depende ademis del factor tamaio de la empresa, de diver-

sos factores tales como :

- el tipo de empresa
- sus objetivos y polfticas
- la legislacidn vigente
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- la naturaleza del mercado laboral
- los requisitos de los cliéntes
- la complejidad y aceleracién tecnolégica, etc.

Sin embargo John L, Reith afirma que * ,,. la naturaleza y ex-
tensidn del entrenamiento de cada compaiifa es e! resultado de -
una decisién gerencial. Por eso, la actitud de la gerencla ha-
cia el entrenamiento se presenta como factor determinante del -
establecimiento de la funcidn capacitadora, ' {40)

En la practica se puede afirmar que en la generalidad de las em
presas grandes que tienen de 300 a 600 trabajadores, se encuen-
tra una persona encargada de la funcién de capacitacién por lo
menos como un 50 % de sus responsabillidades, lo cual se adecda
sobre todo con los recursos econdmicos que puede destinar la em
presa a la educacién de los trabajadores y empleados. -

La metodologfa empleada para la deteccidn de necesidades de ca~

pacitacién se encuentra acorde con esta realidad, pues se puede

realizar por una sola persona mis un asistente que dedique. =~ -

tiempo completo a la fase de investigacidn, recopilacién y mane
Jo de los datos para obtener as? el dlsefio de un Plan que manl-

fieste las necesidades aducativas de la empresa a la vez que las
propuestas para fmplementar un Plan de accién a corto y mediano

plazo.

Enfocsndonos hacia el &rea de la industria farmacéutica y quimi-
co-farmacéutica sc encuentra que el departamento de capacita-
cién ha existido siempre como respuesta a una gran necesidad :

el entrenamiento de los vendedores, representantes o visitadores
médicos. Tradicionalmente una persona del Srea de ventas con =
gran experlencla en el ramo es asignada como responsable de la -
capacitacién y entrenamiento del personal de ventas; curiosamen-
te el Srea de ventas considera tan importante este departamento,

(G0) Craig Robert y Bittel Lester, op. cit. p 526.
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que afin cuando se destine a una persona encargada de la capacita
cién de toda la empresa, contindan guardando celosamente dicha -
funcién para una persona dentro de su drea que coordina e impar=
te la capacitacién a los vendedores.

Conviene aclarar que el encargado del departamento de capacita -
cién tiene como funciones el planear, coordinar, controlar, apo-
yar, evaluar y diriglr las actividades de capacitacién, y sélo -
eventualmente, cuando sy experiencia y conocimientos sean los su
ficientes, podrs llevar a cabo las funclones de instructor.

Resulta importante hacer ia aclaracién, pues la funcibn del en -
cargado de capacitacién adn no estd del todo clara para los en -
cargados de las demis §reas, quicnes generalmente obstaculizan -
la funcién alegando que una persona no puede impartir todos los

cursos a nivel técnico para su personal, pues muchos capacitado-
res han cafdo en el error de Intentar Impartir varios cursos es-
tudiando los manuales de procedlhlentos, demeritando en gran me-
dida la calidad de ta instruccién,

La funcién del encargado de capacitacidn debe pertenecer cada =
vez mis al Smbito gerencial realizando tareas ejecutivas. ' A me
dida que crece la funcidn de capacitacién, la tarea del director
de entrenamiento cambia hasta convertirse en la labor de un ge -
rente de linea, Como gerente debe aplicar, a su propio departa-
mento, los principios de la administracién al planear, organizar
y controlar," (41)

Por dltimo, el encargado de capacitacién debe lograr una visidn
de conjunto y en cierto grado futurista, pues su actividad debe
estar encaminada a la bidsqueda del crecimiento de cada empleado
de cada persona que conforma ia empresa para la cual trabaja, y

(41) iniden, P. 538
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en dltima Instancia del crecimiento de la empresa misma gracias
a una mejor preparacidn y motivacidn de sus recursos humanos, -
De acuerdo con el Dr. Alfonso Silicea : " El crecimiento de la
empresa es una fuerza existenclal, y sGlo en el caso de que sea
planeada y encauzada debidamente llevard el nombre de auténtico
desarrollo, de un desarrollo integral; de otra manera, serd un
crecimiento canceroso y, por tanto nocivo para la persona y para
la propia empresa, Lo anterior Implica un plan sistemitico de =
capacitacién que abarque a toda la empresa. ' (42)

(42) Siliceo Alfonso, op. cit., p. 22



CAPITULO HI

DETECCION DE-NECESIDADES DE CAPACITACION:

ESTUDIO PRACTICO

e Caracterfsticas de la empresa estudiada.

La Deteccién de Necesidades de Capacitaci6én se llevs a cabo en un -
grupo de empresas dedicadas a la sintesis, desarrollo, elaboracién
y comerclalizacién de productos farmacéuticos tanto en la 1fnea hu-
mana como veterinaria, asf como en la elaboracién de productos bio=-
légicos para uso exclusivamente veterinario,

Su objetivo primordial es el proveer a la socledad de productos pa-

ra la salud con las mis altas normas de calidad y en el lugary =

tienpo mds oportuaos.

E! grupo de empresas, que en adelante se denominard como "Grupo CH"
trabaja con una plantilla de personal compuesta por 430 personas cu
yo nivel de escolaridad parte desde un afio de primaria, hasta estu-
dios profesionales y aun de doctorado. Por lo que se reflere al n]
vel socio-econ6mico se refleja 1a misma heterogeneidad.

Actualmente estd integrado por empresas cuyo glro comercial es el =
sigulente:

- Empresa "A'.- dedicada al desarrollo, fabricacién y comercializa~
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cion de productas farmacéuticos en la 1fnea humana de su propia ~
marca y a la elaboraci6n de productos farmacéuticos de la t{nea -
veterinaria de una marca extranjera.

Empresa '8".~ dedicada a o comerciallzaci6n de los productos de
la Tinea veterinaria del grupo.

Empresa ''C''.~ cuyo objeto consiste en el desarrollo y elaboracién
de productos bloldgicos para uso veterinario.

Empresa 'D'',~ compuesta por el grupo directive cuya funcion es ne
tamente el brindar la consultorta y direccién en aspectos téenicos
y administrativos a todo el grupo.

Resulta Importante anotar, que tanto el capital como la tecnolo-
gta del grupo son netamente mexlcanos, por lo que se puede asegurar
que la empresa es completamente mexicana y se encuentra dentro de -
las tres primeras industrias farmacéuticas nacionales.

.

é""' Estructura X dindmica actua!l

€n la mayorta de los grupos empresariales, existe unaempresa ‘'madre'
que da origen, a las demds e Incluso actGa como rectora del destine
de! grupo.

En este caso, la empresa denominada VA" comenz6 en México hace 50
afios como comerciatizadora de productos farmacéuticos de una llinea -
extranjera, Sin embarga, a las pocos afios se independiz6 y comenzd




a desarrollar, elaborar y comerclalizar sus propios productos.

Conforme ha avanzado su crecimiento, los directivos han formado las
diversas empresas del grupo y actualmente su crecimientoy expansion
estd orlentado hacia la producci6n de materias primas para la rama
farmacéutica, pues es en este aspecto que nuestro pafs requiere de
un desarrollo propio que evite Va gran dependencla que la importa
cién de tnsumos trae consigo.

En el campo de }a administracién de empresas se suele representar -
la estructura de una empresa en lo que se denomina un "organigrama'
€1 organigrama estd compuesto por una serie de puestos ordenados de
acuerdo con su jerarqufa y nivel de autoridad, representando las If
neas formales del 1iderazgo y comunicaci6n, ast como la divisi6n -
del trabajo por dreas de responsabilidad,

La empresa estudiada ha dividido sus dreas de responsabilidad de la
sigulente manera:

lﬁrresldente del Grupo <V]
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A'su vez cada Direccidn tiene dividido su trabajo por &reas de res-

ponsabilidad que se encuentran a cargo de las Gerencias, Jefaturas

y nlveles de Supervisién.

A continuaclén se presenta el ejmplo de

la Direccidn de Desarrollo Organizacional, pues dentro de sus fun-~
clones se encuentra la capacitacién del personal:

Bireccion de Desarrollo

Organizaclional
L | | 1
€. Relaciones €. Serviclos 6. tapacitacion Seleccion de
Industriates Gensrales y Desarrollo Personal

Mensajeros

£4)

Para definlr la dlndmica actual de "Grupo Ch.'", hay que referisc a

la interaccidn de sus empresas, que resulta m&s complicada que su -

estructura plasmada en un organigrama, .

La empresa "A" es ia fundadora de las demSs, sin embargo los ejecu-

tivos de todas las dreas y todas las empresas forman la empresa "D

de tal forma que los Directivos y Gerentes de §rea brindan en algu-
nos casos consultorfa a todo el grupo y en otros casos consultorfa

especifica para un Srea o una empresa,



La empresa 'C'" desarrolla productos bioldgicos de uso veterlinario =
comercializando s6lo una parte de ellos por su cuenta, pues el 803
los vende a la empresa ''8' quien comerciallza los productos veteri-
narios tanto de la empresa "A" como de la empresa 'C'.

Lo importante de analizar la interaccién entre las diversas empre--
sas y 4reas radica en la repercusi6n que ello trae consigo en cuan-
to al manejo de la capacitacion, pues ésta debe ser disefada tanto
para cubrir necesidades especificas de cada departamento, como para
cubrir necesidades que probablemente se maniflesten como generales.

3.1.2. Aspectos Generales sobre el tipo de Trabajo

Dentro de la Industria farmacéutica se contrata como obreros a per=-
sonas con nive! educativo de primaria y de preferencia con estudios
de educacion media.

El trabajo que se realiza requlere de una actividad fisica moderada
y en la mayor parte de los procesos una coordinacién psicomotora fi
na, por lo que se contrata a un mayor namero de mujeres que de hom=
bres.

Ef trabajo en la industria farmacéutica es relativamente sencillo -

en comparaddn con el trabajo realizado en una planta quimica.

En el drea farmacéutica se trabaja mezclando 'principios activos' -
con diversos excipientes de acuerdo con formulaciones preestableci-
das para las diversas '"formas farmacéuticas'.
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ta Industria farmacéutlca no produce los principios bésicos de los
medicamentos en st; transforma diversos compuestos quimicos en for
mas farmacéuticas de manera que sean faclilmente administrados tan-
to a personas como a animales, y actfien sobre el organismo de tal
forma que se de un allvio o curacién al tejido enfermo.

Es por ello que existen diversas formas farmacéuticas segdn sea su
vla de adminlstracion, segtn la rapidez o blen lentitud con que se
desea que actCen y también se busca que en lo posible resulten agra
dables a 1a vista, olfato, gusto y tacto para evitar cualquier re-
chazo por parte de los pacientes que al momento de percibir unolor
o sabor desagradable, pueden dejar de administrarse el medicamento

perjudicando su salud.
Las formas farmacéutlcas que se fabrican en Grupo 'Ch" son:

1. Para la !Inea humana:
a) lInyectables: sueros y scluclones de administracién intrave
nosa o intramuscular.
b) Jarabes: emulsiones y suspensiones
c) Pomadas, supositorios y 8vulos

d) $61idos: tabletas, cipsulas y grageas

Las férmulas farmacéuticas son constantemente estudladas buscando -
siempre mejores formas de administraci6n, conservacién y accidn del
medicamento, por 10 que en Grupo ''Ch" existe un departamento denomi
nado Desarrollo Farmacéutico, cuyas funciones son el desarrollo de
productos nuevos, asf como el desarrollo de mejores formulaciones
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acuerdo con las mater{as primas que se consigan en el mercado.

forma abrgvlada se presenta el proceso de trabajo de la plan-
farmacéutica en siete pasos:

Pronéstico de Ventas:

El &rea de comercializacién con base en los resuitadosde las ven
tas anuales desarrolla el presupuesto de las ventas que preveen
para el slgulente affo en cada zona y en cada estacidn, as! como
el lanzamiento de algan producto nuevo o alguna nueva forma farma
céutica.

An&lisis y aprobacién de Finanzas:

Se analizan costos de los productos, existencias en almacén y po
sibilidad de contar con los recursos financleros necesarios para
la adquisicion de las materias primas que se requerirdn. Con es
tos datos aprueba o modifica el presupuesto de ventas y se pasa

a:

Planeacién de la Produccion:

Este departamento elabora los programas mensuales de produccién,
tomando en cuenta los materiales que se requerirdn, girando Ins-
trucciones precisas en cuanto a cantidad, calidad y tipo de ma-
terias primas y material de empaque que se requlere cada mes.

Ademas vigila los ''Stocks" o reservas en el Almacén, mantenléndo
1o bajo la polftica que se haya Implementado en la empresa, en =
cuanto al control de inventarfos. En el caso de Grupo 'Ch", se
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mantiene el sistema de méximos y mfnimos.

Con la autorizacion de la Direcci6n de Planta y contando con los
materiales necesarios, se envia al drea de produccién la “Orden
de Produccién'' ,

Produccién:

La Gerencia analiza las 6rdenes de produccién y realiza la plta=--
neacién del trabajo en toda su &rea cuidando que no se sature de
trabajo un departamento mientras otro no tenga trabajo, procuran
do establecer un ritmo de trabajo continuo que asegure la perma=
nencla de su personal a la vez que se cumpla con los reguerimien
tos.

En esta &rea el tndice de productividad se mide por el namero de
piezas producidas dividiéndolas entre las horas trabajadas por =
cada persona, lo que se denomina 'N/H" o plezas hora/hombre.

Al inicio de la produccién, durante y al finalizar cualquier pro
ducto Interviene e} departamento de:

Control de Callidad:

Este departamento es el encargado de verificar y garantizar la -
calldad de los productos desde el an4lisis de la materia prima,
el producto en proceso, hasta el producto terminado.

Los productos se analizan y comparan con standares de calidad -
previamente determinados en la farmacopea nacional, o bien en -~
farmacopeas de otros pafses.
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Una vez aprobado por Control de Calidad se continGa el proceso
hasta llegar al producto terminado que se envla al Almacén.

Almacén de Producto Terminado:

Despacha y embarca los pedidos de los productos en el lugar y =
fechas requeridas, mientras el &rea de Ventas continGa con su -
labor,

Comercializacién:

Continuamente el &rea de Ventas realiza la promocién de los pro
ductos mediante la labor que realizan los Representantes Médi-
cos, quienes visitan a la mayorta de los médicos con clerta re=
gularidad Vlevando literatura clentlfica y muestras médicas, ex
plicando las caracterf{sticas de los productos.

Como se puede observar, el circulo operativo comienza y finali-
za con el drea de Ventas. Sin embargo, existen otros departa--
mentos que realizan funciones ''Staff'' de asesorfa o apoyo que =
resultan indispensalbes para el funcionamiento de la empresa, -
por ejemplo el drea de Finanzas con sus departamentos de Con-
tralorfa, Contabllidad y Tesorerta; y al &rea de Desarrolto Or-
ganizacional con sus funciones de Relaciones Industriales, Capa
citacién y Desarrollo, Organlzacién y Métodos, Seleccisn de Per
sonal y Serviclos Generales.

La empresa se constituye entonces como un grupo humano sumamen=
te dindmico que requiere dirlgir sus esfuerzos hacia el logro -
de un objetivo coman,
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3.2, Diagnéstico de la Organizacién:

Para efectos del presente trabajo, se considera un diagnéstico al -
acercamiento sistemitico a la organizaci6én analizando sus procesos,
estructura ffsica y estryctura funcional, as! como sus fuerzas y de
bilidades.

Dado que la empresa era desconocida al Iniciarse el trabajo, se de
cldi6 realizar un diagnéstico genera! antes que proceder a la Detec
cién de Necesidades de Capacitacién, pues un adecuado andllsis de -
las mismas requiere de un conocimiento mss profundo de la empresa,

La investigacién se realizé. dentro del departamento de Desarrollo
Organizaclional que fue recientemente creado dentro de Grupo '"Ch'!, ~
como parte de la estratégia para la expansién y desarrollo de sus =

empresas.

Se decidié realizar una Investigacién de la empresa en cuanto a su
personal, sus interrelaclones y los cambios que se hubieran presen~
tado.

En primer lugar se investigé el estado actual del departamento de -
Relaciones Industriales, pues en dicha 4rea se concentraban las fun
clones de administracién del personal.

En segundo lugar, se investigé el clima organizaclonal existente en
todas las empresas. Por Gltimo mediante el an4lisis de los datos -

obtenidos se realizé un dlagnéstico de la organizacién.

Los instrumentos utilizados para la investigacion fueron:
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1. Auditorfa administrativa de la funcion de personal.

2, Cuestionario de opinién con respuestas cerradas para el personal

en general.

3. Entrevista dirigida al personal de nivel Gerencial y Directivo.

Los resultados se presentaron dlvidiéndolos en tres partes:

a) Situaciones encontradas en el drea de Relaciones Industriales
b) Resultados del cuestionario aplicado al personal

c) Resultados de las entrevistas con Gerentes y Directores

Un resumen de los resultados se encuentra en los anexos 1y 2, asf

como los cuestionarios aplicados al personal y la gufa para la entre
vista con los Gerentes y Directores. Para efectos del presente tra-
bajo la informaci6n fue analizada con respectoa las necesidades de--
tectadas en el diagnéstico general gque pudieran ser cubiertas me-=
dlante acciones de entrenamiento, capacitacion y desarrollo del per=

sonal .

Los problemas o necesidades encontrados se agruparon bajo siete cri

terios fundamentales que son:

1. Integracién

2. Administracién

3. Productividad

4, Liderazgo

5. Clima Organizacional

6. Comunicacién

7. Crecimiento y Expansién



El orden en que se presentan corresponde a 13 prioridad de acuerdo
con los resultados, de tal forma que se puede afirmar que actualmen
te el principal problema de la empresa es la falta de integracién

del personal en cuanto a la colaboracién interdepartamental, y el -
sentimiento de pertenencla al grupo. El Gltimo aspecto que se refi¢
re a la expansién y crecimiento de la empresa no corresponde propia
mente a un problema, sino a una realidad y una necesidad en cuanto

a la preparaci6n de los recursos humanos existentes para responder
a este crecimiento de la organizacion, de tal forma que cada emplea
do experimente también un crecimiento y desarrollo personal y profe

sional.

