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Elaboracion del plan de capacitacion con base al DNC en la

industria de transformacion.

INTRODUCCION

En el presente trabajo doy a conocer un informe de mi desempefo
profesional hasta la fecha, con la finalidad de que sirva como fuente de
consulta en la Elaboracion de un plan de capacitacién para la industria de
transformacion, ya que aqui describo la metodologia que he aplicado en la
practica durante mi desempefio profesional en el departamento de Recursos
Humanos, concretamente en el area de Capacitacion, en Envases Cuautitlan
una empresa dedicada a la elaboracion de envases plasticos para la industria
alimenticia. Asi mismo es mi intencidon obtener mi titulo profesional por este

medio concluyendo de manera formal la Licenciatura en Administracion.

En la primera parte muestro una semblanza de la empresa en la que me he
desempefado profesionalmente hasta la fecha; ENVASES CUAUTITLAN S.A.
DE C.V. establecida en el KM. 39.3 de la autopista México-Querétaro, Parque
Industrial La Luz, Cuautitlan lzcalli, en el Estado de México. La segunda parte
esta conformada por un concentrado de mis actividades, descripcion de
puesto, esto con la finalidad de dar a conocer de una manera mas detallada
el alcance y las principales funciones que llevo a cabo. En seguida se muestra
un Analisis y discusion acerca de la importancia de la capacitacion, sus
objetivos, beneficios y su administraciébn, que preceden a una serie de
recomendaciones para complementar el plan de estudios en la carrera de
Administracién, en el area terminal de Recursos Humanos y tener mejores
herramientas para el desempefio profesional de los egresados. Por ultimo las
conclusiones, que a su vez hacen recomendaciones para el area de

capacitacion en cualquier empresa.



1. SEMBLANZA DE LA EMPRESA

W W ENVASES CUAUTITLAN S.A. DE C.V.

ENVASES CUAUTITLAN fue fundada en 1981 por la familia Pérez —Alonso y
Altro (SAMSONITE). En 1986 , VITRO adquiere ALTRO-SAMSONITE. En
1994, VITRO vende ALTRO y mantiene a ECSA.

En el afio 2003 GUPO PHOENIX, adquiri6 a ECSA. Este grupo esta
conformado por varias empresas en VENEZUELA, COLOMBIA y ESTADOS
UNIDOS,

PHOENIX PACKAGING GROUP Es uno de los mas importantes
conglomerados de fabricacion de empaques en América Latina, dedicado a la
creacion, disefio y fabricacion de EMPAQUES PLASTICOS y PRODUCTOS
DESECHABLES PARA LA INDUSTRIA Y PARA EL CONSUMO MASIVO, con

presencia en mas de treinta paises en América.

El Grupo Phoenix fue constituido en 1999 con la integracion de empresas con
amplia experiencia y lideres de Colombia (MULTIDIMENSIONALES vy
PLASDECOL) y Venezuela (INVERSIONES SELVA, VASOS VENEZOLANOS,
VENCO y ESTIRENO DEL ZULIA). En el afio 2003 se integréo al Grupo
ENVASES CUAUTITLAN.



1.1 MISION, VISION Y VALORES

Misidn

Visién

Disefar, fabricar y comercializar soluciones integrales de
empaques primarios para la industria y productos desechables de
consumo masivo para el sector alimenticio, que satisfagan las
necesidades de nuestros clientes en América Latina y Estados
Unidos, garantizando un retorno justo a los inversionistas y un

desarrollo integral para nuestros empleados y el entorno.

Phoenix es una organizacion competitiva, de clase mundial y la primera

opcion de los clientes en nuestro mercado.

Valores
1. Liderazgo
2. Trabajo en Equipo
3. Generacion de Valor
4. Compromiso
5. Generacion del Cambio
6. Orientacién al Logro
7. Honestidad

1.2 GIRO DE LA EMPRESA Y SUS PRINCIPALES CLIENTES



El giro principal de ECSA es la elaboraciéon de envases y tapas de plastico
para la industria alimenticia, para productos tales como crema, leche, yoghurt,
helado, bebidas.

Algunos de nuestros principales clientes son:

CADBURY BEBIDAS, S.A. DE C.V.

CERVEZAS CUAUHTEMOC MOCTEZUMA, S.A.
CHANTILLY, S.A. DE C.V.

CHILCHOTA ALIMENTOS S.A. DE C.V.
CREMERIA AMERICANA, S.A. DE C.V.

CREMERIA TEXCOCO, S.A.
DANONE DE MEXICO, S.A. DE C.V.

DANONE
-

DISTRIBUIDORA DE LACTEOS ALGIL, S.A

EL OSO, S.A. DE C.V.

GRISI HNQOS, S.A. DE C.V.

HELADOS VENECIA, S.A. DE C.V.

HELADOS Y MEZCLAS S.A. DE C.V.

ICEE DE MEXICO, S.A. DE C.V.

IMPORTADORA MEGACUP, S.A. DE C.V.

INDUSTRIAS LACTEAS, S.A.

INDUSTRIAS LACTEL, S.A. C.V.

INTERDELI, S.A. DE C.V

JOCOQUES LA VAQUITA DE MEXICO, S.A. DE C.V.

KELLOGG COMPANY MEXICO S. DE R.L. DE C.V.
. LALA DERIVADOS LACTEOS S.A. C.V

LAS CERVEZAS MODELO DEL BAJIO S.A. DE .C.V

LECHE BELL, S.A. DE C.V.

MARDI GRAS IMPORTS
MERCASID, S.A.




NESTLE MEXICO, S.A. DE C.V.
NEVERIAS MOVILES, S.A. DE C.V.

NUEVA WAL-MART DE MEXICO, S.R

NUTRISA, S.A. DE C.V.

PLASTICOS BOSCO, S.A. DE C.V.

PLASTICOS BOSTON, S.A. DE C.V.

PROCTER & GAMBLE INTERNATIONAL  OPERATIONS,
S.A.

PRODUCTORES DE MONTE VERDE, S.A.

PRODUCTOS GERBER, S.A. DE C.V.
QUESERIA DOS LAGUNAS, S DE P.R.
REACTIVOS Y LIMPIEZA DOGO, S.A. DE C.V.
RICO CHEF PROD FOQOD INC.

SAFLOSA INDUSTRIA REAL, S.A. DE C.V.
SONOCO, S.A. DE C.V.
UNIFOODS, S.A. DE C.V.
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1.3 MERCADO FIG. 1

ECSA brinda SOLUCIONES INTEGRALES DE EMPAQUES PLASTICOS
TERMOFORMADOS E INYECTADOS para las industrias de Alimentos,
Bebidas, Aguas, Aseo, Cosméticos, Aceites y Margarinas principalmente.
Nuestro mercado se divide en dos:

EMPAQUES Y ENVASES PARA PRODUCTOS
ALIMENTICIOS, TALES COMO CREMA YOGHURT,
HELADO, ETC

CON CLIENTES TALES COMO NESTLE, DANONE Y
INDUSTRIAL LALA




PROMOCIONAL

1.4 PROCESOS PRODUCTIV

VASOS PARA EVENTOS TALES COMO
FERIAS, LANZAMEINTOS DE PELICULAS, O
INCLUSIVE OTROS PRODUCTOS.

FIG. 2

Existen dos grandes procesos de manufactura en nuestros envases:

INYECCION

TRANSFORMACION

TERMOFORMADO




IMPRESION

DECORADO <

\ ETIQUETADO

FIG. 3

1.5 MATERIA PRIMA

La materia prima que se utiliza en la elaboracion de los envases:

FIG. 4

Polietileno - Se denomina polietileno a cada uno de los polimeros
del etileno. El polietileno es probablemente el polimero que mas se

ve en la vida diaria. Es el plastico mas popular del mundo.



Polipropileno- El polipropileno, puede i . | £

categorizarse  ampliamente  como f 1‘ .|:II -

homopolimero, o como copolimero. El " "

polipropileno tiene una dureza y una § et

resistencia térmica superiores a las del d

polietileno de alta densidad, pero una |

resistencia al impacto inferior y se L‘t

vuelve quebradizo por debajo de 0°C. . EIC- 2
Poliestireno - EI poliestireno es un polimero

INYECCION

termoplastico. En estos polimeros las fuerzas
intermoleculares son muy débiles y al calentar las

cadenas pueden moverse unas con relacién a otras

y el polimero puede moldearse. Cuando el polimero

se enfria vuelven a establecerse las fuerzas
intermoleculares pero entre atomos diferentes, con

lo que cambia la ordenacion de las cadenas.

El proceso de inyeccion consiste en introducir en un molde, bajo elevada

presion un material plastico en estado fundido. Dicho molde le daréa forma, s

enfriar y posteriormente se extraera la pieza conformada.?

! GNAUT, FRUNDT, Berhnard, Meter. En la Iniciciacion a la quimica de pléasticos. Hanser Editorial.

Espafia. 1998. P. 30-68

2 ARAZO, José Luis. Inyeccion de Termoplésticos. Plastic Comunication. Barcelona 1999, p.24



A AW
Lala Clasico
Inyectado con Manga Termoencogible

FIG. 7

FIG. 8

TERMOFORMADO

El proceso de termoformado consiste en calentar una lamina de plastico
a una cierta temperatura. Se presiona la lamina contra el molde y se aplica un
vacio a éste para mover el plastico contra el molde y se forme respecto a su

contorno. En la mayoria de las ocasiones se utiliza un molde inferior (macho o
hembra).
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Danone Vitalinea

el [mfﬂ Termoformado
Qﬁg-@g,a Impreso

FIG. 9

IMPRESION

La impresion offset es un método de reproduccién de imagenes sobre el
envase en blanco, consiste en aplicar una tinta, generalmente oleosa, sobre
una plancha metalica, compuesta generalmente de una aleacién de aluminio.
La plancha toma la tinta en las zonas donde hay un compuesto hidrofobo, el
resto de la plancha se moja con agua para que repela la tinta; la imagen o el
texto se transfiere por presién a una mantilla de caucho, para pasarla,

finalmente, al envase por presion.



FIG. 11

Crema Lala
Termoformado Impreso

FIG. 12

ETIQUETADO




En el proceso de decorado con etiqueta termoencogible, la maquina coloca la
etiqueta plastica alrededor del envase en blanco, y por medio de calor lo

adhiere al envase.

FIG. 13

Helados Nestle 750 ml an
Termofromado con PHOENIX
Manga Termoencogible

FIG. 14

1.7 AREAS DE SERVICIO

También existen areas de servicio que trabajan para la planta, estas son:



Logistica.- Comprende el
almacén de producto terminado, de materia prima y de refacciones, asi como
la distribucion y recepcion por parte del cliente del producto terminado. La
mayoria de los transportes son externos, aunque existen clientes que cuentan

con sus propias unidades.

FIG. 16

Taller de moldes.- En esta area se

reparan y maquinan los moldes utilizados para la elaboracion de los envases.

FIG. 17

Mantenimiento y servicios.- Esta area brinda

servicio a toda el &rea productiva y a las instalaciones.



1.8 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
ENVASES CUAUTITLAN es una empresa que cuenta actualmente con 402
empleados sindicalizados afiliados al CTC y 93 empleados de confianza. Su

organigrama general es el siguiente:

DIRECTOR
GENERAL

DIRECCION DE DIRECCION GERENCIA DE GERENCIA DE
OPERACIONES COMERCIAL ADMINISTRACION RH
Y FINANZAS

GERENCIA DE NOMINA

INGENIERIA Y e VENTAS e SEGURIDAD E

DESARROLLOS CONTABISLIDAD P GIENE
GERENCIA DE CUENTAS POR ,  RECLUTAMIENTO Y
PAGAR SELECCION
PLANTA ,
TEOSRERIA CAPACITACION
SISTEMAS
LOGISTICA COSTOS
CREDITO Y

SERVICIO A
CLIENTES COBRANZA

CALIDAD
COMPRAS
COMERCIO
EXTERIOR




ORGANIGRAMA DE RECURSOS HUMANOS

GERENTE DE RH
LIC. MARIO PEREZ C.

NOMINA Y RECLUTAMIETO Y CAPACITACION
SERVICIOS AL SEGURIDAD E SELECCION DANIELA TORIZ

PERSONAL HIGIENE LIC. GEORGINA

GRISELDA DRA. GRACIELA AGUILAR E.