Los resultados se presentan a continuacién en forma de cuadros si-
népticos en donde se anota en forma concreta el problema o necesi--
dad encontrada, a la vez que una propuesta de capacitacién que pue-
da cubrir en alguna medida las deficlencias. Resulta  convenien
te esta forma de presentacién del an&lisis de resultados junto con

un an&lisls de las posibles soluciones atendiendo a un criterioprac
tico que permita posterlormente elaborar un plan de accién obje
tivo de acuerdo con todos y cada uno de los requerimientos, tenlen-
do de esta forma un proceso continuo y entrelazado desde la detec--
clén de problemas, su an&lisis, hasta la determinacién de solucio=-~

nes.

3.2.1. Resultados del diagndstico: Cuadros Sindptlcos.



PROBLEMA O NECESIDAD DETECTADA

PROPUESTA DE CAPACITACION

Integracién

El personal manifiesta encontrarse desintegrado,
con una completa divisi6n entre las Areas.

~ Se trabaja por "islas® independientes sin coor-
dinar el trabajo entre los departamentos.

- No existe un chjetivo comfn de empresas, a8lo -
objetivos particularee por 8reas.

El 81% del parsonal no conocae los objetivom dal
Grupo.

~ El amblente es teneo por la poca relacibn entre
lag freas. Incluso existen conflictos entre -
freas.

~ El porsonal no concce la estructura de 1a empre
sa, ni su ubicacin, dentro de ella. El proble
ma reside en que afin no se tiene una estructura
formal de empresa.

Administracién
- Existe una falta absoluta de organizacidn.

- No se lleva a cabo una planeaciSn y administra-
cién de los recursos humanos.

Realizar actividades de integracién dentro
de los grupos de capacitacién,

Realizar eventos para nivelea de Gerencia
y Directivos.

Convocar a una reunién de Directivos para
definir objetivos de grupo y de cada Srea
Publicar acuerdos.

Eventos para Gerentes y Diractores.

Programa de Comunicaci8n Interna

Trabajo de directivos para acercamiento en
tre &reas.

Convocar a una reuniSn de Directivos para
definir estructura organizacional y comu=
nicar los acuerdos.

Reunicnes de Directivos

Establecimiento do un sistema
Capacitacifn de mandos intermedios
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PROBLEMA O NECESIDAD DETECTADA

PROPUESTA DE CAPACITACION

- EL 508 no ha recibido capacitacibn o entrenamien
to alguno., Desempeiian Bus puestos en forma poco
sistemftica y no hay evaluacién de sus resulta--
dos.

- No eximten polfticas, métodos y procedimientos -
en casi todas las freas.

- Se requiere mejorar la seleccifn del personal,

- Se requiere mejorar el control de almacenes.

Productividad

= Ventas afirma que sus problemas se deben a loa -
faltantes de Produccidn.

« Produccién afirma que el problema es la desorga~
nizacibn de Ventas para hacer los pronSstices de
Ventas.

- e afirma en Ventas que los productos terminados
tienen una baja calidad y por ello se tlenan re-
chagos, sobre todo del sector pfiblico.

E1 29% de) personal afirma conocer sus funciones
pero no las aplican. Otro 20% no las conoce -
bien.

Establecer Programa Genoral de capacitaclén y
desarrollo.

Eatablecer sistema de evaluacién de méritos,
Disefio do Manuales operativos.

Implementacifn de Manual de Reclutamiento, Sg
leccibn y Contratacibn,

Curso especffico.
Implantacidn de un sistema en almacencsa.

Reunibn de Directivos para determinar el dia-
grama de flujo del procesc de empresa que se
debe seguir,

Anflisis del problema por Directivos.
Entrenamiento en el puesto para operarios.
Capacitacién de mandos intermedios.

Entrenamiento en el puestopara operarios.
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PROBLEMA O NECESIDAD DETECTADA

PROPUESTA DE CAPACITACION

Liderazgo
~ Falta definicién de las 1fneas de autoridad.

t

No existe un sistema establecido en toda la em-
presa para la evaluacién del peraonal,

- El personal afirma que requiere m&s apoyo por =
parte de sus Jefes,

-El U a nivel di
benévolo,

sa percibe como

El 53w del perscnal siente que la empresa tiene
poco interés por el desarrollo de sus empleados

El clima es de poca presién. Se trabaja en for
ma demasiado tranquila,

= E1 personal slente que existen muchos favoritis
nos.

Comunicacifn

- La mayorfa no conoce con exactitud las polfticas

y procedimientos existentes en todas las &reas.

t

Reunidn de Directores para la definicién de -
organigrama, puestos y niveles.

Disefio de un adecuado Programa de Calificacidn
de Méritos,

Curso espec{fico para Jefes y Supervisores,

Contipuar con la imagen a nivel directivo., -
Delegar cuando sean aspactos que impacten pro
ductividad y calidad. Capacitacién de mandos
internwdios.

Programa de ComunicaciSn Interna.
Becas Educativas.
Programa de Capaclitacisén 1985/86.

Fortalecimiento de liderazgos a través de Se~
minario para Gerentes y Jefes, y curso para -
Supervisores.

Capacitacién de Mandos Intermedios.

Una ver disefiados los Manuales, difundirlos y
capacitar al parsonal en cuanto a su seguimien
to.
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PROSLEMA Q NECESIDAD DETECTADA

PROPUESTA DE CAPACITACION

- El personal solicita mis Iinformacién ompresarial.

Crecimiento y Expansién

~ Se ha planeado expansifn de las Sreas de produc--
cidn quimica.

- Se planea autoevaluaci8n de algunos procesos en -

el &rea da productos biolbgicos.

- En diversas Sreas se sistematizarfin procesos en -
micro-computadoras.

Programa de Comunicacién Interna.

Induccidn del nuevo personal
Entrenamiento en el puesto
Diseilo de Manuales opsrativos

Capacitacién especifica impartida por el pro
veedor de la nueva maquinaria,

Curso especf{fico do computacién sobre opora-~
cién y captura.
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3.3, Deteccidn de Necesidades de Capacitacién,

3.3.1. Elaboracién de (nstrumentos:

Como se afirma en el capftulo I, las necesidades de capacitacién -

dentro de una empresa pueden surgir por maltiples factores. Para el

presente trabajo la investigaclén se orienté hacia las necesidades ~

" de capacitacién con respecto a los sigulentes factores:

a)
b}

c)

d}

e)

f)

9)

h)

)

k)

Problemas para !levar a cabo un proceso de produccién flufdo.
Obstdculos para incrementar la productividad.

Fallas en la calidad de materia prima, producto en proceso y pro
ducto terminado.

Deficiencias en el desempedo tanto en el &rea productiva como ad
ministrativa.

Resultados de actuacl6n contra objetivos y planes del afo ante=-
rior.

Acciones que se hayan implementado para Incrementar la calidad y
la productividad en todas las dreas en el afo anterlor.

Niveles de productividad, calidad y eficiencia.
Planes de crecimiento para los préximos dos .afios.
Planes para efectuar promociones en el préximo afio.
Deteccion de posibles Instructores internos.

Clima Organizacional.



ESTA TESS A9 oupe
SAUR BE LA SLARLsy 7

i) Niveles, grados y deficiencias en la comunicacidn ascendente, -
descendente y horizontal.

m) Disposiciones legales en la materia y grado de cumplimiento.

Con base en los factores anteriores se elaboraron dos instrumentos
para la deteccidn de necesidades de capacitacidn,

El primero dirigido hacla el nivel Directivo y Gerencial, para lle-
var a cabo una entrevista semidirigida.

El segundo para reallzar una entrevista diriglda con el personal de
nivel supervisidn,

Los cuestionarios se presentan en el Anexo 3, asf como un resumen =
del resultado de las entrevistas con el nivel Directivo y Gerencial

La estrategia para llevar a cabo la Investigacién de las necesida -
des de capacitacibn en Grupo "Ch" fue la siguiente:

1. Se envid memorandum informativo a los Directores de 8rea y de -
empresa acerca del procedimiento para la D.N.C., solicitindoles
informaran al personal que les depende.

2. Se realizaron 19 entrevistas dirigidas abarcando al total de -
personas del nivel Directivo y Gerencial,

3. Se recopilaron los datos sobre Tndices de productividad, call -
dad as? como los aspectos relevantes encontrados en el Diagn8s=
tico de la Organizacidn,



br

4. La Informaci6n se analiz6 dando como resultado el reporte final
que Incluye, al tgual que el Inciso anterior, las necesidades -
detectadas asf como las propuestas de capacitacién,

Cabe mencionar, que en el plan lnlclakvse pens6 aplicar el cuestjo=
nario para la entrevista dirlgida a todos aquéllos con nivel de je=
fatura o supervisidn, sin embargo, al comenzar a aplicarios la infor
maci6n resultaba tan escasa que resultaba una pérdida de tiempo el
continuar con el procedimiento,

En cambio, la Informaci6n obtenida del! nivel directivo fue muy rica
no s6lo en cuanto a la evaluacién de su personal, sino en cuanto a
los planes y objetivos del &rea para el proximo afio, situacién que
la mayorfa de los supervisores ignoraban.

3.3.2. Resultados
S S———

A contlnuacién se presentan los resultados de la Deteccidn de Neces|
dades de Capacitacitén en forma de cuadros sindpticos por &rea de res
ponsabilidad, anotando la necesidad encontrada, como la propuesta de
cabacltaclan que puede cubrirla desde el aspecto de la furmacidn -
de recursos humanos.

Las necesidades se clasificaron de acuerdo con tres criterios que co
rresponden a la taxonomfa de Benjamfn Bloom, sobre los tiposde apren
dizaje. De esta forma, cualquier tipo de aprendizaje encuentra su =
clasificacién en tres diferentes dominjos:
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1. Cognoscitivo + o « o v o 1 0o s'v s e v aes C
2. Afectivo v v v i i i i i e e e s e A

3. Psicomotriz o« v ¢ v v« v v v oo+ H= Habllidades

Dependlendo del tipo de aprendizaje requerido es el tipo de propues-
ta de capacitacién para cubrir la necesidad encontrada. Cabe hacer
la aclaracién que en la clasificacitn se utiliza en forma mas amplia
el tercer tipo de aprendizaje que es psicomotrtz, englobando en é1 -
algunas actividades que corresponden a habllidades ténicas mds que a
habl1idades psicomotrices.



AREA: DIRECCION DE COMERCIALIZACION
DEPARTAMENTO PUESTO PROBLEMA O NECESIDAD DETECTADA CLASIFICACION PROPUESTA DE CAPACITACION
Adminsitracifn | Almacenistas ~ Requieren conocimientos sobre el Al- [ = Entrenamiento en el Puesto
de Ventas macén, Kardex y el movimiento gene~-
ral,
i = No conocen bien el manejo da devolu- [ - Entrenamjento en el puesto
cionea.
Secrataria - Debe desarrollarse para desempefar = c - Curso especifico
todas las funciones secretarjales en
Ventas .

Gerente - Desca m&a conocimientos de su &rea c = Curso externo

de trabajo.
Mercadotfenia Gorentes de Inves- |~ Requieren mis conocimientos scbre el [ - Cursos externcs
tigacibn de Merca- Desarrollo de productos nuevos y so-

dos, bre mercadotécnia, pues s6lo han ma-

nejado investigacién de mercados.

Secretarias - Probablemente se compre computadora c - Curso espec{fico en compu
tacién {captura y opera--
cibn) .

- Necositan mejorar en cuanto a orto- c - Cursc espacifico
gratfa y redaccibn,

Gerente ~ Desea realizar ostudios superiores C - Planea entrar a la Licen-
ciatura en Relaciones Co-
merciales.

Ventas 1{nea Visitadores M§dicos [~ Requieren constante actualizacién c - Seminario espec{fico
humana midica. ~ Sesiones bibliogrificas.

Secretaria - Requiere mayor prictica en taqui- H técnicas = Tomar dictados con mayor

graffa

frecuencia y ayuda del -
efe
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AREA: DIRECCION DE COMERCIALIZACION

" CONTINUACION *
DEPARTAMENTO PUESTO PROBLEMA O NECESIDAD DETECTADA CLASIFICACION PROPUESTA DE CAPACITACION
. Gaerente ~ Desea mayores conocimientos del Srea c ~ Seminario para Directores
administrativa-finanzas y Gerentes
- Requiere mds conocimientos de merca- [ = Curso externo
dotécnica
Todo Nivel administrati |- Requiere apertura hacia el cambio c - Programa de Comunicacibn
vo Interna
- Mayor cmunicaéiﬁn y jun~
tas del drea
Todo Nival secretarial |- Requicren conocimientos especfficos c - Seminario sobre el trabajo|

del frea

de Ventas.
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AREA:

DIRECCION DE PLANTA

PRODUCCLON
DEPARTAMENTO PUESTO PROBLEMA O NECESIDAD OETECTADA CLASIFICACION PRDPU'ESTA OE CAPACITACION
produccidn Operarios =~ No hay sustitutos para los puestos c - Capacitacién especffica
W - Rotacibn en lam Puestos
~ Tablas de reemplazo
~ Requiersh conocer mejor sus funciones < ~ Entrenamiento en el Puestol
¥ buscar uns Sptima calidad y alta « H incluyendo standares de -
. productividad, calidad y metas de produc-|
tividagd,
Area Eatéril Operarics ~ Tienen por & 4 c - Curso especifico sobres
“Area Estéril®
Mantenimienta | MecAnicos = No tienen amplioc conocimientc de las c ~ Seminarioc acbre: “Manteni
miquinan. " miento Preventive y Correcl.
tive",
- EL supervisor no delega y no capaci ~ Anignarlo como Instructor.
ta al petsonal.

Produccidn Supervisores ~ S¢ requiere unificar criterio en -~ A = Curso para Jofes y Supervil
cuanto a la evaluacidn y trato al - c Bores sobres “Manajo del -
personal, Personal®,

~ Implementacifn de un Pro-~
grama General de Califica
cibn de Méritos.

Produccidn Operarios ~ Existe & y poca motivaci A ~ Programa de Comunicacisn
hacia el trabaja. Interna.

~ Curse para supervisores -
sobre” "Manejo de Personal

~ Educacisn Abierta.({como ~
una prestacibn),

Jefes de Banda - Se requisra actlien coma 1{deres y ad - Curso especifico scbre:

ministradores de la productividad de
au banda,

=»n

“administracién de Perso-
nal", "La Productividad -

ki:]



AREA: DIRECCION DE PLANTA
* CONTINUACION "

PROPUESTA DE CAPACITACION'

DEPARTAMENTO PUESTO PROBLEMA O NECESIDAD DETECTADA CLASIFICACION
en chinofn",
Froduccién Gerencia - Requiers profundizar conocimientos de c ~ Beca para ol estudio de un
inglés para atencién de visitas, idioma,
= Desea degarrollo hacia el aspecto ad- c « Seminario para Gerentes
minfstrativo.
Direccisn ~ Dasea degarrollo hacia el aspecto ad- [ = Curso nivel Postgrado o =
ministrativo, maestrfa en Administracitn)
Garencia de
Materiales:
{Almacén Almacenistas [~ No conocen de pomas, medidas y conver
siohes, y provocan errores. c - Educacién Abierta
- Curso cspecffico
I> Trabajan con poca motivacién y cono- A - Induccién
cimionto de la Empresa. - Programa de Comunicacién
Interna.
Planeacién Auxiliar I Se va a tecnificar y sistomatizar el [o4 i~ Curso espec{fico en forma
trabajo en computadora i téenicas individual,
Materiales Gerencia I Desea desarrollo en &rea administrati < - Seminaric nivel Gerencia
va finanzas. Curso externo nivel Post
grado,
Gerencia de Todos Se generan problemas por mala comuni- A [+ Cursc para Supervisores y
flateriales cacién, Jefes "Manejo de Personal"

y procedimientos.

| Implementacién de polfticad @



AREA:

DESARROLLO FARMACEUTICC

PROPUESTA DE CAPACITACION—‘

DEPARTAMENTO PUESTO PROBLEMA O NECESIDAD DETECTADA CLASIFICACION
besarrollo Qufmicos |- Requicren 1 manejo de métodos esta- c ~ curso espec{fico
dfsticos.
 Desarrollar&n alqunas técnicas en - [ = Cursos externos
cromatfgrafo de gases, H técnicas - Entrenamienta especifico:
L Requieren mayores conocimientos de = c = Curso externo (Casa Milli
filtracién, pora}.
I~ Deben especializarse en Diseiio Farma < ~ Cursos espec{ficos
céutico, Produccién y Control de Ca-
1idad.
Secretaria - Debe llarse en las funci [ - Curso aspec{fico
de una secretaria ejecutiva. A
| Necesita mejorar en archive c - Curso especffico
Todos I Probablemente se comprarf sistems de c - Curso b&sico para el mang

computacién,

jo y operacién del siste-
ma.

= Cursos extornos.
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AREA: DIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO PUESTO PROBLEMA 0 NECESIDAD DETECTADA CLASIFICACION PROPUESTA DE CAPACITACION
Contralorfa y Todos ~ El personal estd inmersc en la rutina A - Programa de Comunicacién
Contabilidad con poca motivacidn y pocas oportuni- Interna,

dades de realizar trabajo creativo. . -
Contabilidad Auxiliares ~ Por ger aiin estudiantes carecen de la c = Curso sobre "El Proceso -
visién global del trabajo del drea. . Contable" y "Contadurfa -

Administrativa“.

- Se pretende mejorar el sistema de cog c = Curso especffico.

tos y control de los inventarios.

Contralor, Conta- |- Para lograr un trabajo creativo, re- c - Curso especifico,
dor y Subcontador quieren manejar la técnica de ra-ex~
presifn de estados financiercos.