SERVICIO ENFERMERA-
MEDICO PARAMEDICO
DRA. MINERVA MA. GUADALUPE
PEREZ CANDELAS




2. DESCRIPCION DE PUESTO
El 13 de Abril del 2005 ingresé a laborar en Envases Cuautitlan, cémo

becaria en el departamento de Recursos Humanos.

Yo comenceé a trabajar aqui apoyando en las areas de reclutamiento y
seleccién, capacitacion, seguridad e higiene y ndmina, en actividades como la
entrega de recibos, imparticion de inducciones, logistica de cursos de
capacitacion, reclutamiento y seleccion de ayudantes generales y algunos otros
puestos sindicalizados, todas éstas aprendidas en la practica, por supuesto con

la base teodrica, que me proporciond la Facultad.

Un mes después de que ingresé, la titular del cargo de Reclutamiento,
Seleccion y Capacitacion renuncio, y el Lic. Mario Pérez Céardenas, Gerente de
Recursos Humanos, decidié darme una oportunidad contratandome bajo un
sueldo y las prestaciones que ofrece la empresa, desempefidndome en el area

de Capacitacion.

Mi cargo actual es de Coordinadora de Capacitacion en el departamento

de Recursos humanos, mi jefe directo es el Gerente de Recursos Humanos.

2.1 ACTIVIDAD PRINCIPAL

Mi actividad principal es la de elaborar el plan anual de capacitacion,
este se integra con el diagndstico de necesidades de capacitacion de cada
uno de los empleados, tanto sindicalizados como de confianza.

Una vez teniendo este concentrado, se procede a realizar la matriz de
los cursos y los instructores, ya sea externos o internos. Una vez teniendo esta
matriz se lleva a cabo la calendarizacion de los cursos y su ejecucion.

Todo esto se hace al iniciar el afio, con la finalidad de cotizar a los
proveedores externos de capacitacion y poder asi hacer el presupuesto para el

afo en curso.

2.1.1 DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION (DNC)
El diagnéstico de necesidades de capacitacion es el primer documento del

procedimiento del procedimiento para elaborar el plan de capacitacion, se



maneja mediante un formato en el cual se llenan los cursos requeridos por el
personal, este formato es llenado por el jefe directo de cada empleado. Este

diagnostico se hace en base a:

Observacion: Verificar donde hay evidencia de trabajo ineficiente, como
dafio de equipo, atraso en el cronograma, pérdida excesiva de materia prima,
ndamero elevado de problemas disciplinarios, alto indice de ausentismo,
rotacion elevada, etc.

Evaluacion del desempefio: Mediante ésta, no sélo es posible descubrir a
los empleados que vienen ejecutando sus tareas por debajo de un nivel
satisfactorio, sino averiguar también qué sectores de la empresa reclaman una
atencion inmediata de los responsables de la capacitacion.

Modificacion del trabajo: Cuando se introduzcan modificaciones parciales
o totales en las rutinas de trabajo, es necesario capacitar previamente a los
empleados en los nuevos métodos y procesos de trabajo.

e Reuniones interdepartamentales: Discusiones acerca de asuntos
concernientes a objetivos organizacionales, problemas operativos, planes para
determinados objetivos y otros asuntos administrativos.

Entrevistas con supervisores y gerentes: Contactos directos con
supervisores y gerentes respecto de problemas solucionables mediante
capacitacion, que se descubren en las entrevistas con los responsables de los
diversos sectores.

e Solicitudes de supervisores y gerentes: Cuando la necesidad de
capacitaciéon apunta a un nivel mas alto, los propios gerentes y supervisores

son propensos a solicitar la capacitacion para su personal.

Anualmente se realiza una evaluacion del desempefio al personal, que
contiene el formato de DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE
CAPACITACION, a continuacion se presenta un
ejemplo:



" . ENVASES CUAUTITLAN S.A. DE C.V.
REVISION ¥ EVALUACION AL DESEMPERO LABORAL

(Para personal operativo en Planta)

CALIFICACION DATOS DEL E¥ALUADO
ez | e | wae |2 2a | An |vOMBRE cOMPLET nvORBERTO RANMOS RAMODS
mers | mera |6 10%| mera | mews |pysEsTO: OPERADOR 1ERA
= =2
PRIMNCIPALES RESPONSABILIDADES E E =2 =
DEL CARGO Y /U OBJETI¥YOS E [re} E '2 5 COMENTARIOS DEL JEFE
GENERALES (30%a) = E E el — | = INMEDIATO SOBRE |:_ﬁ COMENTARIOS DEL
= = -— E .E = .E = | EFICIENCIA ¥ DESEMPERND EN EYALUADD
D |En|eh|FE| 5 2| EL TRABAIO DEL EMPLEADOD
= |=8|lz=|ds|dS
= ES|lo=z|ar|=s8
5 |EElsE|lEg|E@
o = W =] z = z =
1. Cumplimiento al programa de produccidén| = Muy buen desempefio
2. Merma por mdgquins - disminuir la merma
3. Control de desperdicios * en su magquina
<. Mo. de reclamaciones de clientes *
5. Limpie=za de maquina +
TOTAL P
HABILIDAD FARA REALIZAR EL TRABAJD
(202c) -
TOTAL S05%
COMPETENCIAS ¥ FACTORES DE 5
e A S 10| 9 8 7 6 DESEMPERIO TOTAL FIRMAS
1 CALDAD EM EL TRABAIO - SOBRESALENTE © APROBACION
" 96 - 100 2
2 PRODUCTWIDAD
3 BUEMAS PRACTICAS DE MANUFACTURS - ALTAMENTE EFICAZ O
0 -95 > J1EFE INMEDLATO
4. SEGURIDAD E HIGIERME *
5. ORIEMTACION AL LOGRO * BUEMNO Y COMFETERMTE O
" 80 - 83
& CaFAaCIDAD DE AFPREMNDIZAJE
F. CORMCIERCLS DE COSTOS + MECESITA LIGERO EMPLEADC
MEJORAMIERTO
5 TRABAJIO ER EQUIFD *
- F0 - Fazc
3. CORMOCIMIERTO DEL TRAEAJD
10 MIVEL DE COMPROMISO & FECESITA MUCHD FECZHS DE REVISION
PEJORAMIERTO
O & menos

LG EN) GRaAN TOTA[ _g1%e |

NECESIDADES DE CAPACITACIOMN

CURSO DE MOLDED POR INYECCION PARA DISMINUIR MERMA

CURSO DE TRAaBAJIO EMN EQUIPCO

APTITUD PARA OTRAS POSICIONMNES

PREPARADO EMN

TITULO DE PUESTO =
6 MESES 1 AMNO 20 MAS

2.1.2 PLAN ANUAL DE CAPACITACION

Una vez que los jefes de area de cada departamento evallan y
diagnostican a cada empleado de manera individual, hago un concentrado en
el que se enlistan todos los cursos que se solicitan para el afio asi como los

empleados que participaran en él.