Todos - Requieren constante actualizacién fis c ~ Curgos externos
cal.
Finanzas Director | Plantea au desarrollo ampliando cono- c ~ Cursos externos nivel
cimientos sobre técnicas modernas en Postgrado.
materja de Productividad, y sobre =
croatividad,

18




A R E A :; DESARROLLO ORGANIZACIONAL

DEPARTAMENTO PUESTO PROBLEMA O NECES!DAD DETECTADA CLASIFICACION PROPUESTA DE CAPACITACION
Relaciones Gerente Necesita constante actualizacidn en c - Relacién con Asociaciones
Industriales su frea. de Jefes en Relacionos In

dustriales.
Asistentea Requieren constante actuializacién en c - Cursos especfficos.
aspectos legales, IMSS, INFONAVIT, -
etc,
Se implementarf sistema de nSminas - [ = Curso especifico (captura
en microcomputadora, y operacidn).
Requleren conocimientos profundos del cCyh - Entrenamiento en el pues-
proceso general de su §rea, para to- to.
mar dacisiones.
Encargado de Manejard sistema de sueldos y sala~ cy R - Curso especifico
néminas. rios, asl como varios aspectos de -
la administracidén del personal.
Deba desarrollar capacidad para - cyaA = Incluirle en actividades
la toma de dacisicnes. para Jefes y Supervisores
Recepcionista Persona de reciente ingreso cyn - Entrenamiento en el puos-~
tago T. # 18 to.
Organizacién y Encargada del Requiere mayoras conocimientos en el [ ~ Cureo especifico.
Mitodos 8rea, §rea de Seleccibn de Personal.
Requiere mayor seguridad en cuante a AycC ~ Participacibn en aemina-
toma de decisiones. rios y actividades para
Gerentes y Jefas.
Recepcionista No conoce bien el manejo del conmu- H - Entrenamiento en el pues-

Lago T. # 13

tador.

to.
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A R E A : DESARROLLO ORGANIZACIONAL

{continuacién) .

OEPARTAMENTO PUESTO PROBLEMA 0 NECESIDAD DETECTADA CLASIFICACION PROPUESTA DE CAPACITACION
Capacitacién y Encargada del = Roquiere conocimientos para realizar [ - Curgo esepc{fico.
Desarrollo, Area, avaluaciones del coato/beneficio do

la capacitacién.

- Debe permanecer en constante actuali c ~ Establecer contacto con =~
zaci{én sobre los métodos medernoa de Asociaciones especializa-
capacitacién. das en el drea.

- Asistencia al Congreso Na
cional de Capacitacién.
Aaistente, - Manejar§ aspoctos legales de la capa® c - curso espec{fico.
citacidn,
Servicios Geng Gerente - El puesto es do nueva creacidn y se c - curso espec{fico.
rales, requicre un manejo &gil y control -
del &rea.

- Debe desarrollar mayor seguridad pa c ~ Seminario para Gerentes y

ra la toma de decisiones. Jofes.
Mensajeros y = Dasarrollar&n su trabajo con apego ¢ y H técnicas | -~ Entrenamiento en al pues-
Auxiliares. egtricto a las normas y polfticas to.
de su departamento.
Toda el &rea. ~ Requiere modificar actitudes y con, -~ Seslones grupales.
clentizacibn de ser una frea de --
servicio.
Desarrollo Secratarias y - Deben desarrollarse como verdaderas c ~ curso especf{fico.
Organiaacional asistentes ejacutivas y auxiliares cn aspectos
administrativos.
Director. - Requiere mayores conocimientos en el [+ ~ seminario Directores y

&rea financiera.

Gerentes,
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A REA: PRODUCCION QUIMICA

Ketoconazol
DEPARTAMENTO PUESTDO PROBLEMA O NECESIDAD DETECTADA CLASIFICACION PROPUESTA DE CAPACITACION
sintesis Quinicus Requieren conocimientos sobrei < - Cursos externos en Asocia
clones de Quimicos y Far-
fz::::::faﬂc. Manejo de materiales pe macéuticos.
Técnicos [Requieren didad [+ - Curso espec{fico
de seguridad Andultrhl
La S 8y ma~] [ - Entrenamiento en el Puesto
nejar conceptos scbre el pmcuo da pro)
duccién, calidad, rendimiento.
Operarios Se contratarfn por lo menos seis opora-) c = Entrenamiento en el Puesto
rios para 1985, Se desea que se inte--| W téenicas - Participacién en cursos -

gren a la Empresa.

aspec{ficos de otram freas
- Educacién Abierta,

06



AREA: ppopuccion quiMica

Hidréxido de Aluminio

PROPUESTA DE CAPACITACION

BEPARTANENTO PUESTO PROBLEMA O NECESIDAD DETECTADA CLASIFICACION

Sintesis Operarios = Cisrto desconocimiento del trabajoen c - Entrenamiento en el pucs
cuanto a suy pasos y orden da impor- to.
tancia,

Jefe de 1Snea ~ Falta de criterio y toma de decigio~ - Curso especffico
nes (probablemente por carencia de - A
conaciniento).

Todos - Existe espacializaci8n y sdlo una -~ c - Entrenamiento en el puestq
porsona conoce el trabajo con profun - Disefio de Manual de Opera-
didad. Se pretends doblar turnos y ciones
aumentar la produccidn. ~ Rotacién de pucstos

Todoa ~ Se tienen errores en cuanto al mane- [o] - Curso especf{fico
Jo de de pesas, medid - = Educacién Abierta
conversiones y fracciones.

Todos ~ Requi 2! tos de quimica - [+ -.Cursc aspecifico
elemontal, - Educacién Ablerta
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AREA

CONTROL DE CALIDAD

DEPARTAMENTO

PUESTO

PROBLEMA O NECESIDAD DETECTADA

CLASIFICACION

PROPUESTA DE CAPACITACION

Control Fisico

Control Analfti|
co.

nto de fa

Inspactores con ni
vel Secundaria

Inspactores

Inspectores

Jefatura

Analistas

Secrataria

Jefatura

tica.

No saben sumar, restar, dividir

No mansjan. estadfetices

No participan, falta motivacisn

lencia 1 &

Poca y da
Control Analftico y MicrobiolSgico,

Palta de i fa y
del Srea farmachutica.

561lc una persona maneja cada aparato

Deficiente ortograffa y redaccisn

adming

<
K técnica

¢ H técnica

c

~ Entrenamisnto en el Puesto
Sasiones Bibliogrificas.

®

= Curso espscffico
Educacidn Abierta

Curso especifico

Capacitacifn a superviso-
res: "Manejo del Personal®|

= Cursos externos
Sesiones Bibliogr§ficas

sesiones Bibliograficas

- Entrenamiento especffico
Elaboracin de Manuales
- Rotacién de Puestos

= Cursc espec{fico

Seminario nivel Jefatura

6



AREA: BIOoTELL
DEPARTAMENTO PUESTO PROBLEMA O NECES!DAD DETECTADA CLASIFICACION | PROPUESTA DE CAPACITACION®
Produccidn Todos Existen pocos recursos econSmicos para Manejar sSlo capacitacién y
manejar capacitacidn externa entrenamiento internc excep
to nivel gorencia y directi
vo,
Operarios Yy Requi imientos sobre técni c Curso especifico
‘técnicos de Laboratorio en Sreas estériles y ma
nejo de equipo
El procesc se automatizarf mediante la < Entrenamiento impartido por
compra ds equipo nusvo. W técnicas vendedor de equipo nuevo.
Secretaria, Geren- |Probablemente se compre computadora [ Curso especifico en computa
te y Director cién (captura y operacibn).
Dada su formacidn técnica requieren for| c Curso especifico para Jefes

Supervisor y Geren-
te

macifn en cuanto a Técnicas Administra-|
tivas de supervisi6n y manejo del persgl
nal, .

ita mejorar on taquigraffa, meca~

Gerente

nograffa, ortograffa y archivo.

Cada vez manejar§ mfs aspectos adminis
trativos, contables y fiscales.

<
H técnicas

[

y Supervisores scbre: "Mang
jo de Personal”.

Curso especifico

~ Seminario nivel Gerencial
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3.4. Anallsis de los Resultados

 Se aplicaron 19 entrevistas a Directores y Gerentes. Mo se aplica-
ron a todos los Jefes y Supervisores, pues los datos que aportaron
fueron muy pobres; con ello se confirma la afirmacién hecha en
el Diagnéstico General, respecto a la carencla de liderazgos inter~
medios, pues algunos Supervisores no sabfan claramente quienes son
las personas a su cargo y mucho menos las necesidades de capacita--
cién de su drea. Los Directivos y Gerentes estdn conscientes de =~
que las personas con nivel Jefatura y Supervisién requieren capaci
taci6n en cuanto a la administracién y manejo del personal.

A nivel secretarial en s6lo tres casos’ se menciona la necesidad de
una mejorfa en cuanto a taquigraffa y ortograffa. La necesidad ra~
dica en que deben desarrollar una funcién mds ejecutiva desempefando
mayores actividades administrativas, a la vez que mejorar en cuanto
a trato y presentacién.

En el &rea de produccién las propuestas de capacltacién se centran
en proporcionar entrenamientos en el puesto, esto cubre con la nece
sidad de la rotacién de puestos, dada la especializacion que ha con
vertido a unos cuantos operarfos en insustituibles.

Se manifiesta también la probabllidad de contratar mas perscnal por
la automatizacién de los procesos productivos. En este aspecto,,la
elaboracién de Manuales de Entrenamiento es Indispensable para pro-
porcionar el instrumento que permita llevar a cabo entrenamientos =
sistemiticos y especificos tanto para el personal de nuevo ingreso
como para el personal actual,

La desmotivacion del personal estd unida a la incapacidad de los Su

9%



pervisores de Ilevar a cabo una administracién Justa de su drea, au
nado a criterios ar&ltrérlos para el manejo y evaluacién del perso=
nal. Por ello se propone un curso especf{fico para Jefes y Supervi-
sores que contemple aspectos de Motivacién y Manejo del Personal.

En todas las &reas se manlflesta la necesidad de llevar a cabo una
capacitacion técnica espectfica que permita conocer mejor los proce
sos de trabajo para lograr as? un trabajo mis creativo y menos ope=~
rativo. '

A nivel gerencial e Incluso directivo, se manifiesta la necesldad -
de contar con mayores conocimientos en el aspecto adminlstrativo, =
especiatmente en cuanto al manejo financiero. Esto 16gicamente es
el reflejo del entorno econdmico y polftico que rodea a la empresa

y adem§s denota una clara evaluacidn por parte de los ejecutivos.

Por Gltimo, los directivos afirman que la capacitaclién es un medio
para motivar a su personal hacla el logro de los objetivos de su -
4rea, as! como una forma para propiciar el enriquecimiento del tra«
bajo.

En cuanto a los aspectos detectados desde el Dlagnéstico General de
la Organizacion, se encontré que las necesldades y problemas se pue
den agrupar bajo 7 ‘criterios que ya se mencionaron:

1. Integracion

2. Administracion
3. Productividad
4, Liderazgo
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5. Clima Organlzacional
6. Comunicaci6én
7. Crecimiento

Estos 7 aspectos serdn los objetivos generales a cubrir mediante to-
do el Plan Rector de Capacitacion y deberan ser contemplados en cada
curso, seminarfo y entrenamiento, tanto interno como externo, de tal
forma que la capacitacion y desarrollo del personal contribuya en ta
medida de lo posible al logro del objetivo general y metas particula
res de Grupo "CH', como Empresa.
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CAPITULO v

PLAN RECTOR DE CAPACITACION

4.1.  Aspectos Generales

E1 Plan Rector de Capacitacioén constituye el parémetro sobre el cual
se fundamentan y soportan todas aquellas estrategias y actividades -
tendientes hacia el crecimiento y madurez de los recursos humanos den
tro de la organifzacion.

El Plan Rector, estd constituido por actividades que actuarén sobre
los procesos humanos, sobre la estructura y objetivos de la Empresa

ast como en su organizaclon,

De tal forma, los objetivos primordiales que se persiguen son:

~—

a) Integracion y organizacién de los recursos humanos mejorando el -

clima organlzacional.

b

Aumento de la Productlvidad, buscando la 6ptima calidad de los =~
productos y servicios que prestan las diversas areas.

¢) Fortalecimiento de! 1iderazgo.

d) Desarrollo de los recursos humanos orientandos hacia la expansién
y crecimiento de la organizacion.

E! Plan Rector de Capacitacién, se apoya te6rica y metodol6gicamente
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en diversos conceptos [nvestigados y comprobados, que han brinda
do las ciencias del comportamiento humano, respaldando todo un enfo
que sobre la importancia de los recursos humanos en la Empresa.

4,1.2. Fundamentos
S

Los supuestos te6ricos que enmarcan la filosoffa del Plan Rector son:

1. 'La Empresa es una unidad socio-econémlica en la que el capital, et
trabajo y la direccién se coordinan para lograr una produccién so
cialmente Gtil, de acuerdo con las exigencias del bien comin de -
la misma empresa y de la sociedad, (43).

2. Por lo tanto, los objetivos de la Empresa son:

- generar, producir, emprender

- propiciar el desarrollo humano

- brindar servicio y productos a la sociedad

- generar un valor economico que retribuye justamente a los accio
nistas.

w

Nuestra Empresa en el momento actual estd conformada por:

- su objetivo
- Su estructura
- Sus procesos
- sus serviclos
- sus productos

4, E1 hombre es un clmulo de potencialidades y el trabajo es un me--
dio que brinda 1a posibilidad de actualfzar dichas potencialida~-

(43) Guzman Valdivia |. “Humanismo Trascendente y Desarrollo", P. 95
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des.

€1 hombre actGa con base en motivos que responden a sus necesida
des.

Los grupos son lo que su lfder es y representa.

Grupo 'Ch", el conjunto de empresas para el que se ha disefiado -
el Plan, es un sistema abierto conformado por varios elementos -
que sumados a su interacclén dan un total mayor a la simple suma
de los elementos. Por ello los cambios que se suciten en uno de
los subsistemas afectan al sistema general.

La capacitacion es un proceso educativo, donde el proceso de ense
fanza-aprendizaje forma parte de tas actividades diarlas de todos
los colaboradores.

La propuesta de capacitacién, &sto es, el Plan Rector de Capacitacién

forma un subsistema dentro de la organizacién que estd encaminado ha

cia el desarrollo de los recursos humanos para cumplir con el objet]

vo general de la Empresa, a la vez que se propicie el crecimiento -

personal y profesional de todos los colaboradores.

1.
2.

Plan Rector de Capacitacién comprende dos partes fundamentales:

La Deteccidn de MNecesidades de Capacitacién
El Plan de Accién

Las propuestas de capacitaci6n responden a las necesidades detectadas

sin embargo dado que Grupo "Ch" es un sistema sumamente din&mico, se
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mantiene abierta la posibilidad de incluir diversos eventos de capa
citacién, entrenamiento o desarrollo que respondan a los cambios, =
que surjan en el .tiempo.

La evaluacién de los resultados del Plan Rector de Capacitacién se’
plantea en tres momentos:

a) Inicial o diagnéstica
b) Intermedia
c) Final

La fase de evaluacién iniclal corresponde a la D.N.C. -

La fase de evaluacién Intermedia se detalla en cada médulo del Plan
de Acclon, i '

Sin embargo, ta fase m&s Importante corresponde a la evaluaci6n final
que realice el comité de Direcclidn, ya que es el grupo de personas =
que toma las decisiones que dirigen e! destino del Grupo. La evalua
clon que se realice sobre los resultados del Plan Rector de Capacita
cién debers ser completamente objetiva y comprobada con los par§me--
tros existentes en cuanto a nGmero de piezas producidas, standares =
de calidad, niveles de productividad, andllsis de! costo/beneficio -
de l1a capacitacion y todo aque! pardmetro comparativo entre el esta-
do anterjor de la Empresa y el posterior a la implementacion de ac--

clones educativas.

En lo que se refiere a un seguimiento, la actuacidn del Comité& de DI
reccién se plantea como una funcién prioritaria de los proyectos, en
donde cada uno de los responsables de 4rea, ser un facilitador-pro-
motor=-farmador de los recursos humanos.

100



101

El éxito del Plan Réctor depende de:

= Una acertada evaluacién diagnéstica

= Una evaluacién objetiva por parte de los Directivos
= La continua retroalimentacién al Plan

= El compromiso de la Alta Dlreccién.

= La capacidad de adaptacion al cambio

= El manejo adecuado de &sta estrategia educativa

En Gltima Instancia si se promueve el desarrollo y crecimiento de to
das y cada una de las personas que conforman el Grupo, se pro-
movers al mismo tiempo el desarrollo y expansién de la Empresa, obje
tivo fundamental que garantizard la permanencia de Grupo ''Ch''.

4,2, Plan de Acclién

La segunda parte del Plan Rector de Capacitacién corresponde a ~
las propuestas educativas espectfflicas.

E) Plan de Accion, est8 compuesto por tres subprogramas dirigidos ha
cia la satisfaccion de las necesidades de capacitacién encontradas -
tanto en las diversas areas, come en los diversos niveles de la orga

nizacion.
Los subprogramas son:
[ Capacitacién especiflca por area.- donde se pretende cubrir las

necesldades encontradas en cada Direccidn o 4rea de responsabi-
lidad de la Empresa, dividiendo las propuestas de capacitacién



por médulos segan los diversos departamentos y posteriormente,
por los cursos que componen cada médulo.

Il Capacitaci6n por niveles.~ engloba las necesidades mds genera
1izadas encontradas en los diferentes niveles de puestos diri~
glendo as! los esfuerzos hacla todas las dreas de la organiza-
cién complementando |a capacitacion especffica por &reas.

11l Subprogramas Alternos.~ se refleren a necesidades adn mas gene
rales y que se relacionan con la calidad de vida y desarrollo -
personal de los trabajadores.

Cabe hacer mencién que dentro del subprograma | se han incluido ex~=
clusivamente los médulos y cursos que cubren las necesidades de ca-
pacitacién detectadas sin agregar cursos que tradicionalmente se han
propuesto para las diversas 8reas y que se ofrecen en forma ablerta -
dentro del mercado actual de la capacitacién externa.

4.2.1, Subgroirama | tagacltacldn esgeclf!ca par Srea

A continuacién se presenta e! Programa de cursos, seminarios y even=
tos educativos disefados para cubrir las necesidades especfficas que
se detectaron en cada &rea de responsabllidad,

Los cursos se dividen por médulos dirigidos a departamentos o tipos
de puestos en concreto, y a su vez cada médulo se divide en los cur-

$0s 0 eventos que se requleran.
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Dentro de cada médule se plantean los objetivas a cubrir por los -
cursos o eventos, la duracion y lugar en que se |levardn a caho, las
formas de evaluacion y dependiendo a quien sean dirigidos, los res-
ponsables del evento.

La metodologfa dependers si el curso o evento es externo o interno.
En los casos en que sea externo, se propone a una Institucién Capa-
citadora seria, que imparta el curso. Asl se proponen cursos exter
nos cuando el tema sea muy especlalizado o blen no sea conQenIente

impartirlo en forma interna.