! Formato de Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion



5S’S
BPM’'S

PIGMENTACION LIQUIDA

CURSO BASICO DE PROCESO TIG

ETIQUETA TERMOENCOGIBLE

EXTRUSION, PLASTICOS Y TERMOFORMADO
FACTURACION Y CAPTURA
FUNCIONAMIENTO KTR-3 KTR-5

GESTION DE LA CALIDAD
INTERPRETACION DE PLANOS
INTRODUCCION BASICA AL CNC
INVENTARIOS CICLICOS.......

NUMERO NOMBRE
2689 ORTEGA F. MA GUADLUPE
3333 HERNANDEZ REYES JOSE
3448 PEREZ MERCEDES

3471 ESPINOSA OSORIO PATRICIA

3790 RUIZ GONZALEZ JUANA
3814 RESENDIZ A MA ARACELI

4754 ALFARO GARCIA HORTENCIA

4802 PEREZ LOZADA ALICIA
4808 HUERTAS GARCIA TERESA
4844 AGUIRRE FEDERICO

4887 CHAVEZ FLORES PEDRO

4928 MARTINEZ BERNAL YOLANDA
5036 VILLA MONTANO SATURNINO

5057 CISNEROS M ALFREDO
5067 COLIN U. JUAN MARIO

5156 RAMOS RAMOS NORBERTO
5180 GONZALEZ PINON ANGELA

En la elaboracion de éste concentrado también se asignaran los

instructores, determinando con esto si los cursos seran internos o externos.

Los cursos serén internos en caso de que sea posible impartirlos con el
material, recursos e instructores con los que cuenta la empresa. Los
instructores son generalmente jefes 0 coordinadores de area, al igual que
gerentes de departamento que dominan el tema y poseen habilidades para

difundir la informacién, logrando que los participantes adquieran el

conocimiento y lo apliquen en el area de trabajo.




Los cursos externos de capacitacion son solicitados por los jefes de area
en el DNC, cuando no se cuenta con los recursos para impartirlos

internamente.

Una vez teniendo éste concentrado o matriz se determina en conjunto
con los jefes de area el numero de horas que durard el curso de acuerdo con

los objetivos a cubrir, por ejemplo:

CURSO DIRIGIDO DURACION
INYECCION 6 HRS
BUENAS PRACTICAS DE 3 DIAS/ 2
MANUFACTURA 22 PERSONAS  HRS...

En este cuadro se muestra la distribucion de los dias, las horas y las

personas que deberan tomar este curso segun el concentrado anterior.

Con esta informacién se calendarizan los cursos, a continuacién se
muestra un ejemplo, que contiene el plan de capacitacion para el afio 2006 que

incluye fechas, horarios e instructores.