Todos los cursos tanto externos como internos deberdn ajustarse a -
las polfticas del &rea de Capacitacién y Desarrollo que coordinars
tos eventos llevando los controles respectivos.

El subprograma plantea Va flexibilidad de afiadir cuantos sean nece-
sarfos conforme aparezcan cambios en la empresa que plantea nuevas
necesidades de capacitacién del personal; sin embargo, todos los even
tos se deberdn ajustar a las politicas y presupuesto anual del area
de Capacitacién y Desarrollo, as! como al presupuesto anual que ha-
yan destinado para la capacitacién externa en las diversas dreas.

4.2.2. Subgroarama 11 Cagacltacldn gor niveles

En este subprograma se desarrcllan los eventos que cubren necesida-
des detectadas como generales para la empresa, tanto en ta D.N.C.,
como en el Diagnéstico General; esto es las macro-necesida
des de Capacitacién, Desarrollo y Entrenamiento.
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Los cursos estdn disedados para Eubrlr necesidades especificas, a la

vez que tratar de resolver los problemas encontrados en el Diagnosti

co General y que se clasifican bajo 7 criterios:

1. integracion

2. Administracién
3. Productividad
4. Liderazgo

5. Clima Organizacional
6. Comunicacién
7. Creclmiento y Expansién

Ademds, los cursos se clasifican por:

Nivel:

Prioridad:

que implica el grado de autoridad y responsabilidad de «
tos participantes.

que describe el grado de acuerdo con el impacto de la ne

cesidad sobre la organizaci6n:

t. urgente (a cubrir en el afio en curso)
2. medlano (a cubrir dentro de un afio)
3. a largo plazo (a cubrir a partir de los dos ados)

4.2.3. Subgrggramas alternos

A continuacién se presentan cuatro Programas dirigidos a todo el per

sonal, que apoyan el desarrollo del Plan Rector, sobre todo en aspec

tos de integracién y comunicacién entre el personal, buscando una me
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Jorfa del clima organizacional y agilidad en los proceso administra
tivos.

tos datos principales se presentan en la matriz general, al finali-
zar el presenteinciso, sin embargo a continuacién se anotan las po-
Vfticas que regirdn el Programa P,A.~) de "Comunicacién iInterna' y
el P,A.~2 de "Educacion Ablerta'.

| Programa P,A.=1 !"Comunicacién Interna'’.

€} Programa de Comunicacién interna se opoyard en informacién
escrita y visual que se distribuye para todo el personal.

Los medios de comunicaci6n que se establecerdn a principlos de
1985 son:

a) Bolet{n de Comunicacién Interna

b) Tableros de avisos

c) Posters motivacionales

d4) Clrculares, convocatorias y avisos escritos para todo el =
personal

e) Blenvenida para personal de nuevo lIngreso

Las polfticas que rigen la Comunicacién Interna son las siguien
tes:

1. El personal de Grupo ''Ch", debe estar permanentemente Infor
mado acerca de los objetivos, politicas y filosofla de la =
Emprasa.

2. Se establecerdn permanentemente canales de comunicacién en
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7.

tre el personal y la Direccién de Desarrollo Organizacio-
nal,

Por tanto se pretende manejar un sistema de interrelacién
constante, ablerto y bipolar donde 1a informaci6n comien=
za en cualquier parte del sistema retroalimentando a todas
sus partes.

Todas las comunicaciones dirigidas al personal debersn -
ser congruentes con las polfticas y filosoffa organizacio
nal.

La comunicacién haclé el personal debers fomentar actitu-
des e interrelaciones sanas entre el personal, por lo que
deberd planearse siempre el impacto antes de emitir cual
quier documento formal,

La Comunicacién Interna debers respetar las politicas del
disefio de papelerfa de la Empresa.

E! manejo de los tableros de avisos corresponde al depar=-
tamento de Capacitacién y Desarrollo que decidird la infor
macién que se distribuya.

Programa P.A.-2 ‘“Educacién Abjerta'.

Las polfticas que rigen Tas becas educativas en cuanto a educa

cién ablerta son las siguientes:

1.

Las becas educativas para reallzar estudios de educacién =
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basica en.sistema abierto, se otorgardn Gnicamente al per-
sonal que labora para Grupo ''Ch", exceptuando el caso de -
Vigllancia, quienes no son empleados pero podran partici-=
par del beneficlo.

Las becas se renovardn cada vez que los alumnos pasen a un
nuevo grado escolar slempre y cuando presenten documentos
que acreditan la terminacl6n completa de estudios del gra=-
do Inmediato inferior, o bien del nivel educativo inmedia-
do Inferfor.

Los niveles educativos que se implantardn en el ler. semes
tre de 1985 son: alfabetizacién, primaria y secundaria.

Las becas incluyen:

a) Para alfabetizaci6n y primaria: Realizacion de tramites
de inscripcion a exdmenes y pago de los mismos. Organi-
zacién del cifrculo de estudios con local, asesor, libros
y todo el materfal diddctico necesario.

b) Para secundaria: Cobertura del 50% del costo de tos li-
bros y el 100% del costo de los exsmenes. Realizacién -
de tramites necesarios, Organlzacién de! cfrculo de es-
tudio con local, asesor y material diddctico.
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4,3,~ PRESENTACION DE LAS MATRICES
SUBPROGRAMA |
SuBPROGRAMA 1]
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SUBPROGRANA b ¢

“CAPACITACION ESPECIPICA POR ARBA"
NATRIZ GEMERAL DR NODULOS

K7
[S2lia o]

MODULOB 1 2 3 I s
AREAS
Direccifn de Comer- |iAlmacén de Produc |Gerencia de Ven- Nivel Secretarial| Representantes
1 cializacién to Terminado tas y Asistentes Médicos
DirecciSn de Planta ({{Produccién Mantenimiento Materiales Desarrollo Far Nivel Secretarial
macéutico
11 s
Direccibn de Finan~ |[Contabilidad
m e
Direccién de desarrg ||[Relaciones Indus- |Organizacién y M§ | Capacitacién y De servicios Genora«
v 1lo Organigacional triales todos sarrollo les
.
Produccisn Quimica Planta Qufmica Produccidn Quimica
v (iidréxidos)
Control de Calidad ontrol Fisico Control AnSlitico {Nivel.Secretarial
ve | .
biotell x &i ivel Secretarial
VIR
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SUBPROGRANA I:

Represcntantes
WEdicos Humana

Diversas técnicas
lpara optimizar -
las Ventas

Programa Educativo,
a nuevos Represen-
tantes.

"CAPACITACION ESPECIPICA POR AREA"
ARRA: I DIRECCION DE CONERCIALIZACION
el g
CURBOS8
1 2 3 4 s
MOoODULOSE
Almacén de Aot A-2
Entrenamiento en | Entrenamiento en
Preducto Terninado ol Pugsto. el Puosto.
Gy, -1 cwv, - 2 G.I.N. - 1
Gerencia de El lado Administral Administraci6n de |Taller de Mercadg
v tivo de las Ventas| Almacenes tecnia Aplicada
entas .
s -1 8 - 2
Nivel Socretarial Las Ventas: Aspec | Perfeccionamiento
y Asistentes ton Internos; As- | Secretarial
pectog Externos
RN -1 . RN - 2

ot



BUBPROGRANA I: “"CAPACITACION RSPECIFICA POR Alil“

Desarrollo Farmacéutico

cada al Desarrollo
Farmacéutico.

gases

co

ARERA: IX DIRECCION DE PLANTA
[ i 1y
CURSOS
1 2 3 4 5
MNODULGOS
P -1 -2 P -3 r -4 P -5
Formacién de Ope | Buenas pricticas Administracin - | Perfeccionamiento |Estudios de Post-
Produccién radores Ajustado |de Manufactura - de personal en - |del Ingléa, grado.
res. en el frea Esfril | relacién con la
Productividad.
n -1
Mantenimiento pra
Mantenimiento ventivo y corraec-
tivo
M. - 1
Matemiticas b&si-
Materiales cas para Almacén
or, -1 by, - 2 Dy, - 3 D.p, - 4
Estadfstica apli~ |Cromatograffa de |Filtracién Disefio Farmacéuty

Nivel Secretarial

p.rP. - 5
fécnicas de Archi
CH

1t



o
SUBPROGRAMA I: “CAPACITACION ESPECIFICA POR AREA" ﬂ

¢ AREA: IIf DIRECCION DE FINANBAS
:
[ S (il
CURSOS
1 2 3 4 11
HoDUVLOSB
c -1 c -~ 2 c -3 c - 4 c ~ 5
El proceso conta- [Contralorfa Admi- |Desarrollo de un Re~oxpresisn de - | Actualizacidn -
leontanilidad ble. nistrativa. gistema da Coatos|Estados Financie- | Fiscal.
y Control de Inven|ros,
tarios.
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SUBPROGRANA I

"CAPACITACIQON ESPRCIPICA POR AREA™

ARRA: IV DESARROLLC ORGANINACIONAL
CRINCHTY
CUREOS
1 2 3 4 5
HoDULOS
=3 -1 RI. ~ 3 I -3 | 3 PR )
Py Relaclones Actualizacidn en |Administracién efilAdminiatraciSn de |Entrensmiento para
Industriales IMSS, INFONAVIT {clente del departajsueldos y Salarios Recepcionistas.
néu y Ley Federal dellmento de personal.
Trabajo.
oM. -~ 1
2 orqanizacién Seleccibn de per
y Métodos sonal para la ob
tencién de resulta,
dos on 13 Empresaa
D, - 1 co. - 2
s capacitacién La Evaluacidn cos|Aspectos legales -

to/beneficio de -~

de la Capacitacitn

¢ Desarrollo la capacitaci8n - {en México.
en la Empresa,
86 - 1 86, -~ 2 £§6. -2
a Servicios Administracién -~ lEntrenamiento para [La actitud de Ser
dal Ares de Sarvi {Mensajeros. vicio.
Generales -

cios Internos.

£1t




SUBPROGRAMA I:

*CAPACITACION ESPECIFICA POR AREA"

Produccibn Quimica
(Hidr8xidos)

Resolucién de pro
iblemas y toma de
decisiones

Pormacifn de ope-
radores para la -
produccibn de hi-
dréxido de aluminiol

Conceptos genera~-
len sobre pesas y
medidas

Conceptos genera=
les de Qufmica

AREA: ¥ PRODUCCION QUINICA
{-neoe
CORSBSOS
1 2 3 L] S
NODULOS
Planta Quimica LD Q. -2
EspecializaciSn en| Sequridad Indus--
éﬁ;:ﬁ:’;:::;ﬁ manejode aparatos | trial en una Plan
do an&lisis y mate |ta Quimica.
riales peligrosos.
rg. - 2 rQ. - 4 POQ. - 5 rQ. - 6

L1%3



I “CAM

ITACION EEPECIFICA POR ARNA™

AREA; VI CORTROL DE CALIDAD
CHINorY
cCuURsos
1 2 3 L} s
NOoODULOS
cr -1 cp. - 2 cr, - 3 cr. - 4
1 Control FSsico Sesionas Biblio~ (Taller de Aritmé~ |Estadfstica aplica|Control de Calidad
gréficas tica da al Control de =
Culidad de Medica-
mantos
CA. - 1
2| Control Analftico Manejo de apara-=
tos e inatrumantal
de laboratorio
sc.c. - 1
3| Nivel Secretarial Taller de Orto-

graffa y Redac-
cién

st



SUDPROGRANA I: “CAPACITACION BSPECIFICA FOR AREA"

AREA) VII BIOYRLL

CRInr”
cunsos
1 2 3 e ]
NODULOS
s -1 » -2
1l Producecidn Manejo del equi- | Manejo de nuevo -

poy tunclonmlem equipo
to del &rea esté
ril

» - 23
2] Nivel Secretarial Parfeccionamiento;
Secretarial

91Ut



BUBPROGRANA I ”CM’A&ITACIOI lﬂilclllcl POR AR

ARBA 1 1 DIRKCCION DE CONERCIALIEACION
MODULO 1 : ALMACEN DE PRODUCTO TERMINADO a
i e
DESCRIFCION
. RESPONEA -
CURSOS OBJERTIVO DIRIGIDO A | DUSACION LUGAR BILIDADES RVALUACIOR
Entrenamiento en el|l Al finalizar el entrena- Almacenis |15 horas !nltalacig Jefe de Alma | Se aplicard prucba
' Pussto niento, los particlipantes | tas nes del Al | cén, Gte. Ad [ de conocimientos -
conocerdn’el movimiento - macén, ministrativo | al finalizar el en
- genéral del Almacén, el - de vVentas, ~ | trenamiento.
sistema de control y mang Aula edifi Capacitacién
jo del Kardex, cio 13, y Desarrollo | Aplicacién selecti
! va de Inventario -
B de Habilidades.
" A
Entrenamiento en el | Al finalizar el entrena- Almacenis (15 horas (Instalacip | Jefe de Alma | Prueba do canoci-
Puesto miento, los participantes | tas nes del Al | cén, Gte. Ad | mientos al finall
aplicarén un adecuado pro macén., ministrativo | zar el curso,
o~ cedimiento’ para el control . de Ventas, ~
y aprovechamiento de las * laula edifi Capacitacidn | Seguimiento Inven
devoluciones, clo 13. y Desarrollo | tario de Habilida-
' N des aplicado en -
forma delectiva,
- '
[
PR 2.0

L1y

i
i
3
1
i
'



!
SUBPROGRANA I “CAPACITACION IBP‘CI’!CI POR AREA*™

© AREA I + DIRECCION DE CONERCIALIZACION
= MODULO 2 i1 GERENCIA DE VENTAS
DESCRIPCION
REEPONSA-
cunsos OBJIJETYIVO mugnn A | DURACTION LUGAR BILIDADES IVILUA.ClDI
El lado administra- (| Al finalizar el curso, los |Gerencia de|Variable | Institucién|Director de - | Evaluacién del de-
tivo de las ventas. || participantes aplicar§h - |administra-~ . C ializa- fio AnSlinis -
los principlos bisicos de |cibn de Ven| cibn, capaci- | de resultados con-
- la administracidn a su Srea |tas. tacibn y Desa | tra objetivoa.
as{ como desarrollarfn me- rrollo,
1 Jjores sistemas de control.
q .
» .
)
Rdministracién de Al finalizar el curso, los [Gerente de |Variable |Se propone |Directour de = | EvaluaciSn del dae-
Blmacenes. participantes conocerin di |administra * |Management |comercializa~ | sempefio Anflisis =~
~ versos sistemas para admi- [cibn de - Conter de |cidn, Capaci- | de resultados con-
nistrar un Almacén y aplica)ventas. . México tacién y Desa: | tra quetivos.
rén el que mis se adecde a rrolle .
' las necenidades de la Em-=
prasa. < .
’ .
(4
fraller de Mercadotec || Dotar a los’ parﬂcipa‘nten Gerentes de|Variable {Se propone [Director de - | Anflisis de resulta
hia aplicada. ! de una visidn estratégica [Mercadotec- TCAMEX Comercializa~ | dos contra objeti--
- de la Mercudotecnia, asf nia y Jefa- cibn, capaci- | vos.
) como conncimientos eepe- tura del . -~ tacidn y Desg
cializados en el tema. Srea, rrollo,
'
-R
i
" .
K
L0
e s rer




3

REPNCIPICA POR ARRA”

' s T “CRY
ARRA 1 : DIRECCION DE CONRRCIALIZACYION
MODULO 3 : MIVEL RIAL ¥ ASI
DRSCRIPCIOR
BEEPORSA -

CONS08 oOBPIRTYIVO DIRIGIIO &: [DURACICR LUGAR BILIDADRE RVALUACION
Las Ventas: aspeg || Al finalizar los partici- | Secretariagl2 horas lAula de edi Oireccién de Evaluacién de' de
tos internos; as- |\pantes tendrin una viaisn Asistentes (1} hora alficio # 13 | Comercializa sempeiio
pectos externos. global del trabajo en Ven- | Administra |ia semana cién, Capact

"~ tag, as{ como una compren~ | tivosy = tacibn y De=

8ién del {mpacto de su tra | personal - : sarrolle
4 bajo en los resultados fi~ !de oficina
nales del Srea.
N N
L]
per; i {ento los asp de ta jadvarisble |nstitucibn | Jefe inmedinto] CalificaciSn de exa
secretarial quigraffa, mecanograffa, oxr |y Asisten— Externa Capacitacién y| men f£inal del curso
tograffa y vedaccidn, tes de Nor Dasarrollo .
~ ’ cadotecnia f
Linea Huma
\ . na,
L3 0
.
- H 0
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SUBPROGRAHA I: “CAPACITACION ESPLCIFICA POR ARLA"
' AREA: I -DXRECCION DB COMERCIALIZACION . 4

* MODULO: 4 REPRESENTANTRS NEDICOS HURANA .
M (£laborado por Gerencia de Entrenamiento ds Ventas) . Comere
DESCHIPCION .
OBJETIVDO DIKIGIDO A:) DURMCION| L U G A R | RESPONSABLES [EVALUACION

C UG RSBOS

Divarsas técnicas - |[ Al finalizar las sesiones, | Represen- | Variable! Veracruz, | Direccidn de No se detalla
para optimizar las|| los participantes conocerfn| tantes Mé (No-se ~i D.F,, Gua Comercializa

- | Ventas y aplicarn cuatro técnicas| dicos Hu- | detalla}! dalajara -y} cidn
que les permitirin un efi-~| mana y Su  Monterrey
[ ciente desempefio de su tra-| pervisores en juntas
bajo. i territoria
= . . . les
[ . i
. 1
) =
Programa, educativo || Proporcionar una induccién | Represen=- (160 horas{ D.F. Gerencia de - |Se plantea una eva- I
a nuevos Represen- |la la Empresa, sus productos| tantes M§ [en cuatro ontrenanicnto [luacién inicial de °
N | tantes y su estrategia de Ventas a| dicos de [semanas conocimientos )
, los Representantes M&dicos | nuevo in- i
de nuevo ingreso’ . greso
' '
=
. [
L]

ozt




8UB. I+ “CAPACI ESPECIFICA POR AREBA“
AREA: 11 DIRECCION DR PLANTA .
MODULO: 1  PRODUCCION

DESCRIFCION .
OBJETIVO DIRIGINO A} DURACION ( LU G A R RESPOMSABILES |E VALUACION
CURgOS
Pormacién de Opera- || Al finalizar cada curso, -] Operarios (de 15 a -{Areas de ~ | Supervisor del} aplicacidn inicial =
dores Ajustadores los participantes operardn| que sean -;30 horas Produccién | Area y £inal de un inven
wna miquina que anterior--) selecciona|dependien tario de habilidades
- mente no conocfan y reali-{ dos con bajdo de la Nota: la metodologfa
zarfn los ajustes necesa--| se en su ~|complejl~ del curso deberd ser
f rios para cambio de forma-| desempefio. |dad de la) ensefianza individua~
to, asf como para llevar - miquina, 1izada y por demos--;
un mantenimiento preventi- tracibn,
L] vo. .
i
!
Buenas précticas de || Al finalizar el curso, los| Operarios, |20 horas,[Aula e ins| Gerente de Prol Prueba de conocimien) ~
Manufactura en el - | participantes se desempefia| auxiliares talaciones | duccidn. tos inicial y final i
Area Estéril rén conforme a las mis es-| de limpie- del &rea E§ supervisor del ademfa de la apli-’
~ trictas normas que se de--| za y todo eéril. 5[2: cacidn de un invnﬂl
ben respetar dentro de un( aquél que * taric de habilidades;
Erea Eatéril. pueda en- capacitacién ;
! trar en - y Desarrollo :
frea Est§ H
a . ril, H
!
La Administraci8n i Al finalizar el curso, los| Jefes de - (12 horas [Aula de Ca-| Gerente de Prgm
del Personal en rel_u_! participantes conocerin - | Banda lpacitacisn, | duccién, Gerenl pefio. ]
cibn con la productlll una técnica para adminis~- te de Control '
™ |vidad. “I| trar el trabajo de su ban- de calidad, Cal i
da asf como los medios pa- pacitacién y -
i ra lograr una alta produc- Desarrollo. ’
- tividad con una éptima ca~ }
lidad, N
~ IS i
8
.