W ENVASES CUAUTITLAN S.A. DECY.
PLAN DE CAPACITACION 2006

ENERO MAYO
FECHA NOMBRE DEL CURSO DIRIGIDO [INSTRUCTORHORARIG] FECHA NOWBRE DEL CURSO DIRIGIDD | INSTRUCTORHORARIO
11 BPNS bTTeRMo | WG | 1.2 ALy 5§'S Wyywmo | JeBR | 284
1 BPN'S bTTERMO | HUGD | 122, Ji6AL s 5SS IEccion | JeBR | 284
11 BPI'S TR0 | ora | 24 |35 HOLDEO POR INVECCION PERS. PROG| CAPATEC [ A5
1 BPIS TR0 | ORA | 24 | 8 [INVENTARIOS CICLICOS E IDENTIFICACION DE PRODUCTOS | LOGISTICA [J0SUE MENA| 244
1n EXTRUSION, PLASTICOS Y TERHOFORMADO 0P TERMO JHELIODORO | 2.4 | 24 [ INVENTARIOS CICLICOS E IDENTIFICACION DE PRODUCTOS | LOGISTICA [J0SUE MENA] 3 44
1-0 NETSTAL INY ] EXTERNO gall0 OPERACION DE MAQUINAS HUSKY PERS. PROG] EXTERNO | 8 A4
1 BP'S breemo | DRA | 2 [ALT WANTENIMIENTO DE MAQUINAS HUSKY PERS. PROG| EXTERNO | A4
1l BPHS breemo | e [ | B COLORMATRIX PIGMENTACION LIDUIDA OP.DEINY | ExTERNO | 244
n.u ILLIG TERWO EXTERNO 23al25 OPERACI(')NDEMAQUINASTERMOFORMADORAS DP. DE TERM(peen v vewonorg 12 A2
1y GESTION DE LA CALIDAD CALIDAD | EDILBERTO | 2.4, JUNIO
nyn GESTION DE LA CALIDAD cALIDAD | EDILBERTO | 2.4, fraL7 CURSO BASICO DE PROCESO TIG woLoes virr] EXTERNO | 84
%Y1 MANEJO DE DOCUMENTOS AT |t | 24 | 2 DIFUSIGN: VIDEO EL VIRUS DE LA ACTITUD caupaD | Ecano [1303
W3 MANEIQ DE DOCUMENTOS AT |t | 2 | o INVENTARIOS CICLICOS AT | JoSUEN | 244
FEBRERO 1 SOLDADURA TIG oLoEs YTTALUIS A. LOPEZ 8 A 5:30
2 WANEJO DE MATERIALES Y PURGA W | HoRACIO | 24 | & RELACIONES HUMANAS P.PROG. | EXTERNO | 941
§ RECEPCION E IDENTIFICACION DE HAT | HORACIO | 24 fomeam PRUEBAS PROYECTIVAS B | EXTERNO | 983
1BYH MANEJO DE DOCUMENTOS AT | JumnLuss | 24, JULIO
1" TEORIA DELCOLOR CAL NP JsUNchemical] 1.2, [i1aL s INTERPRETACION DE PLANOS wecwouoes | R | 244
B WANEJO DE MATERIALES Y PURGA | Horacto | 24 | w CURSO DE ENTRENAMIENTO HATERIALES [peesamaLero] EXTERNO | 644
% WANEJ) DE HATERIALES Y PURGA I | HORACIO | 122 [8ALZ INTERPRETACION DE PLANOS wecwones | JeBr [ 284
0 RECEPCION E IDENTIFICACION DE HAT I | Horacio | 2.4 [17AL2 EXTRUSION Y TERMOFORHADO tERoFORMAarse o] 10 A2
i RECEPCION E IDENTIFICACION DE HAT | Horacto | 22 | m MOLDEQ POR INVECCION peesoaL rofR, REISINGER] 9 45
12 5 TERNO | JGBR | 24 | B INVENTARIOS CICLICOS AT | Jose [ 2ad
B FACTURACION Y CAPTURA APT v | 8.0, AGOSTO
728 FACTURACION Y CAPTURA APT VR | 8.0, | 1273 HOLDEO POR INVECCION pees.proc. | EXTERNO | 9A T
MARZO 12Y3 INTERPRETACION DE PLANOS pers.PRoG, | JGBR | 14AT6
7,8Y0 56§ TERNO | JeBR | 2a4 [raLn TERMOFORMADO Y EXTRUSION TN fosv.neascocond] 10ATH
1 ETIQUETA TERWIOENCOGIBLE PPROG | EXIMPRO | 1242 [15AL75 TERMOFORMADO Y EXTRUSION i T T
1 FUNCIONAMIENTO KTR3 KTRS TERNO | JureeN | 3A5 | % TRABAJO EN EQUIPO [evcuscsnosoe] EXTERNO | 9413
YR BPN'S IvYTERMO]  HUGo | 24 SEPTIEMBRE
1 INTRODUCCION A LA HETROLOGIA PPROG | WETEC | t1A1] @ EXINPRO
1 OPERACION DE MAGUINA TERWOFORMADORA | op. TERMO| JURGEN [ 1242 | 101 INTERPRETACION DE PLANOS bees.pRo. | Joa
1 S0 Y CUIDADO DE MONTACARGAS ALMACENES] JUMNLUIS JiA3PH] 77 TRABAJO EN EQUIPO pees. pRoc, | EXTERNO
JiF] 55§ TeRHo | geer | 2ad [ ey SEMINARIO DE INVECCION DE PLASTICOS P
il PRIMEROS AUXILIOS ONVOC. ABJUADALUPE ¢ 244 OCTUBRE
ABRIL 3ALS REFRIGERACION ODULO 1 SEchms'.'m{ JoBR | 244
WAL OPERACION DE MAUINA INVECTORA TERNO | JGBR | 2A4 Jn13Y1 PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN o1 [ wancarcn | 284
WAL 565 IVECCIoN | JGBR | zA4 [17AL® REFRIGERACION MOLDULO 2 ervcios ] JGBR | 2A4
2y PRINERDS AUXILIOS PERS PROG | GUADALUPE| 2A4 NOVIEMBRE
(AL 56§ motoes | JeeR | 2ad4 Joyn ACTUALIZACION freerao RICARDO C. | BA 14
HY 16 MANEJO DE ESTIBAS ¥ MATERIALES [ie1 Il G
DICIEMBRE
falg | INTRODUCCION BASICA AL CNC fones | JsBR ] 24 |

2.1.3 COORDINACION DE CURSOS DE CAPACITACION

Una vez teniendo la planeacién de todo el afio, mes con mes hago los

arreglos necesarios para que los cursos sean impartidos, estas actividades

2 Plan de anual de capacitacién 2006



entre otras son; avisar a los instructores, invitar a los asistentes, preparar el

material y la sala.

En caso de que el curso sea externo, deberé cotizar al menos tres
proveedores, que en muchos casos son los mismos que nos venden servicios
de mantenimiento o abastecimiento de los insumos requeridos por la empresa,
en otros casos me son recomendados por otras empresas del mismo giro,
publicidad via correo electronico, o0 mediante visitas que realizan a la empresa

ofreciendo sus servicios.

Con las tres cotizaciones realizadas, obtengo el visto bueno por parte del
jefe de area que solicito el curso, eligiendo una de las tres opciones,
posteriormente enviaré la informacion via correo electronico al Gerente de
Recursos Humanos y al Director de Operaciones, quien autoriza al proveedor

que nos brindara el servicio.

Después deberé solicitar al proveedor los datos de su cuenta electronica
para poder realizar una transferencia que gestionaré en conjunto con el

departamento de cuentas por cobrar utilizando una solicitud de cheque.

A continuacion muestro el formato de la invitacion, el cual esta dividido
en dos partes, una de ellas es la parte que contiene la informacion del lugar,
fecha, hora e instructor que impartird el curso que ahi se especifica, esa es la
parte que el asistente conserva (1), y la parte de abajo es el talén (2) que el
asistente firma y poder asi tener un control de que le fue entregada su

invitacion.



Se solicita tu presencia en el curso
INTERPRETACION DE PLANOS

IMPARTIDO POR: Ing. Juan Briseno

14 A 16 HORAS
FECHA: 19 AL 21 DE SEPTIEMBRE

A

(1)

LUGAR: SALA DE RECEPCION S
RECIEI MI INVITACION ¥ CONFIRMO MI INVlelaCIDN

A

NOMERE (2)

MUMER.O

FIRMA,

Para llevar un control la los asistentes al curso se llena el formato “LISTA DE
ASISTENCIA™:

® Invitacion a curso



. W ENVASES CUAUTITLAN S.A. DE C.V.