BUBPROGRANA I1:

“CAPACITACION KEPECIPICA POR AREA"

AREA: II  DIRECCION DE PLANTA
HopuLO: 2 MANTENIMIENTO
(et
DESCRIPCION . . . B
OBJIRTIVO DIRIGIDO A:| IURACION [ L UG A R RESPONSABLES | K VALUACION
CUREBOS
Mantenimiento pre- {i Al finalizar el seminario, |Mec&nicos |25 horas Aula, lugar|Jefe de Mante=-| Prueba de conoci~~

ventivo y correcti
vo de la maquinaria
en la Industria Far|
macdutica.

los participantes conocerén
todos los pasos para mante-
ner en &ptimo funcionamien-
to la muquinaria, asf como
realizar las composturas -~
nfs comunes.

donde se on|nimiento y Ca-
cuentra ca-pacitacién y -
da maquina~jDesarrollo.

ria y ta--
1ler.

mientos final,

R4




EUBPROGRAWMA I: “CAPACITACION ESPECIFICA POR AREA"

AREA: I DISECCIOR DR PLARTA
NODULO: 3 MATERIALRE

Co-01mory

ODRSCRIPCION .
OBJRTIVO. DINIGIDD A:| DURACION | LU G A R RESPONSABLES |RVALUACION
cU nE80S8
Matemfticas biaicas || Al finalizar el curso, los| Todo el =-|12 horas.|Aula, Alma-| Supervisor - }Evaluaci6n del desem
para Almacén. participantes conocerfn y | personal - cén de Mate | del Srea pefio.
- aplicarin los conceptos b4} de Almace-~ ria Prima.
sicos de medidas, pesas y | nes. c“g:‘:“:cif:
conversiones. ¥ Desarro
[
.
=

[14)

L e e e ee———




SUBPROGRANA X: “CAPACITACION ESPECIPICA POR AREA"

AREA, 1@ DIRERCCION DE PLANTA
MODULO: 4 DESARROLLO PARNACRUTICO
Co-umenm”
DRECRIPCION .
osJgRTIVO DIRICIDO A:| DUBACION { L U G A R RESPONSARIYS IBRVALUACION
fursos
Estadfstica aplica- || Al finalizar ol curso, los | Qufmicos }10 horas |Aula de Ca- |Gerente del - | Prueba de conocimien
da al Desarrolle =~ || participantes apilicarfn - pacitacidn, {frea tos al finalizar el
" |Farmacéutico. las técnicas estad{sticas o, {tacié curso, -
necesarias en su trabajo, apacitacion
. 'y Degarrollo
.‘;
a
Cromatografia de ga i Al finalizar el curso, loa | Qufmicos ariable |Se propune [erente dal - Evaluacidh del desem
ses, participantes desarrolla~-- cualquier [Srea pefio,
rén diversas técnicas de - Institucibn
~N anflisis en el cromatSgra~ apaci tado~ Cag::“i’t:{zit::
fo de gases. ra que mang g F
' el curso. I
i
1
. '
L] i
a ;
Filtracidn. Al finalizar el curso, los | Quimicos Variable Aula de Ca~ Gerente del = jAplicacién de prueba
n participantes conocerdn -~ Pacltacldn. rea de conocimientos al ;
éc;gnprlnclpios do filtra- kapacitacién finalizar el curso. i
. ‘ i Desarrollo
.
v
a -
I
&~

i
.
|
§
]




SUBPROGRARA X: "CAPACITACION EBSPECIPICA FOR AREA"
AREA: I1I DIMRCCION DE FLARTA
NOLULO: ¢ DESARROLLO FARRACRUTICO

CHINCnr”
DESCRIPCION ) ‘
OBJETIVO DIRIGIDO A:| DURACION | LU G A R RESPONSABLES |[EVALUACION
CURSEO0S.

Disefio Farmacutico|| Al finalizar el curso, los | Quimicos |Variable |Cualquier [Gerente del -| Calificacién del
participantes disefiarfn hi Institucién|Srea proyecto final,
potéticamente un nuevo pro . | seria que -

. ducto o una nueva forma - ofrezca el caﬁ:::‘:zifs
farmacéutica para un pro-- curso. Y

1 ducto de la Empresa.

st




SBUBPROGRANA I: “"CAPACITACION ESPECIFICA POR AREAY
AREM) I DIRECCION DE PLANTA
NODULO: $ NIVEL SECRETARIAL

[2hl ity
EECRIPCION .
oBJEBTIVO DIRIGIDO A:l DOWACION | LU G A R RESPONGABLES |BEVALUACION
CURBSOS
Técnicas de archive || Proporcionar al participan| Secretaria|Variabla |Institucién |Gerente do drea) kevisisn do un archi
te una técnica sagura para| de Desarro externa vo que haya ordenado
L] ordenar cualquier archivo.| llo Farma~ c"p"”t"f"
céutico. y Desarrollo
1
x
(]

E14)




SUBPROGRANA I1 "CAPACITACION BSPECIFICA POR AREA"

AREA IXI DIRECCION DX PINANZAB
MODULO: X CONTABILIDAD
DESCRIPCION . ‘
s ORJETIVO DIRIGIDO A: DURACION | L U G A R RESPONSABLES |EVALUACION
COURBOS l
£l procego contable (| Al finalizar el curso, los | Auxiliaras 10 horas | Aula de Ca | Director de ri|Evaluacisn del doueﬂl
participantes conocersn - |de Contabi pacitacién | nanzas peiio, [
los aspectos teSricos del |lidad. '
L]
proceso contable y los apli gor;trnlor Geng :
carén al proceso de traba- a !
! jo de la Empresa. Capacitacién i
y Desarrollo .
[} i
!
b
{
Fontadurfa Adminis~ [|Al finalizar el curso, los |Auxiliares |12 horas |Aula de Ca [Director de Fi | Evaluaci6n del desem;
Erativa participantes manojardn - |de Contabi pacitacién |nanzas pefio. H
costos y presupuestos, se~ |lidad. ¢
~ glin procedimientos adminig Contralor Geng '
8 ral

trativos.
Capacitacién |
! v Desarrollo H
[ B
Pesarrollo de un sis|( Al finalizar el curso, los |Auxiliares [Variable Institucisni Contralor Gene Evaluacibn del desem 5
kema de Costos ) participantes aplicarfn - |de Contabi externa. ral pafio. |
los nuevos sistemas a uti~ {lidad y = tacis .
L lizar en la Empresa. Costos, I.5.E.F. ;ﬂl;:z:r':illg |
1 N |
v 2

s
~




SUBPROGRAMA X: "CAPACITACION ESPECIFPICA POR AREA"

AREA 1
' MODULO: 3

11X DIRKCCION DE PINANEAS
CONTABILIDAD

1Sy

DURACION

LUGAR

RESPONSABLES

EVALUACION

Bala do =

Juntas,

Director de -
Finanzas

capacitacién
y Desarrollo

Evaluacién del de-
sempeiio.

DERECRIPCION
OBJIETIVO DIRIGIDO Ai
RSEOS
o
Re-expresién do Es || Lograr un trabnje creativo |Contralor,
tados Financieros por parte de los ejecuti-- |Contador,
. vos del Srea a través del |Subconta-
andlisis, interpretacifn y |dor.
1a aplicacién de la técni-
ca de re-expresifn de los
estados financieros.
Actualizacién Fle- | Ofrecer a los participantes|Todo ol per

cal,

conocimientos actualizados
sobre el manejo de las di-
versas reformas fiscales -
que surjan durante el afo.

sonal del -
&rea, segin
8se requiera
para el de-
sempaiio de

su trabajo.

Varisble

Diversas =~
Institucio-
nes Capaci-
tadoras

Director de i
nanzas

Contralor

Capacitacibn
y Desarrollo

Evaluacién del desegq
pefio,
.




SUBPROGRAMA 1: "CAPACITACION ESPECIPICA POR AREA"
AREA) IV DRSARROLLO ORGANIEACIONAL

NODULO: I RELACIONES INDUSTRIALRS

L
v
4 .

[T

DESCRIPCION .
osJRTIVO DIRIGIDO A:| DURACION | L U G A R RESPONSABLES | B VA LUACION
cunsgos
Actualizacidn en - jjProporcicnar a los partici-| Asiatentes|Variable | Se propone | Gerente del Evﬂuacm del desem
I.M.5.5., INFONAVIT ||pantes los conocimientos =~ Coparmex Area pefio,
y tey Pederal del - |Imfs actuales sobre las modi capacitacién N
~ |Trabajo ficaciones legales que afegc g,c,, roll .
ten al trabajo de au Area. ¥ Desar © !
) '
. i
" i
) i
Administracién efi- {Al finalizar el curso, los | Asistentes | Variable| Se propone | Gerente del Evaluacién del deleﬂi
ciente del departa- jparticipantes conocer&n el ICAMEX &roa peilo. ]
mento de personal. proceso giobal de su &rea, Ccapacitacién |
~ [de manera que citanten con Desarrollo }
un apoyo teSrico para to- Y ]
! mar las decisiones. '
1
.-! !
] '
|
Idminietracidn de - jJAl finalizar el curso, el - | Encargado | 20 horas | Se propone | Gerente del Evaluacién del pro- i
lsueldos y Salarias |lparticipante aplicard un - [de néminas Stevenel y | frea yecto que presente. !
- sh:amn de sueldos en la fm b Asociados capacitacién !
presa. y Desarrollo I
'
-i
L}
-




SUBPROGRANA Ii

YCAPACITACION ESPECIFICA POR AREA"

AREA: v nqsn.or.x.o ORGANISACIONAL
MODULO;: I RRLACIONES INDUBTRIALRS
{20y
DRECRIPCION -
e JRETIVO DINIGIDD A} DURACION | LU G A R RESPOMSABLES | RVALUACION
F URSOSB
Entrenamiento para Al finalizar el entrana-- |Recepcionis| 6 horas | Puesto de [Capacitacién y |Evaluacién del desen]
Recepcionistas miento, los participantes jtas Lago - operaciSn (Desarrollo pefio.
operarin el conmutador -~ [Tangafiica # del conmu
- adecuadamente y llavarfn |13 y 18. tador. ’
el control de 1llamadas do 1
t larga distancia. :
. i
o]
[ ]

CUOELTT




SUBPROGRANA I "CARACITACION BGPECIFICA FOR ARKA"
AREA: IV DESARROLLO ORGANISACIONAL

NODULO:; II ORGASIEACION Y METODOS

[ PR

personal.

RECRIPCION .
ORI ETIVO DINIGIDO A:] DURACION | . UG A R REEPOMSABIES [REVALUACION
CORBSOS

Seleccin de Perso || Al finalizar el curso, el |Encargada | varfable | Se propone |Director del -|Evaluacién del desem

nal para la obten~ || participante conocerf y ~ |del &rea Kanagement | Srea peiio. '

cién de resultados || aplicard las técnicas mis Center du & 1tacié !

™ | an la Empresa. eficientes para el recluta México o - .g:': acun '

miento y seleccién del = ICAMEX . ¥ Desarrollo

161




SUBPROGNANA I: "CAPACITACION ESPECIFICA POR AREA"

AREA v

DESARROLLO ORGANIRACIONAL

MODULO: IIX CAPACITACION Y DESAMROLLO

™

(iRl

DESCRIPCION

CORSOGB

oOBJIRTIVO

DURACION

LUGAR

BVALUACION

c.».

{;: evaluacidn costo/
neficlo do la Capa
kitacidn en la Emprg,
fa .,

Al Einalizar el curso, el
participante aplicarf una
téenica adocuada en 1a En
pPresa para evaluar la re-
lacién costo/beneficio de
la Capacitacién,

Gerente del
frea

variable

8¢ propone
TERCH

Director del -
&rea y. Capaci-
tacidn y Desa-
rrollo.

Evaluacion del de-=
sempeio.

€.D.

Wapectos Legales da
A Capacitacién en
éxico,

Al finalizar el curso, el
participante podrd llevar
los controles necesarios

de la Capacitacién para -
presentar los reportes a
la Secrotarfa del Trabajo
y Previsién Social, .

Gerante dal
drea

Variable

Se propone
COPARMEX .

Capacitacién y
Desarrollo.

Evaluacién del da--
sempeiio a través -
del resultado de lag
inspecciones de la
Secrotarfa del Tra-
bajo y Previsién So
clal,

cCrEr T T




SUBPROGRAMA I: "CAPACITACION ESPRCIPICA POR AREA"
AREA: IV DERSARROLLO ORGANIKACIONAL
MODULO: 1V SERVICIOS GEMERALES

§k

[
DEBCRIPCION .
OBRJETIVO DIRIGIDOD A:! DURBACION | L U G A R RESPONSARILES | RVALUACION
IC O RS OS
Administracién del || Proporcionar al participan |Gerente del variable {Se propone | Director del | Encuesta sobre los
&rea de Serviclos te los conocimientos y téc ldrea. Management | &rea - servicios que pres
Internos. nicas necesarias para admi Center de ta el &rea,
= capacitacién
- nistrar su &rea. México. ¢ Desarrollo
'
v |
" [l
!
Entrenamiento para |[Al finalizar el entrenamien|Mensajeros (4 horas |Servicios Gerente del Prueba de conocimien
los Mensajercs. to, los participantes cono- |y Auxilia- Generales &rea tos al finalizar el
cerfn y aplicarin el Manual lres. entrenamiento.
Capacitacién
~ de su departamento. v Desarrollo l
' (
: 1
v 1
“ I
)
1
t
La actitud de Servi ||Al finalizar ol curso, los [Gerente del |8 horas [Aula de Ca- | Capacitacién {Evaluacién del desem
cio. participantes modificardn |frea y su - lpacitacién |y bDesarrollo |pefio. i
sus actitudes agresivas xe bhersonal. }
” conociando la importancia !
del servicio que prestan pa
! ra la Empresa.
9
L]




SUBPROGRAMA I: "CAPACITACION BSPECIPICA POR AHEA"

AREA ¢ v PRODUCCION QUINMICA . ~
g oS
: NODDLO: I PLAWTA QUINICA  (KETOCONAZOL Y GLIBEMCLAMIDA} o I T
Bkl
OESCRIPCION ] X
oBJRTIVO DIRIGIDG A} DUMACION | L UGA R RESPONSABLES (R VAL UACTION
VUREBOS
Especializacién en || Dotar a los participantes |Qufmicos y |Variable |Asociacio- | Director del | Exfmenes tefricos -
manejo do aparates |lde los conocimientos téc- [Superviso~ nes Farma- | &rea aplicados en los =
de andliels y mate i nicos y précticos que se res. céuticas y capacitacién cursos. !
= | riales peligrosos. requieren para legrar un Qufmicas, t
trabajo especializado en coleglos de ¥ besarrollo Ev;:uuciﬁn del dBHE?
' su Srea. educacién - pefio. !
superior,
o
&~
Seguriday IndustrialllAl finalizar el curso, los (Todo el per {10 horas [Aula de Ca-| Director del |Indice de accidanton:
en una Planta Qufmi-{iparticipantes conocerfn = lsonal del - pacitaci6n. | §rea, proba~ {del &rea. R
ca. las normas de ssguridad =~ |[frea. blemente Ser
~ dentro de la Planta Qufmi- vicio MEdico
ca, asf como las condicio-~ N
1
nes inseguras gue deben -~ C"g:s::’:;if:
. evitar, 4
-]
q
~

KA



P

AN
L.

sua Iz RSPECIPICA POR AREA" . gt
AREA: V¥ PRODUCCION QUINICA Fy
MODULO) IX PRODUCCION QUINICA  (HIDROXIDO DE ALUMINIO} u
LM
ESCRIPCION .
OBJETIVO DINIGIDO A:l DURACION| LU G A R REGPONSAPLES IRVALUACION
URSBOS
Resclucidn de pro- |l Ofrecer al participante di-| Jefe de 1f|variable |{Se propone |Gerente del Aunento en la pro-
blemas y toma de - || versas t8cnicas para la re-| nea. TEACH . Srea ductividad do su -
deciaiones. solucién de problaomas en el Srea.
Py trabajo que le permitan una Cagn:ﬁt:gﬁn
toma de decisicnes con se- ¥ Desar °
¢ guridad.
& !
. i
;
Formaci6n de opera- ||Al finalizar el curso, los | Operarios {20 horas [Aula de Ca- |Gersnte del Evaluacién del desem,
dores para ia pro-- {|participantes conocerdn to pacitacién |frea pefio. ’
duccién de Hidréxi- (ldos lus pasos del proceso !
« |do de Aluminio. de la fabricacién del Hi- 2:;: de tra :::e da 1L X
dréxido de Aluminioy podrin ° [
[l trabajar sin supervisién di capacitacién |
recta en los tres turnos. y Desarrollo
a |
- |
!
generales []Al finalizar el cursc, los | Operarios [12 horas [Aula da Ca- Gerente del Prueba de conocxmieg“
sobre Pesas y Medi- [iparticipantes aplicarfn en pacitacién drea tos inicial y final.!
das ., su trabajo diario los con-
"™ |ceptos tedricos relaciona- :::::uctor n !
dos con los procesos quf- !
[ micos que trabajan. Capacitacién .
- v Desarxollo .
©
L]

—Str




SUBPROGRAMA I: “CAPACITACION ESPECIFICA POR AREA"
AREBA: v PRODUCCION QUINICA

®ODULO: II PRODUCCION QUINICA'

(HIDROXIDO DE ALUMINIO)

L2V 1oie
BSCRIPCION .
OBJIRTIVO DIRIGIDO A: DURACION | L. U G A R RESPOMGABLES | EVALUACIOMN
CORSO0S
Conceptos Generales| Al finalizar el curso, los|Operarios {12 horas |Aula de Ca | Gerento del | Prueba de conocimien
de Qufmica, participantes esplicar&n pacitacién.| drea tos inicial y final,
en su trabajo diario los - tructor -
o conceptos tobricos relacio Xn: :uc oF
nados con los procesos quz Interno
1 micos que trabajan. capacitacién
y besarrollo
o
L]

9€1L



SUBPROGRAMA I: “CAPACITACION ESPECIPICA POR AREA"
AREA: VI CONTROL DX CALIDAD
MODULO: I COMNPROL PISICO

DRSCRIPCION .
oBJETIVO DIRIGIDO A:l DURACION | L UG A R RESPOMBABLES |EVALUOACION
cunrnsos '
sesiones Bibliogri- |[Al finalizar el seminario, | Inspecto- | 1 afio Sala da -| Gerente del Aplicaclién de cues |
ficas. los participantes conocerdn| res y Quf | llevan juntas del| Srea tionario de conoci @
- en profundidad los diversos| micos Ana | do a - Srea de - Jefaturas mientos cada sels X
aspectos de la tecnologfa -| listas, cabo - planta. efatura meses. .
) farmacSutica y utiljzardn - una s@ Capacitacién '
un lenguaje técnico comin, 8ién - y Desarrollo
. biblio
L] grafi-
v ca ca- i
da mes i
i
Taller de Aritméti- [[Al finalizar el taller, los| Inspecto-~ | 1 mes Gontrol de Jefe de - Prueba final de co
ca. participantes realizarin -} res con - calidad. Control F{ nocimientos.
1as operaciones aritmfticas| nivel edu sico
~ b4sicas con rapidez y un mii cativo da
= - Capacitacién
, nimo porcentaje de errcres. f::unda ¢ Desarrollo
'
~ :
v !
Estadfstica aplica- [|Al finalizar el curso, los | Inspecto- |15 horas [Aula da Ca Jafa del de Prueba de conocl-=
da al Control de Ca (jparticipantes conocerin y res. ipacitacién partamento mientoa al finall- |
1idad de Medicamen- llaplicardn las técnicas es- Instructor zar el curso.
m |tos. tadfsticas necesarias para Interno :
8au trabajo. '
' Capacitacibn
. y besarrollo
.
»
v

51




SUBPROGRAMA I; "CAPACITACION ESVECIPICA POR AREA"

AREA:
noogro, I

VI CONTROL DE CALIDAD
CONTROL PISICO

I | rv: .
htnne

R

DESCRIPCION .
. oOBJETIVO DIMIGIDO Ai| INRACION) L U G A R HEGPONSABLES |EVALUACION
CURSOS
Control de Calidad Proporcionar al participan| Jafes de |Variable {Se propone | Gerente del | Evaluacién del de-
te, los elementoa necesa--| Control Instituto &roa, sempefio,
rioa para desarrollar la ~| Ffaico, Mexicano ~
M funcién del Control de Ca- de Capaci~ C"‘;:"::::ﬁg
' lidad de los medicamentos tacién de | ¥ Pes
con un alto nivel de cono- Can{ifarma.
. cimientos.
N
v

BEL




SUBPROGRANA I: "CAPACITACION EGPECIFICA POR AREA"
AREA VI - CONPROL DB CALIDAD

U

MODULO;, I1 CONTROL AWALITICO G
[P ' Tl
DESCRIPCION .
OBJIBTIVO DIRIGIDO A:f DURACION | LU G A R RESPONSABLES |[EVALUACIOMN
kursos -
Manejo de aparatos || Al finalizar cada curso, =-! Qufmicos |Variable |Para apara-| Gerente del Evaluacidn del de-
e instrumental de los participantes desarro--~| Analistas tos de mane| &rea sempefio.
laboratorio. 1larén las técnicas de an-~| que sean jo sencillo Jeto del de
- 1lisis utiligando divorsos -| smeleccig~ en la Empre =
- = partamento
' aparatos como el disolutor,| nados para 8.
cromatégrafo de gases, ba--! el manejo para apara- Capacitacifn
. lanzas anfliticas, etc. de cada -~ tos co::le- Yy Dasarrollo ‘
“ aparato, Jos, 1.P.N,
v UM -
Asociacién
Farm, Mex.

6£1




SUBPROGRAMA I: "CAPACITACION EBPECIFICA POR AREA"
AREA: L2 CONTROL DE CALIDAD
HMODULO: XXX BIVEL SKCRETARIAL

il

I

MBI a Nt
DESCRIPCION ,
OBaIRTIVO DYRIGIDD A:! DURACION | L UG A R RESPONSABLES |EVALUACION
coRSsOS I
Taller de ortogra« Al finalizar el curso, el | Secretaria| variabla| se propone Gerente del | Evaluacién final y
£fa y redaccién. participante serf caparz = | del &rea. ICAMEX . &rea Evaluacién del de~
~ de redactar y mecanogra-- aompeiio.
‘ fiar escritos ain una so- g'g;:i:i:ﬁ:
la falta de ortoyraffa, .
'
Y
Y
"

041




SUBPROGRANA It “CAPACITACION ESPECIFICA POR AREA"

AREA:
nonuLo: I

VII BIOTRLL
PRODUCCION

DRECRIPCION N .
oBJERTIVO DIRIGIDO Al DURACION | LU GA R RESFONSABLES | RVALUACION
CURSOS
Manejo del equipo y [lA)l finalizar el curso, los | Operarios [20 horas | Aula de Ca{ Gerente de Aplicacién de inven
funci icnto  del || partici &n y |y Técni-- pacitacisn | Produccidn tario de habilida~-
Area Estéril. aplicardn las técnicas de | cos. Area Eoté- | Capacitacién des,
- laboratorio requeridas pa- 11 Desarrollo
ra trabajar dentro de un ~ ot ¥
. . Area Estéril,
[ ]
Manejo de Nuevo Equiffal finaiizar el curso, los | Personas - | Variable | Lugar de - Gersnte de - | Aplicacién de Inven i
PO, participantes operarfn el selecciona trabajo. Produccisn tario de Habilidades
nuevo equipo con seguridad | das para ~
~ y precisién. - operar nue Compaiifa que
vo equipo vende el -= .
' quipo. quipo
M Capacitacisn
- y Desarrollo

L1




SUBPROGRANA I:
AREA:® .
MODULO: I

"CAPACITACION ESPECIPICA POR AREA"™

viI BIOTELL -
NIVEL SECRRTARIAL

DXECRIPCION .
. oBRJIRERTIVO PIRIGIDO A:| DURACION [ LU G A R RESPONSABLES |EVALUACION
cuoRrsogs ’ .
Perfeccionamiento Dotar al participante de Secrataria |vVariable | Se propone | Director de Evaluacién del de-
Secratarial, los conocimientos nocesa del Srea. ICAMEX, drea ' sempefio,
rios para un deaempefio - .
n eficienta de todas las - Capacitacidn
y Desarrollo
\ funciones secretariales.
n .

[4 1




BUUPHOGHANA IX: "CAPACLWASION PUR NIV

HATRIZL GENEHAL

gvienro

"

Seminario D-2 Lecturas D-3

fi Reunisén D-1

1

)

! Pirectivo | Reunién para la planeaciSn El impacto del aspecto fi- Lecturas de Actualizacién
H rec . || estratfgica de la Empresa. nanciero en la administra- Administrativa.

l ” cisn de Empresas.

Seminario G-1 Seminaric G-2 ' geminario ¢-3
2 Gerantea , Desarrollo Gerencial I Desarrollo Gerencial II Ciclo de Conferencias
| ll . . . "Nosotros Chinofn".

i ' . !

{ I', curso J.5.-1 ' curso  3.8.-2 "curso 3.8.-3
"Jg Jefen y Supervisores ." Administracidn de Perso- = Administracién de Perso- Aspectos Legales de la Ad-
ol li na1 1, . nal II. ministracién del Personal,
l ! )
by i '
i ! +
. || curso §.5.-1 Curso 8.8.-2
!l | Secretarias :[ Desarrollo Secretarial I . Desarrollo Secretarial II
1 1
i i
i
| Entrenamiento ¥.0.-1
i
8 wécnicos y Opararios i Entrenamiento en el Puesto
B
! ; Cuxso P.G.-1
‘&l verscomal en Qeneral Principios de captura y ope

racién en microcomputadora. .

€41

-
S




SUBPROGRAMA II

NIVEL:

CAPACITACION POR NIVELRS

1 DIRECTIVOS

— 1

DESCRIPCION 4
i)
BVENTO OBJIETIVO DIRIGIDO At g LUGAR RESPONSABLES{ EVALUACION
"Reunién para la | Durante las reuniones los di~|birectores de w[Hotel en la |- Director Ge {Andilisis del ~
™ | planeaci8n estra { rectivosdescribirdn el flujgcrupo y de - §‘$ Ciudad de = neral impacto de - N
, {tégica de la Em- § deoperaciones de su Srea de--Srea ¥ |méxico. birector d las decisio- ©
presa", temminando el flujo general - §" [ Director da { .. +omadaa. S
de la Empresa, Detectardn los Poacrollo b
a8 presa L] Organizacip .
problemas mis habitualesy = g 1 =~ <
los m8s importantes de su &rea g na .
localizando sus causas y pro= v b Capacitacién ":
poniendo Boluciones realis-- H & y Desarrollo ~
tas. Acordar&n acciones estra k-] .
4 ° "
tégicas que se realizard dura N
$3 1985 b
~ |"El impacto del =~ Al finalizar el seminario, -Pirectores de [Sala de juntaa ¢ Dircctor Ge Evaluacién del
aspecto financie- [l los participantes aplicardn Grupo y de - He Direccibn. | neral manejo presu-
! lro en la adminis- || las técnicas financieras y Prea. Director de |puestal de ca
A |tracién de Empre- [|presupuustales mis actuali-~ “ Finanzas da drea.
sas", zadag para dirigir el traba 4 - Director de ~
jo de su &rea. 2 Desarrollo >
Organizaci- ”
nal $
a H I Capacitacisn ,,:
-

Y Desarrolle

*Lecturas de Ac~
tualizacifn admi
nistrativa",

Ofracer a los Directivos leg)
turas periédicas referentes
a temag de administracién -
del personal y de sus freas
de responsabilidad que les
permitan una formacidn y ac
tualizaci6n constante,

Directores de
Grupo y *de -
&rea, asf co-
mo Gerentes -
y Jefes del =
departamento
que ellos de-
aignen,

Oticinas

- 1986

1985

| Capacitacién
y bDesarrollo

Evaluacién del
[descmpeiio,

2,3,4vy6

ht



SUBPROGRANA II cuncxnciou POR NIVELES

wIvEL: 11 GRAENTES 2

CI-IMY
nlscnxpcxorJ & g 4
=
BVENTO 03JBTIVO DIRIGIDO A: g LUGA S | NESPOWSABLES| EVALUNCION 8
HH
“Desarrollo Geren § Al finalizar ol seminario, |Gerentes de totel en la |- Director de | Evaluaci6n -
- i3
cialn, los participantes conoce-- | Grupo y Area Ciudad de - Desarrollo | del desempe-
' rén el proceso do adminis~ México, Organizacig | iio. .
v tracidn, as{ como diversas a nal
técnicas, en cuanto a mang H = s
jo del personal, presupues & c“s::::g:fz 2 ~
tos y administracidn por - - v .
objetivos. o -
™ |'Desarrollo Geren K Desarrollar en los particl |Gerentes de Hotel en la |- Director de [ Evaluacién -
| pdal 11", pantes aptitudes y actitu- |Grupo y Area Ciudad do - besarrollo |del desempe-
des para ejercer un adecua México. organizacio | fo. w
© do liderazgo que motive al nal ]
personal y sea capaz de to H L capacitacisnl 1 |q
e mar declsiones de gran {m- ] 4 .
pacto. .2 y Desarrollo) -
° I
N -
-
"Ciclo de conferen || Brindar la oportunidad a - [Gerentes, de 2|
n , | |Aula de Capa |- Directores |Evaluacién ~
ciaa.x. Nosotros Chi || 1os participantes de cono-- [Grupo y Area w citacién. de Grupo y |del desempe-
1 [nofn", cer el trabajo de las diver '3 2 Area fo. o
o 9as &reas, as{ como atender kE | Director de 8
a pliticas de temas especia 3 ™ Desarrollo H
° lizados enriqueclendo su - §m Organizacio 2 §
trabajo. 2 nal = ]
ue ]
. S Capacitacifn |
2 Aé y Dasarrollo g &
LR '=_




SUBPROGRAMA IT

HIVERL:

CAPACITACION FOR NIVELES

3IX JEPES DR DRPARTANENTO Y SUPERVISORKS

[miwliny
DESCRIPCION g é g g
1
EVENTO OBJIEBTIVO DIRIGIDO A: LUGAMNM REEPONSABLES| EVALUACTON A
H
a =
"Administracién -~ | Al finalizar el curso, los | Jefos y Su- Aula de Capa | birector de | Evaluacidn -
~ |de Personal I*, participantes desarrclla--| pervisoras citacién, sf | Desarrollo del desempe= “w
' rén aptitudes y actitudes se ticne pre | Organizacig | fo.
para ejecutar un adecuado EHF:DBH“O -1 nal o
. liderazgo. @ | 8erd en lotall o o cieacisn N
«
: % | en 1a ciudaa v Dosarrolle 3 -
£ | de México L)
‘Y‘ ~N
-
~ "Administracién - Al finalizar el curso, los Jefas y Su- Rula de Capa F Capacitacién Evaluacién -
de Personal I, participantes conocersn di | pervisores citacién Y Desarrollol del desempe-
' versas técnican actuales - fo,
N para dirigir a su personal '] wn
I hacia la consecucifn del - g 1 n
n objetivo de su irea. 2 o
E H N
-
"Aspectos Legales |Al finalizar el curso, los Jefes y Su~- Aula de Capa |- Gerente de Aplicacién -
M lde la administra- participantes describirfn - |pervisores citacién, Relaciones | do prueba 2%
1 {cién del Personal®jlas principales normas con Industria- | nal de cono-
rospecto a salarios mfnimos “ les cimiontos, v
W profesionales, pago de horas 8 . ™
" lextras, roglamento interior :q: c'"r;:':::":if'
ide trabajo y demfs aspectos ¥ Desarrollq 2 N
Kque respondan a lae pregun- ") ~
g tas,

Eit)



SUBPROGRANA II CAPACITACION FOR NIVELKS

wIvEL: IV

BRCRAETARIAS

(Chamrpr

DESCRIPCION B Ig E§|
o : -t
EVENTO OBJETIVO DIRIGIDO A: § LUGAR REBPONSABLES| EVALUACION 4 E
3
2 ER
“Desarrollo Secrg | Formar verdaderas secreta- | Secratarias Auditorio o |- Capacitacidn| Aplicacién del
tarial I%. rias ejecutivas que desem- | de toda la Aula especial| y Desarrollo| prueba final
- peflen tareas administrati- | Empresa. mente contra= de canoclmlog{
! vas de apoyo, y scan copa- w | tada. tos, "
a cen de tomar decisiones. 8 >
@ 2 2.
° -
N N
B -
"Desarrollo Secrg || Al finalizar el curso, las Secretarias Auditorio o Capacitacién | Evaluacibn -
~ [tarial 1I%, participantes proyectarfn |de toda la Aula especial | y Desarrollo | del desempe~
) una imfAgen personal agrada |Empresa, mente contra- fio.
. ble, tanto para los visi-- tada.
9 tantes como para el perso- ] hd
“ nal de la Empresa. E 3| =
n
o
g - ’-:

i



SUBPROGRANA II CAPACITACION POR NIVELES

NIVEL: V TECNICOS Y OPERARLIOS

A=
J— % . g 8
1
EVENTO ORJETIVO DIRIGIDO As E L UGAR | RESPONSABLES| EVALUACION 9 g
3
8
"Entrenamiento en | Al finalizar el entrenamien|Técnicos o - Aula de Capa [+ Jofes y Su- |Lista de veri
':: el Puesto”, to, los participantes cono-|Inspectores citacién y - | porvisores ficacin del | o -
4] cerfn ampliamente las fun--\de Control de cada lugar - | decada frea |aprondizaje. ‘a‘: a
[ ;i:nuuutll(la s:npuu:tc yg;:sd; tl:;:lldad,ohux_ﬂ_ " de trabajo. | capacitacién|en ocasiones ag £
arro’ iardan con un ares, Opera ~ y Desarrollo|inventario - d e
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CONCLUSIONES

La capacitacién para el trabajo es un problema educativo pues-
to que corresponde a la blsqueda del perfeccionamiento humano

dentro de! &mbito especffico del trabajo; por ende, correspon=
de al Pedagogo el planear, coordinar, dirigir y evaluar los -
procesos de capacitacién que se dan en las empresas, puesto -
que como profesional de la educacidn cuenta con todos los ele-
mentos necesarios para lograr una adecuada planeacisn didicti-
ca, asesorfa y apoyo pedagdgicos en la eJecucidn, as como una
confiable evaluacién del resultado de los cursos y de todo pro
ceso educativo en la empresa, para posteriormente determinar -
el beneficio obtenldo sobre el costo total de las acciones,

La capacitacién para el trabajo debe apoyarse en los postula--
dos de la educaciSn de adultos que plantea objetivos, metodolo
gfa y recursos did§cticos diferentes a los utilizados en los -
sistemas escolarizados tradicionales, partiendo de la Idea de
que se cuenta con educandos adultos con caracterlsticas y nece
sidades proplas, enfocadas hacia un desarrollo personal y un -
mejoramiento del nivel socio-econdmico, asf como de su calidad
de vida.