LISTA DE ASISTENCIA
CURSO { ) EVENTO { ) DIFUSION ¢ )

NOMBRE : | I

FECHA DE INICIO: | | TotaLHHe: ]
FECHA DE TERMINACION: | ] puracton: [ ]

HORARID

NOMBRE ¥ FIRMA DEL INSTRUCTOR

FIRMA ASISTENCIA

=

NOMBRE DEL PARTICIPANTE MNo TARI. DEPTO

= = = |~ = |~ |~ |~ |~ |~
wlel~wlolulelum=lae® DRIV

I
]

P
-

g
P

g
L)

P
"
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El control de la asistencia es necesario por dos razones principales.

e La primera de ellas es que de este modo se efectuara el pago de las
horas correspondientes, en caso de que la capacitacion se efectue fuera

de su horario de trabajo, en ECSA el pago del tiempo de capacitacion, lo



hara 50% la empresa y 50% el trabajador, esto quiere decir que si el
trabajador toma 8 horas de capacitacion, la empresa paga cuatro, esto
se vera reflejado en su recibo de némina en el rubro de percepciones
bajo el concepto de “CAPACITACION”.

e La segunda es para llevar un control individual de los cursos que toma
cada persona y de esta manera cubrir cronolbégicamente las
necesidades de capacitacion establecidas en el diagnéstico hecho con
anterioridad, y poder tener un historial del empleado. Las necesidades
que no se cubran en el afio en curso tendran que cubrirse el afio

siguiente.

Si por alguna razon el empleado que haya recibido su invitacidon, no asiste al
curso, recibirda una llamada de atencién por parte de su jefe directo y se
reprogramard para la proxima sesion del mismo. La asistencia y la participacion
dentro del curso son tomadas en cuenta para promociones y compensaciones

posteriores.

Para la realizacion del curso es necesario proveer tanto a los asistentes todos
los recursos posibles para el mejor aprovechamiento del mismo; tales como
son medios audiovisuales (CANON RETROPROYECTIVO, PROYECTOR DE
ACETATOS, DOCUMENTALES), material escrito, material didactico, asi como
un refrigerio y todo el material que soliciten los asistentes para que tomen nota.



FIG. 20

Los cursos que se llevan a cabo en ECSA tienen diferente duracion, y se
contabilizan por horas, pero trato de que la mayoria de ellos duren dos horas
diarias, c6mo maximo, esto para que exista un mayor aprovechamiento del
mismo, y se minimicen las distracciones y exista mayor participacion, creando

con esto una retroalimentacion que enriquezca la sesion.

Algunos cursos se llevan a cabo en el aula la mitad del tiempo, y el resto de
éste, los conocimientos adquiridos se trasladan a piso, realizando practicas a

pie de maquina y/o en planta.

* Fotografia tomada en Octubre del 2005 curso “Variables del proceso de Termoformado”



FIG. 22

En algunas ocasiones los cursos son llevados a cabo en lugares fuera
de la empresa, y en estos casos me encargo de hacer los arreglos necesarios
para cubrir los gastos de los asistentes como su estancia, transportacion y
alimentos, esto corre por cuenta de la empresa y se gestionara de igual forma

que el pago del curso.

® Foto tomada en la sesion practica del curso de “Control de plagas en el Almacén de Producto
Terminado”, llevado a cabo en el mes de Noviembre del 2005.

® Foto tomada en la sesion practica del curso “Uso y cuidado de mantillas, impartido por el proveedor de
estos insumos en Agosto del 2005, para el personal operativo del departamento de Impresion.



[ gy

Otorga el presente

JOSE BENITO AGUILLON FELIX
Por su participacion
en el curso Moldeo

por inyeccion II

___'E':?w- e

r 3.4 y S.de mayo.2006
/
Ing. Richafd Reisinger Fecha

8 FIG. 24 FIG. 25

Al finalizar cada curso se entregan al azar a tres participantes la siguiente

evaluacion:

" Fotografias tomadas en el curso de “Moldeo por Inyeccién” impartido el 3, 4 y 5 de Mayo del 2006 en
el hotel Holiday Inn, en Querétaro.
8 Diploma recibido por uno de los participantes dicho curso.



EVALUACION Y EFECTIVIDAD DEL

W W ENVASES CUAUTITLAN S.A. DE C.V. CURSO POR EL PARTICIPANTE

FECHA:

CURSO: INSTRUCTOR:

EMYASES CUAUTITLAN, AGRADECE TU WaLIOSA PARTICIPACIOM EM ESTE CURSC ¥ COM La INTEMCION DE
MEJORAR L& CalLIDAD DE SUS SERVICIOS, TE SOLICITA EVALUAR CADA UNO DE LOS SIGUIENMTES FACTORES.
IMDICA COM UNA "s" La CALIFICACION QUE COMSIDERES MAS ADECUADA

EVALUACION DEL PROGRAMA: S1 MO

. El contenido de los temas esta en relacian al objetivo del programa?

. Los temas tienen un orden ldgico que me permite entenderlos con claridad?

. El programa cumplid con mis expectativas?

. El programa me ayudara en mi superacian personal?

[y £ R N T

. Participaria en otro programa con el mismo instructor?

EVALUACION DE EFECTIVIDAD DEL CURSO:

1. {El Contenido me es util v aplicable a mi trabajo? | |

Paorque?

2, éConsidero que lo aprendido en el curso me es suficiente para mejorar mi trabajo? | |
Paorque?

3. iSe considera capacitado para ensefiar a otro compafiero lo aprendido en el curso? | |
Paorque?

4, ¢Se aclararon las dudas que tenia de este tema en el curso? | |
Paorque?

EVALUACION DEL INSTRUCTOR: EXCELENTE | BUENO | REGULAR | MALO

. Expuso el objetivo al inicio del programa?

. Cumplid con el objetivo del programa?

. Presentd conclusiones y se asegurd de |a comprension del tema?

. Mostrd conocimiento amplio del tema?

. Mantuvo la atencidn y participacion del grupo?

. Demostrd habilidad para transmitir ideas v conceptos?

. Utilizd material didactico?

. Tratd con respeto al grupo?

1
2
3
4
E. Respetd el harario establecido del programa?t
[a]
7
g
a
1

0. Si pudiera ser evaluado globalmente seria?

EVYALUACION DE LA COORDINACION ¥ SERVICIOS:

1. En general las condiciones del lugar fueron: EXCELENTE | BUENO | REGULAR| MALO

rahbiliaria

Equipo de soporte (infocus, proyector, T.W.)