La capacitacién para el trabajo es un proceso costoso para las
empresas no s6lo por los recursos materiales empleados, sino =
sobre todo por el costo oculto que Implican las horas/hombre -
empleadas en todo programa de capacitacién. Es por ello que -
resulta imperfoso el invertir un tiempo y recursos razonables
en la Deteccidn de Necesidades de Capacitacién, para lograr -«
contar con las bases para la planeacién de todo el proceso de
capacitacidn de acuerdo con las verdaderas necesidades de la ~
empresa, Asimismo, la Deteccién de Necesidades de Capacita-

cién nos permite ejercer un trabajo profesional, sistemitico y
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apoyado -en estudios pedaggicos y de las ciencias del comporta
miento humano,

La presente Tesis ofrece una forma sencilla y ripida para lo-
grar una deteccisn de necesidades aplicable a cualquier empre-
sa grande que tenga hasta un total de 600 empleados, uti)izan-
do pocos recursos materiales y humanos; sin embargo, la mayor
aportacién radica en el vaciado de los resultados en formatos
que permiten de inmediato comenzar con el proceso de planea -
cidn didéctica ofreciendo propuestas educativas especificas a
cada problema o necesidad.

El desarrollo de un Plan Rector de Capacitacién que incluya =~
los obJetivos generales, los programas, cursos y actividades -
planeadas para cada departamento de la empresa ofrece la posi-
bilidad de enfocar los recursos hacia objetivos acordes con el
crecimlento tanto de !a empresa como del .personal, asf como =
guiar el destino

a4

do del presupuesto en forma .coherente,

Al finalizar cada curso, programa o ciclo se tienen ya parime-
tros para evaluar sl los resultados obtenidos corresponden a -
los objetivos planteados, objetivos gue surgen de las necesida
des detectadas y de las metas de los dirigentes de la empresa.

El Plan Rector de CapacitaciSn es una propuesta educativa para
el desarrollo de los recursos humanos dentro del &mbito del -
trabajo y su éxito depende tanto de una correcta planeacién y

ejecucién de los procesos educativos, como de un apoyo total y
consistente por parte de los directivos de'la empresa, situa-

cién que en el caso de la empresa estudiada se manifestd como

una verdadera .preocupacién por el crecimiento personal de to--
dos y cada uno de los colaboradores del Grupo.

152



Par Gltimo deseo anotar que a través de ml labor profesional -
en el Snbito de la capacitacidn para el trabajo encontré posi~-
bilidades verdaderamente enrlquecedoras para quién desea traba
Jar buscando propiclar el perfeccionamiento ht{mano y donde la

labor del pedagogo no termina como simple coordinador de la c3
pacitacién, sino que es posible alcanzar a influir en la toma -
de decisiones estratéglicas con respecto al crecimiento de los

'Y

recursos b y de la paitfa en sT, logrando demostrar que

una genulna preocupacidn por el mejoramlento de 1a calidad de
vida en el trabajo redunda en resultados mayores y mis importan
tes para la empresa, la sociedad y para cada Individuo trabaja-
dor,

€) pedagogo debe buscar el camino hacia el logro de una Influen
cia en la toma de decisiones, y esto solo se logra trabajando -
en forma sistemitica y demostrando resultados.
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ANEXO 1

RESUMEN DE RESULTADOS DEL
Di1aGNOSTICO GENERAL DE LA
ORGANIZACION :

INSTRUMENTOS
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GUIA DE ENTREVISTA DIAGNOSTICA

PARA: DIRECTORES Y GERENTES

CUALES CONSIDERA QUE SON LAS FUERZAS, CAPACIDADES Y ASPECTOS PO-
SITIVOS DE LA EMPRESA?

CUALES CONSIDERA QUE SON LAS DEBILIDADES, CARENCIAS Y NECESIDADES
DE LA EMPRESA?

CONSIDERA QUE SU AREA REQUIERE APOYQ EN CUANTO A ORGANIZACION, -
ELABORACION DE MANUALES Y ESTABLECIMIENTO DE POLITICAS?

CREE USTED QUE EN LA EMPRESA EXISTEN POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS
DEFINIDOS QUE SE APLICAN?

EN GENERAL, COMO VE USTED EL CLIMA ORGANIZACIONAL, LA GENTE ESTA
A GUSTO, SE TRABAJA LIBREMENTE?

CUALES SON SUS OBJETIVOS Y EXPECTATIVAS EN CUANTO AL DESARROLLO Y
CRECIMIENTQ DE SU DEPARTAMENTO?

REQUIERE SU DEPARTAMENTO APOYO DE CAPACITACION, ESPECIFICAMENTE
EN QUE ASPECTOS?

QUE EXPECTATIVAS TIENE DEL AREA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL?



DEPARTAMENTO: FECHA:
AREA:

ESTE CUESTIONARIO TIENE COMO OBJETO CONOCER SUS PUNTOS DE VISTA EN RE
LACION CON LA EMPRESA, SU TRABAJO Y LOS IDVERSOS ASPECTOS DE LAS POLT
TICAS Y PRACTICAS DE LA MISMA, PARA CORREGIR Y MEJORAR LAS FALLAS QUE
PUEDAN EXISTIR, ASI COMO PARA DAR EXPLICACION A DETERMINADAS SITUACID
NES QUE QUIZA POR FALTA DE COMUNICACION NO HAN S10D0 DEBIDAMENTE ACLA-
RADAS ,

PENSAMOS QUE LA MEJOR FORMA DE SABERLO €S DIRIGIRNOS A USTED Y CONO--
CER SU OPINION, OPORTUNAMENTE LE INFORMAREMOS DE LOS RESULTADOS, A -
TRAVES DE LA DIRECCION DE DESARROLLO ORGAMIZACIONAL,

GRACIAS POR SU COLABORACION.

INSTRUCC 1ONES :

LEA CUIDADOSAMENTE CADA UNA DE LAS SIGUIENTES PREGUNTAS, CADA UNA DE
ELLAS TIENE VARIAS POSIBLES RESPUESTAS, COLOQUE EN EL PARENTESIS DE -
LA DERECHA LA RESPUESTA QUE MAS SE AJUSTE A SUS OPINIONES, SELECCIQ--
NANDO SOLO UNA DE LAS RESPUESTAS,

SEA LO MAS SINCERO POSIBLE, PUES DE ELLO DEPENDE LA EFICACIA DE ESTE
CUESTIONARIO,

CUESTIONARIDO

1.- EL SERVICIO DE COMEDOR QUE OTORGA LA EMPRESA, LO CONSIDERA: ( )

A) EXCELENTE
8) BUENO
C) DEFICIENTE

LPORQUE?

2, EL MENU DEL COMEDOR EN CADA UNO DE SUS PLATILLOS, LO CONSIDERA:)
(

A) ABUNDANTE
B) SUFICIENTE
c) POCO

LPORQUE?

3,- LAS INSTALACIONES DEL COMEDOR, LAS CONSIDERA: ( )
A) COMODAS, PRACTICAS y AGRADABLES
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S.=

B) FUNCIONALES
C) INCOMODAS ¥ POCO PRACTICAS

LPORQUE?

EL TIEMPO PARA IR AL COMEDOR, LO CONSIDERA? (G

A) DEMASIADO
B) SUFICIENTE
) poco

{PORQUE?

CUAL €5 EL HORARIO DE TRABAJO QUE DE ACUERDO A SUS NECESIDADES -
ES EL MAS ADECUADO? ()

A} DE 7.00 AN, A
B) DE 7.30 A.R. A
C) OE 8.00 A.M, A

{PORQUE?

4.00 P.H.
4.30 P.#.
5.00 P.M

M.

EN CUANTO A SU PUESTO, COMO SE SIENTE EN EL? ( )

A) ME SATISFACE

8) ME PARECE BIEN

€) NO ME SATISFACE DEL TODO
D) NO ME GUSTA

{PORQUE?

DE ACUERDD A SUS CONOCIMIENTOS Y HAB{LIDADES, COMO CONSIDERA QUE
DESEMPERA SU TRABAJO? { )

A) CON UN 100% DE EFICIENCIA
B) CON UN 80% DE EFICIENCIA

C) CON UN 50% DE EFICIENCIA

D) MENOS DEL 50% DE EFICIENCIA

LPORQUE?

CONSIDERA QUE CONOCE SU PUESTO £N TODA SU AMPLITUD? ()

A} CONO2CO TODAS LAS FUNCIONES DEL PUESTO Y LAS
LLEVO A LA PRACTICA,

B) CONOZCO LAS FUNCIONES, PERO NO TODAS LAS APLICO

C) ALGUNAS FUNCIONES LAS CONOZCO Y OTRAS CREC QUE
SON LAS QUE REALIZO,

0) NO LAS CONOZCO

LPORQUE?
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[

CONSIDERA QUE DE ALGUNA MANERA HA RECIBIDO ALGUN TIPO DE CAPACI-
TACION O ENTRENAMIENTO PARA EL MEJOR DESEMPENO DE SUS FUNCIONES?
()

A) S|, HE RECIBIDO Y ME HA S1DO MUY UTIL

B) RECIBI EN ALGUN TIEMPO, PERO NUNCA LO HE APLICADO
A MI TRABAJO,

C) RECIBI, PERO NUNCA LO TERMINARON

D) NUNCA.

CONS|DERA NECESARIO PARA EL MEJOR DESEMPERO DE SUS LABORES ASIS-
TIR A CURSOS DE CAPACITACION? €

A) LO CONSIDERO SUMAMENTE NECESARIO Y URGENTE

B) LO CONSIDERO NECESARIO, PERO NO INDISPENSABLE
C) NO ES NECESARIO, DESEMPERO BIEN M) TRABAJO

D) NO ME INTERESA

CONSIDERA IMPORTANTE QUE LA EMPRESA CUENTE CON UN DEPARTAMENTO -
DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO, EL CUAL OFREZCA CURSOS PARA TODO -
EL PERSONAL DE MANERA PERIODICA? ()

A) S| ES MUY IMPORTANTE
B) SI ES IMPORTANTE
C) NO ES NECESARIO

LPORQUE?

CONOCE EL OBJETIVO DE SU DEPARTAMENTO? . ()

A) MUY CLARAMENTE
B) NO MUY BIEN
C) NO LO CONOZCO

LPORQUE?

CONOCE LOS OBJETIVOS DEL GRUPO CHINOIN? ()

'A) CLARAMENTE

B) NO MUY CLARAMANTE
€) CREO CONOCERLOS
D)} LOS DESCONOZCO ABSOLUTAMENTE

LPORQUE?

EL MATERIAL CON EL CUAL DESEMPERA SU TRABAJO LO CONSIDERA? ( )

A) SUFICIENTE
B) NO CUENTO CON TODO EL MATERIAL
C) INSUFICIENTE
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s

20.

21.-

EL LUGAR DONDE DESEMPERA SU TRABAJO LO CONSIDERA? ()

A) AMPLIO Y COMODO
B) ADECUADO A MIS NECESIDADES
C) REDUCIDO REQUIERO DE MAYOR ESPACIO

LAS CONDICIONES DE LUGAR DE TRABAJO COMO LUZ, VENTILACION, LIM--
PIEZA, ETC., LOS CONSIDERA? ()

A) SUFICIENTES Y BUENAS
B) ALGUNAS SON DEFICIENTES
C) DEFICIENTES

LPORQUE?

CONOCE AL PERSONAL QUE TRABAJA EN GRUPO CHINOIN? { )

A; A LA MAYORIA
B} A ALGUNOS, PERO A OTROS NO

C) SOLO A LOS DE M) DEPARTAMENTO
D) A NADIE

LA RELACION CON SUS COMPAREROS DE TRABAJO ES? )

A) MUY AMISTOSA Y DE COMPARERISMO
B) MERAMENTE DE TRABAJO

C) DE COMPETENCIA Y RIVALIDADES
D) MINIMA, SOLO LO NECESARIO

PARTICIPARIA EN ALGUN EVENTO FUERA DE LA EMPRESA? )
A) SI ME GUSTARIA MUCHO

B) A VECES

C) NO

EL AMBIENTE EN GENERAL DE LA EMPRESA LO CONSIDERA? ()

A) AGRADABLE Y DE MUCHA COOPERACION

B) DE POCA RELACION CON OTROS DEPARTAMENTOS

C) DE AGRESION Y COMPETENCIA ENTRE LOS DISTINTOS
DEPARTAMENTOS .

D) DESAGRADABLE

SE CONSIDERA SATISFECHO DE TRABAJAR EN ESTA EMPRESA? ¢ )

A) ME SATISFACE MUCHO TRABAJAR AQUI
B) COMO EN CUALQUIER OTRA EMPRESA
C)} ME CAMBIARIA S! PUDIERA

D) DEFINITIVAMENTE NO
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22,

23.-

24,-

25.~

26.-

27.

28.-

SI TUVIERA LA OPORTUNIDAD DE CAMBIARSE DE DEPARTAMENTO LO HARIA?
. )

A) NO, ESTOY MUY CONTENTO EN MI DEPARTAMENTO
B) ESTOY CONTENTO EN M| DEPARTAMENTO, PERO ESTARIA
MEJOR EN CUALQUIER OTRO,
C) St, EN OTRO DEPARTAMENTO TRABAJARIA MEJOR .

CONSIDERA QUE EXISTEN FAVORITISMOS DE LA EMPRESA POR DETERMINADO
DEPARTAMENTO? ()

A) S, MUCHOS

B) ABSOLUTAMENTE NINGUND

C) PARA ALGUNAS COSAS 51, PERO EN GENERAL ES IGUAL
D)’ EN CASO AFIRMATIVO, POR CUAL DEPARTAMENTO?

CONSIDERA QUE LA EMPRESA SE PREOCUPA POR EL BIENESTAR DE LO? TR%

BAJADORES? ’

A) ABSOLUTAMENTE

B) LO NECESARIO

c; NO CREO QUE SE INTERESA GRAN COSA
D) NO

CONSIDERA JUSTOS A SUS JEFES? ' ()

A) SIEMPRE HE RECIBIDO LO JUSTO EN CUALQUIER SITUACION
B) A ALGUNAS COSAS SI, PERO NO EN LA MAYORIA
C) SON MUY INJUSTOS

CONOCE LAS POLITICAS EXISTENTES EN LA EMPRESA? ()

A) CONOZCO TODAS Y HAN SIDO DEBIDAMENTE COMUNICADAS

B) SOLO LAS MAS USUALES, LAS QUE SE APLICAN CONSTAN-
TEMENTE,

C) CONOZCO ALGUNAS Y DE LAS CUALES TENTO MUCHAS DUDAS

D) LAS DESCONOZCO EN ABSOLUTO

CONSIDERA QUE LAS PRESTACIONES DE LA EMPRESA SOM ADECUADAST ( )

A) S1, LA EMPRESA OTORGA MUY BUENAS PRESTACIONES
B) DEBERIA OTORGAR OTRAS MAS

C) SE ENCUENTRAN ESTRICTAMENTE APEGADAS A LA LEY
D) SON MINIMAS

CONSIDERA QUE LA EMPRESA MANTIENE INFORMADO AL PERSONAL DE LOS -
ASUNTOS QUE LE INTERESAN? ()

A) SI, EXISTE UNA EXCELENTE COMUNICACION
B) SE NOS INFORMA DE LO QUE DIRECTAMENTE NOS AFECTA,
PERO NECESITAMOS MAYOR INFORMACION,
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29.

30,

3.

32,

33.

34,

C) LA COMUNICACION ES MUY ESCASA Y OCASIONA PROBLEMAS
D) NO EXISTE NINGUN TIPO DE COMUNICAC!ON

LAS .MEDIDAS DE SEGURIDAD ESTABLECIDAS EN LA EMPRESA, LAS CONSIDE
RA? 7

A) EXCELENTES .
B) PODRIAN SER MEJORES .
C) PESIMAS, NO HAY SEGURIDAD PARA LOS TRABAJADORES

LPORQUE?

SU TRABAJO ES?

A) ADECUADA PARA EL TIPO DE TRABAJO QUE DESEMPERQ

8) INCOMPLETO

C) NO TIENE NINGUANA UTILIDAD ¥ ES NECESARIG MOFIF!-
CARLO,

0} NO TENGO NINGUN EQUIPG ¥ S| ES NECESARIO

CONSIDERA QUE EL EQUIPO OE SEGURIDAD QUE UTILIZA PARA REALIJZARSE
¢ )

CONSIDERA QUE CONOCE BIEN SU POSICION EN LA  ORGANIZACION DE LA ~
EMPRESA? [

A) A TODA SU ESTRUCTURA

B} EN TODA SU DIVISION

€) SOLO EN Mf DEPARTAMENTO

D) SOLO CONOZCO MIS FUNCIONES

E) NO CONOZCO EXACTAMENTE MU SITUACION

SUS QUEJAS £ INCONFORMIDADES HAN S1DO? ()

A) SIEMPRE RESUELTAS

B) TOMADAS EN CUENTA PERO NO RESUELTAS INMEDIATAMENTE
C) SE HAN RESUELTO TEMPORALMENTE

D) OLVIDADAS

QUE ES LO QUE MAS LE SATISFACE DE SU TRABAJO EN ESTA EMPRESA?
(

A} EL SUELDO, PRESTACIONES Y OPORTUNIDAD DE DESARROLLO
B) EL TIPO DE TRABAJO QUE REALIZA

C) LAS OPORTUNIDADES DE DESARROLLO

D) LA FORMA EN QUE ES TRATADO

CONSIDERA QUE LAS POLITICAS DE LA EMPRESA SON? ()

A} MUY ESTRICTAS

B) RAZONABLES

C) FLEXIBLES

D) NO TIENEN APLICACION

LPORQUE? N
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36, EXISTEN PLANES DE PROMOCION EN LA EMPRESA? { )

A} S1, DE ACUERDG A POLITICAS ESTABLECIDAS
B) S, DE AUCERDG A DETERMINADOS FAVORITISMOS
€) NO EXISTEN

(3
~
.