Huminacian

Acomodo de la Sala

Lirpieza

2. La calidad de las atenciones y servicios prestados fueron:

3. La forrma en gque los materiales (Lapices, papeleria) fueron
proporcionados:

INFORMACION GENERAL: 51 NO

1. iCamo fue invitado al Curso? Farmalmente

Oportunamente

2. ile informaron del tema e importancia del Curso?

3. Le dieron facilidades para asistir al Cursa?

Dicha evaluacion se entrega con la finalidad de llevar un registro de la calidad y
la efectividad de cada curso y poder mejorar aspectos que se calificaron

negativamente.



La evaluacion de la efectividad de los cursos se mide de distintas maneras en

cada area segun sea el caso.

Cuando se imparte un curso técnico se espera que disminuyan tiempos
muertos o fallas, esto es medible con gréaficos y controles propios de cada area.
Cuando se imparte un curso de caracter institucional o humano, la efectividad
del curso no se puede medir cuantitativamente, por ejemplo, en este afio se
impartio el curso llamado el “VIRUS DE LA ACTITUD”, este se impartié con la
finalidad de lograr un cambio de actitud en el departamento de CALIDAD, con

el objetivo de mejorar el desempefio de este equipo de trabajo.

FIG. 26

Para ilustrar esto muestro a continuacion graficos de antes y después de la
toma del curso de BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA, este curso se
refiere a todas aquellas medidas que se toman para evitar la contaminacion del
producto final. Los envases pueden contaminarse antes de llegar al cliente con
cabello, polvo, particulas, etc. Es por eso que todas las personas que ingresan
a la planta deben utilizar cofia, lavarse y desinfectarse las manos, no ingresar

con alimentos ni bebidas al area productiva, esto entre otras medidas.

® Fotografia tomada durante el curso de Buenas Précticas de Manufactura en Marzo del 2006



Este curso es impartido por un instructor interno, que puede ser el Jefe de

Gestion de Calidad o bien la Jefa de Seguridad e Higiene.

ANTES

CUMPLIMIENTO A LAS 5S DE BUENAS PRACTICAS DE
MANUFACTURA MES DE FEBRERO DEL 2006
100
89.6
90 4 88
81.3 81.3 81.3
80
¥ 70
% 60
S 5o
% a0 |
30
20 -
10 -
(6]
Inyeccién Impresiéon Meta
. FIG. 28
AREA DE TRABAJO

11

Ve

DESPUES

19 Fotografia tomada en el curso “Uso y cuidado de Mantillas” , para el personal de impresién, 2005



CUMPLIMIENTO A LAS 5S DE BUENAS PRACTICAS DE
MANUFACTURA MES DE ABRIL DEL 2006

CUMPLIMIENTO %
89.6 88

T

100 91.7
90
80
70
60
50
40
30
20
10

0

855

Inyeccién  Termoformado Impresion Etiquetado hiEiE!

FIG. 29

AREA DE TRABAJO

12
2.1.4 TRAMITES ANTE LA STPS

Para efectos de la Secretaria del Trabajo y Previsibn Social, se deberan
entregar anualmente 4 formatos que amparan la obligacion de la empresa de

capacitar a su personal.

El primero de ellos es el formato DC-1, formato que ampara la constitucion de
la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento que tiene como finalidad
vigilar la imparticion de la Capacitacion y el Adiestramiento a los trabajadores
de la empresa. Esta se integra por personal tanto de la parte patronal, como de
la parte trabajadora, de manera equitativa. La Ley Federal del Trabajo,
establece como obligacion patronal la imparticibn de esta capacitacion, y en
caso de negativa, se impondran multas como una medida de coercién y aun a
pesar de tener que pagar dichas multas, no le exime al patrén de las

consecuencias y repercusiones que esto lleva implicito.

1 Gréfico tomado de Revisiones diarias durante el mes de Febrero del 2006
12 Gréfico tomado después del curso de Buenas Practicas de Manufactura en el mes de Marzo



La comision mixta de este afilo se relne mes a mes para verificar al
cumplimiento del plan de capacitacion, asi como la asistencia y

aprovechamiento de los participantes.

O W ENVASES CUAUTITLAN S.A. DEC

ACTA DE LA CONSTITUCION DE LA COMISION DE CAPACTTACION ¥
ADIESTRAMIENT O

atetdo as doce hores del dia 4 ce Enerc del A6, ectando reom dos 1os cotwoados pars
la achm1zacidn de la intearecidn de la Coamdsion de Capactaziin v Adiestamienio, seds
imrinalasesich

Fza cotsidn ce consttuye enlas instalaciones dela empress Enases Caautidan 5.4
de W Ly deoe gerierd e sl Jus st e e,

EEGISTRO PATRON AL DEL IMISS: 1401 164710-1

DOMICILIO: K303 autopista Mésizo— Ouaretan, Peroue Industnal La Luz,
Crantittin Tera i, Fatadn de hléson

INICIO DE ACTIVIDADES: 1081

TELEFONO: 50-63-55-10

FAX: 50-63-0845

AUCTIVIDAD ECONOMIC A: Fabticacion ce etvaces yiapasde plasico fata la
indudinia direnticia,

NUMERO DE TRABAJADORES: 457

NOMEBEE DEPART AMENTO | FIFNA
FEPRZENTANTE: DE LU TEABATAD URES:
MARIOHERNaMNDEZ — MANTERMIENTO

VICTOR ROTERT MYECT TN

FRAMCIRCOEMAL BYECZIOM

LILIAVIL_& JERVICIO &
~LIFNTE

BEPRLAHNTANTE: DR L& FWV-RELA
GRISEL DA SANCHEZ  RECUESDS

A0S
GRACIELA AGULAR  sEGURLAL
IARID FEREZ RECURS0S

AURAND
CANELA TORIZ AECURS0S

MM ANNS

13

13 N - S . -
Acta de la constitucion de la comision de capacitacion y adiestramiento 2006.
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El formato DC-2 tiene como objetivo poner a disposicion de la Secretaria del
Trabajo el plan de capacitacion, que puede tener vigencia hasta por cuatro

anos.