CONS (DERA QUE ESTAN DEFINIDAS LAS LINEAS DE AUTORIDAD Y RESPONSA
BILIDAD? (7

A) SU MUY CLARAMENTE
B) NO MUY.BIEN
£} No

38.- CONSIDERA QUE TIENE EL APOYO NECESARIO POR PARTE DE SU JEFE(IN&;

DiATO?

A) SIEMPRE
B) A VECES
€) NUNCA

39.- CONSIOERA QUE SU JEFE INMEDIATO LE BRINDA €L TIEMPO NECESARIO PA

RA RESOLVER SUS DUDAS, AS! COMO PARA TRABAJAR EN EQUIPOT  (

A) Si, PERIODICAMENTE TRABAJAMOS EN EQUIPO PARA RE-
SOLVER DUDAS, DAR INFORMES Y REALIZAR PLANES,

8) RARAS VECES, CUANDO UN PROBLEMA LO REQUIERE

C) NUNCA

4o.

CONS IDERA QUE SU JEFE (NMEDIATO SE IMPONE EN VEZ DE ACONSEJAR O
BUSCAR EL CAMINO ADECUADO? )

A) NUNCA, SIEMPRE ACONSEJA Y SE TOMA LA MEJOR DECI- .
SION.

B) ALGUNAS VECES

C) SIEMPRE

41, - CUALES SON LOS VALORES Y FILOSOFIA DE LA EMPRESA?




ANEXOD 2

ResuMeEN DE RESULTADOS DEL
Di1AGNOSTICO GENERAL DE LA
ORGANIZACION::
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RESULTADOS DEL CUESTIONARIO APLICADO AL
PERSONAL EN GENERAL

Se aplicd el cuestionario a un total de 126 personas de las dreas de
Produccidn, Finanzas, Control de Calidad, Ventas, Sintesis, el drea
de Bloldgicos y Computacibn,

La muestra corresponde a un 32 % del total de la poblacidn gque es de
411 personas, descontando a 19 a quienes se ltes aplicé la gufa de>e2
trevista.

E! cuestionario consta de 40 preguntas cerradas con opcidn mgltiple
que evaldan diversos aspectos como son :
a ) El servicto de) comedor
b) Morario, prestaciones, atencién al personal
¢} Niveles de desempeiio y adecuacién en e) puesto
d) €apacitacién
e} Relacidn jefe=subordinado
f} Conocimlento de polfticas de Empresa y ublcacidn dentro de
la organizacidn,
g) Clima organizaclonal

Se elaboraron 20 preguntas base, agregando otras 20 como comprobacién
de los reactivos.

A continuacién se presentan los resultados en té&rminos porcentuales
de las preguntas que se conslderaron como las mis Importantes, Se -
anota primero la pregunta tal y como aparece en el cuestionario, a =
continuacién 1a representacidn gr3fica de los resultados y por dGiti-
mo una breve interpretaciSn de la misma.



LE] serviclo de comedor que otorga la Empresa, lo considera?

A) EXCELENTE
B) BUENO
C) DEFICIENTE

En general puede observarse que el serviclio de comedor es bueno; los
comentarios negativos giran en torno a las instalaciones y lentitud
en el servicio,

Nota:

S/C significa el nGmero de personas que no contestaron esa pregunta.
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7 .- IDe acuerdo a sus conocimientosy habilidades, cémo considera que desem

pefia su trabajo?

A) CON UN 100% DE EFICIENCIA
B) CON UN 80% DE EFICIENCIA
C) NO ME SATISFACE DEL TODO

D) NO ME GUSTA

Resulta interesante observar que la mayorfa consideran que trabajan
con un 80% de eficiencia. Queremos hacer notar que en general resul
ta diffci! a las personas autoevaluarse, y por ello generalmente op-
tan por un término medio. La sigulente pregunta nos da un poco mis
de informacién acerca del desempeiio en el puesto.
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8 .- lConsidera que conoce su puesto en toda su amplitud?

A) CONOZCO TODAS LAS FUNCIONES DEL PUESTO Y LAS LLEVO A AL PRACTICA

B) CONOZCO LAS FUNCIONES, PERO NO TODAS LAS APLICO

C) ALGUNOAS FUNCIONES LAS CONOZCO - Y OTRAS CREO QUE SON LAS QUE REAL|20
D) NO LAS CONOZCO
T
=]
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Los resultados muestran que menos de la mitad del personal conoce sus
funclones y las lleva a la practica, observando que un considerable «
porcentaje conoce sus funclones sin que todas las lleve a la practica.
Lo que relaciondndolo con el grado de eficiencia muestra el porqué de
no lograr un 100%.

Es importante el porcentaje que existe en cuanto a las funciones que
se cree que son de! puesto y algunas que no se conocen, es deducible
la falta de informaci6n que se tiene de este aspecto.
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9 .- iConslidera que de alguna manera ha reclbido algtin tipo de capacitacion
- o entrenamiento para el mejor desempefio de sus funclones?

A) SI HE RECIBIDO Y ME HA SIDO MUY UTIL

B) RECIBI EN ALGUN TIEMPO, PERO NUNCA LO HE APLICADO A M| TRABAJO
€) RECIBI, PERO NUNCA LO TERMINARON

D} NUNCA

IR i

Exactamente la mitad de los encuestados afirman que nunca han recibl
do capacitacién o entrenamiento alguno. Otro porcentaje considera=~-
ble afirma que si lo ha recibido y le ha ayudado para el mejor desem

pefic de sus fupc?ones.



m

10 .- lConsidera necesarlo para el mejor dusempedio de sus labores, asistir

a cursos de capacitacién?

A) LO CONS!DERO SUMAMENTE NECESARIO Y URGENTE

B) LO CONSIDERO NECESARIQ, PERO NO INDISPENSABLE
€) NO ES NECESARIO, DESEMPERC BIEN M1 TRABAJO

D) NO ME INTERESA

P

§/C

Nuevamente la mitad de los encuestados oplna que requlere de capacita
ci6n como un medio necesario para el mejor desempefo de sus funciones,
lo cual corresponde al porcentaje que afirma no haber sido capacitado.

Un porcentaje considerable afirma que sT es necesaria la capacitacién,
m&s no Indispensable, esto se reflere a que realizan su trabajo adecua

damente.



12 .- iConoce el objetivo de su departamento?

A) MUY CLARAMENTE
8) NO MUY BJEN
C) NO LO CONOZCO

La mayorfa conocen muy claramente el objetivo de su departamento, lo

que contrasta con la pregunta nGm. 13.
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13 .~ iConoce los objetivos del Grupo Chinoln?

A) CLARAMENTE

B) NO MUY CLARAMENTE

€) CREO CONOCERLOS

D) LOS DESCONO2CO ABSOLUTAMENTE

La mayorfa de los encuestados no conocen claramente los objetivos del
Grupo Chinoln, y otro considerable porcentaje los desconoce absoluta--

mente.
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20 .~ !El amblente en general de ia Empresa lo considera?

A) AGRADABLE Y DE MUCHA COOPERACION

8) DE POCA RELACION CON OTROS DEPARTAMENTOS

€) DE AGRESION Y COMPETENCIA ENTRE LOS DISTINTOS DEPARTAMENTOS
D) DESAGRADABLE

ERBE

Y

2] 190

Una gran mayorla considera que el ambiente general de la Empresa es
de poca integracién, pues casi no tienen relacién con los demds de-
partamentos, apesar de que su trabajo lo exija.
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37 .~ tConsidera que estan definidas las llneas de autoridad y respon-
: sabi)idad?

A) S| MUY CLARAMENTE
B) NO MUY BIEN
c) NO

Una mayorta opinan qﬂe no estdn definldas las 1fneas de autoridad y
responsabilldad, lo que concuerda con su falta de ubicacién dentro -
de 1a estructura organizacional.
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38 .- lConsidera que tiene el apoyo necesario por parte de su Jefe jnme-
diato?

A
B
c

SIEMPRE
A VECES ‘
NUNCA

T

i"
e

i

B f

Una mayorfa opina que siente tener el apoyo necesario por parte de su

Jefe inmediato, por lo menos en clerta ocasiones, lo que demuestra
que tal vez la relaci6n Jefe-subordinado es adecuada.
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RESULTADO DE LA APLICACION DE LA GUIA DE ENTREVISTA

Se ‘realizaron 19 entrevistas dirigidas al personal de los niveles ge
rencial y directivo de las dreas de.: Produccidn, Control de Cali -
dad, Ventas, Finanzas, Sfntesis, el drea de Bioldgicos y Computa -
cidn, tomando en cuenta al 100% de las personas que se encuentran en

dichos niveles.

A continuaci6n se anota un resumen de las respuestas y comentarios =

generales en donde estuvieron de acuerdo todos los entrevistados.

Dentro de los aspectos positivos los entrevistados concuerdan en que
los directivos mas altos son personas con una gran visién para los =
negocios, son positivos, creativos, cuyas metas se traducen en un =
constante crecimiento y expansifn de la Empresa; ademds el hecho de
ser una empresa mexicana con el otorgamiento de créditos bancarios -
importantes le proyecta un gran futuro.

En general todos se encuentran con gran confianza y seguridad en el
trabajo, lo cual se traduce en un fndice de antigliedad muy alto.

Con respecto a las carencias de la compaiifa todos estuvieron de - -
acuerdo en manifestar una falta absoluta de planeacién, organiza -
cién y administracién de los recursos tanto humanos, como materia =
les y financieros en todas las dreas,

Afirman que existe una completa divisidn entre las ireas donde cada
Director o Gerente tiene sus objetivos particulares, que no siempre
concuerdan con el objetivo general de la empresa,

Cada director de drea afirma que su mayor obstdculo proviene de la
actuacién de otra 8rea, e incluso mencionan las palabras ' feudo '
y " virreinato ' para explicar el conflicto. El &rea de Ventas afir
ma que su mas grande conflicto consiste en la gran cantidad de fa] -
tantes por parte de Produccidn; por su parte Produccién afirma que =



sus problemas parten de la desorganizacidn de Ventas en cuanto a la
determinacién de sus presupuestos, Las de.m3s Sreas giran en torno
a este conflicto sin analizar sus verdaderos problemas.

La desorganizaci6n ha dado lugar a que no se manejen presupuestos e
incluso que no se tenga conclencia de los gastos, que meses atrds no
tenfan |Tmite.

La desorganizacién se refleja tamblén en la estructura de la Empresa,
donde los aspectos legal, administrativo y operativo no concuerdan,

En cuanto al liderazgo consideran que la autoridad.y responsabilidad
total recaen en la Direccidn General y Presidencia dnicamente, Dicha
autoridad se percibe como benévola o paternalista, y el hecho de ocy
par una gerencla o direcciSn implica el conseguir miltiples benefi-
clos, mds no la autoridad/responsabllidad que le son inherentes al -
puesto; Incluso algunos gerentes no conocen claramente quienes son =
sus subordinados y qué puestos ocupan.

Se encontrd que no existe ningin tipo de polfticas por escrito, todo
se maneja en forma verbal de acuerdo con la tradicidn empresarial
{ que no todos conocen ),

En cuanto al manejo de personal el 3rea de Produccidn elabord un sis
tema de evaluacidn del desempeiio que se aplica exclusivamente en su
area para el manejo de los aumentos de sueldo., Para las demis reas
no existen lineamientos o politicas establecidas, Incluso no hay uni
formidad en los horarios del personal pues los subordinados se ajus-
tan al horario que establece el jefe inmediato.

En cuanto a la comunicacidn los subordinados se quejan de no ser in-
formados formalmente de las decisiones importantes, aunque en reali-
dad todo se sabe pues hay grandes fugas de InformaciGn respecto a -
despidos, aumentos de sueldos y salarios, ingresos, etc. *
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ton respecto a los objetivos y expectativas que tienen gerentes y di
rectores, encontramos que todos tienen deseos de crecer y encontrar

un alto nivel de proyeccién. Algunos esperan aumentar en niimero a -
su personal, Otros esperan capacitarlo mejor. Otros desean organi-

zar su drea.

Por Gltimo al preguntarles qué esperan del drea de Desarrollo Organ]
zacional resultd sorprendente la congruencia y definici6n de sus ex-
pectativas, Todos desean que Desarrollo Organizaclional "organice a

la Empresa ' generando e implementando polfticas, métodos y procedi-

mientos no solo en el aspecto de personal sino en todas las dreas.
Como apoyo para el mejor funcionamiento de la compaiifa requieren:

1.~ Planeacidn de una adecuada estructuracisn de la Empresa como Gru
po, en cuanto a organigramas, 1Tneas de autoridad y niveles de
responsabil idad.

2.- Realizar una adecuads seleccin de personal

.- Realizar una descripcidon de puestos, as7 como una evaluacidn del

desempedo que permita la promocién del personal y una estructura
adecuada de sueldos y salarios.

4, Establecimiento de Ifneas de comunicacién interdepartamentales.

5.~ Mejorar el drea de Relaciones Industriales en cuanto a :
. induccién del personal
. atencidn y servicios al personal
. agilizaci6n del pago a obreros

6.~ Imptementacién de sistemas de disciplina mejorando el sistema de -
puntos, pues éste afecta el funcionamiento de varias &reas.

7.~ Organizacién e Implementaci6n de cursos de adiestramiento, capac]
tacidn y desarrollo.
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CONCLUS |ON GENERAL

Para poder crecer el Grupo ''CH'"' requiere conformar su estructura or-
ganizacional, definir claramente los objetivos a corto y largo plazo
en general y en cada §rea; desarrollar a su personal en aspectos de
crecimiento profesional, e implementar polfticas, normas y procedi-
mientos que rljan a un grupo de personas cada vez mayor. En una pa
labra, se requlere de una planeacidn estratégica que contemple las
acclones a seguir para lograr un desarrollo en el aspecto humano, =
tecnoldgico y finmanciero, pues solo de esta forma se podrd respon -
der al crecimiento que se ha planeado para Grupo ''CH" ,



ANEXO 3

INSTRUMENTOS PARA LA DETECCION
DE NECESIDADES DE CAPACITACION
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Nivel:

1.-

GUIA DE ENTREVISTA PARA LA D.N.C,
Directivo y Gerencial

LQué aspectos se deben reforzar en el personal de su Srea?

a) Conocimientos

b) Habilidades técnicas
c) Habilldades manuales
d) Actitudes

4Qué acciones se Vlevaron a cabo en 1384 para incrementar la pro
ductividad, la eficliencia, y mejorar la calldad?

{Cudles son los principales obsticulos para lograr una alta pro-
ductividad en su &rea?

IQué objet¥vos quedaron sin cubrif en un 100%7

{Quiénes son las personas clave para el trabajo en su §rea?
{CuSles son los puestos clave de su &rea?

LA qué personas piensa promover en 19857

LEn qué aspectos requieren reforzarse las personas de 5, 6y 7?

a) Cognoscitivos
b) Habilidades
c) Actitudes

d) Motlivacién

tConcretamente cuStes son sus objetivos de trabajo para 1985 y -
cudles serdn sus requerimientos en cuanto a capacitacisn?

LA quiénes propone como posibles instructores internos y en qué
4rea?

En cuanto a la capacitacién de supervisores {toda persona que tie
ne por lo menos una persona . su mando), {Qué &reas requieren re
forzamiento?

a) Relaciones Interpersonales { )
b) Comunicacisn : ()
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c) Técnicas Administrativas para la supervisién

d) Conocimientos Teérlcos especificos de sus &reas
e) Conocimientos Pricticos especiflicos de sus dreas
f) 0Otro

—~———

12,- Por favor nombre que personas requieren lo anterior.

13.- En cuanto a la capacitacién del drea secretarial, conslidera usted
que las necesidades se encuentran en:

a) Mejorar en cuanto a:

‘ortograffa y redaccién (G
b) Mejorar en cuanto a:

taquigraffa y mecanografTa ()
¢) Mejorar en cuanto a:

relaciones humanas ( )
d) Mejorar en cuanto a:

presentacién y trato ()
e)0tro ()

14,- Para niveles administrativos considera que se requiere:

a) Conocimientos técnicos especlficos
b) Desarrollo de habilidades

c) Mejora en relaciones Interpersonales
d 0tro

o~ ——
————

15,= Usted mismo, {En qué Srea desea adquirir mayores conocimientos y
hacia dSnde piensa proyectar su desarrollo?
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CUESTIONARIO PARA EFECTUAR UNA
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Wivel: Jefatura y Supervisién

1.~ tCuldl es el promedio de escolaridad del personal que le depende
directamente

}
+
}

! a) { ) primarias

i b} { ) secundaria

; ¢) { ) comercio, contabilidad o carrera técnica
d) { ) preparatoria o equivalente

; e) ( ) licenctatura

i £1 () otro

2,- A qué cursos de capacitacién asistlé su personal durante 19847

3.~ LQ;& cursos de capacitacidn tlene planeados para su personal en
19857

4.~ En qué Breas requiere capacitacién su personal y en qué porcen~
taje?

a} ( ) mayeres conocimientos

{ ) adquisici6n de habilidades manuales
e} { ) adquisicién de habilidades técnicas
{ ) cambio de actitudes

( ) relaciones humanas

L

S.~ A qué se deben los mayores problemas de su &rea?

6.~ LA quiénes propone como posibles candidatos a instructores inter
nos?




7.

En cuanto a la capacitacidn del &rea secretarial, considera usted
que las necesidades se encuentran en:

a) Mejorar en cuanto a:
ortografia y redaccién : { )

b) Mejorar en cuanto a:
taquigraffa y mecanoaraffa { )

c) Mejorar en cuanto a:
relaciones humanas ()

d) Mejorar en cuanto a:
presentacién y trato ()

e)0tro ()

Para niveles administrativos considera que se requiere:

a) Conocimientos t&cnicos especfficos (
b) Desarrollo de habilidades (
c) Mejora en relaciones interpersonales (
d)otro (

——

Usted mismo, LEn qué Srea desea adquirir mayores conocimientos y
hacia dSnde piensa proyectar su desarrollo?

Datos de quien proporcion§ la informacién,

Area:

Departamento:

Puesto:
ARos en 1a Empresa:
Nivel de escolaridad:

tParticiparfa usted como instructor interno?

() sl ( ) no
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