¥ Formato DC-1 Informe de la constitucion Mixta de Capacitacion y Adiestramiento.
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Flan y progeamas copedfizos oz la orprosa ¥
Flanps y procramss com.nes de ongrepn e rnpresas
Sgena gererd de Lha rarra oe actividad

rzrenetar la prockictvidacl ecoidmiza

st di eeaolzcimicrtos Peripdo de vigencia ded plan (Mo deberd execder de cuatro afoes)

gh 7% que rige el plan [ afin Hess Mia 2in Mes N
Hiirera de etapas del plan 4 ce | o sl o] 4] el o] w | ol o] a] 2] ] oa

LA EMPRESA DECLARA DUE TIEHE EN REGISTROS INTERNDS, A DISPDSICION DE LA SECRETARIA DEL
IRABAJU Y PREVISION SULIAL, LA INFURHAGIDN SUBHE EL NUHERE, UBJELIYUS ¥ GUNIERIUUS UE LUS
PROGRAHAS DE CAPACITACION ¥ LOS PUESTOS A LOS QUE E3TAN DIRIOIDDS.

Loz datos se proporcienan bajo protesta de decir 13 rerdad, apercibidos de la responszsbilidad en que incume todo
aquel gue2 no e conduce con laverdad.

hambre y fitrra o=l pEkén o represetarts 2 de la empresa
Luya y lecha e elaburacion de este aiiuime
TUAUTITLAN [7CAlL [ of ¢ of 2| 1] 3
i e Lrg

W Asentar =n el rewsiso e estaforma =l domizilo completn, RF.Coy regisho del 1W.5.5. de los estallecime s achic onales enlos que igen =l pany los progiana:.
NOTAS

- Lenar arrauina © con lera de rmolde

- ESCHa1 conIEr3 e molde, 3rr123 de 13 homociave cel REQSC Federal ce Coribuyentes el qomexe e oS rumernos o eras e B corfcrman.

- Ohtegar el formano a la avtoridad lakoed solamente et original. Lh 4 caso, pusde pressntar uha oCpa Sirsguiere gue se e acuss de recioo.

Crr-2 ARNVERSD
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El formato DC-3 es la Constancia de Habilidades, la cual se otorga a cada
trabajador cuando concluye un curso, y se le da una copia a él y otra se queda
su expediente.

> Formato DC-2 Presentacion del Plan y Programas de Capacitacion y Adiestramiento



CONSTANCIA DE HAEILIDADES LAEORALES
Formato DC-3

DATOS DEL TRABAJADCR
sorbte {Anotar apllido patarne, aalids naterho @ normkes)

WARTINES MAR™ HEZ WIZEMTE

“egstro Medesa ce Confriouy=ntes (510G Muest

| | | | - | | | AFLIDANTE GEVEZAL

DATOS DE LAEMPRESA
Monbie o rzzon oz al {310 tazo de pe-zonafizica, ancta” apslido paberna, apellido v aiiro y nonlie)

SHWASES CLAJTITLAN S A DECY.

Segotro Fodesa oo Confriouyontos (EHC Rzqgistro parcna Aol LM 85,
o | e s o e e o Ll e | e o] ol o e o o] ] -]

SLABORACIEN CE EMVASES 7 TAPAS PLAST CAS ARA LA NDJSTRIA ALIMEMTICLA

DATOS DEL FROGRAMA DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO
“orbre de arograraocurso BJEMAS PRACTIZAS D= MANUSASTURA

Cruracidn ar bicras Peviod dz AP (2 i3 A0 hron i

& EERIEN] De | 0| H

“nirhir rip agentr FApAritEdne

Hoirkre ¥ rna del insTucte FLGD ESTEVEZ

Los datos se asientan en esta constancia bajo prolesta de decir la verdad, apercibidos de la responsabilidad en que incurms todo
ayuel gue i se conduce cun ko vendad.

Rerresetante de |2 rabgjadcres Fepresertarte dz kb empresa
arde la enmmicin mivta dee copacibicice artr 15 rnenicina minta de opacitae fe
rombre yirma hombre y 'ma

MOTAS
- enar arraguina o eon etadz nolde
- Jebars antrecarse al ¥shajador dertro de Ics weirte das haailze sguienes al Ermno del curso de capecitacian.

- _Aemaraa 0 patrin cebers consersar copla o2 las constanclas relaclonadas e la ufira lista d2 corsrolas pressntaca ame la autorkad [dooral
en & formato 054,
Paa craljder azlzracion duda v comentaria con respeche al ¥arhe, srvsse lamar al Sizterna de Ataciin Tekfonica 3 |3 Ciudadana [SOCTEL) a les

Teifanoz S440-20-00 ¢n ol D.F. 3 drca morcpolfana; delinterior de la Ropdklica zin comto par ¢ wewaeo al 032000114300, o o 188838543570 doode
0z Sehdes ldos v Ganata.

Uorsufas Tobre @l s 1armar @ la Liecodn iHzaeeral de Cepaoieacn al 2 Etnd SIS0 exterTion 3526,
Pard quij3s surnunicase al namen slenico del 2rgamw beinm de Sontol en la 3TFS o (55) S6-4=7415

Oirz-z AMVERSD
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El formato DC-4 es el listado de las Constancias de Habilidades a presentarse

ese afo, correspondientes al afio anterior.

®Formato DC-3 Constancia de Habilidades Laborales.



SUBSECRETARIA DE DESARROLL O HUMANG PARA EL TRABA IO PRODUCTI/O

e DARECCION GENERAL DE CAPACITACION
SECRETARM DEL B C‘cn';-'tanaas“ cle —|a}:|||:i:.ades' Lah-or-aes'
TRABAJD ¥ Srezzen Lasion de Lizlas ve Conzla iz de Hsbiidode:s Laaurales
e P VERLIN S GAL 1ISTA DF CONSTAHNCIAS IF HARIINANFS | AROGRAI FS

Fornmals Dz-4

DATOS GENERALES DE LA ENMPRESA

“ortre o razan social (En oo e persora fisica, snotr spalico paterno, alellido matero w norrbee])
SHWAEES CLALIT TLAR S8 DE 2.

=eqgisho Fece d de Conribuyzrtes (SHCP) =ecizstro patrongl del WS S
= s 1o [ -] s ef ¢f of 2f af-|= o] s o | o | o] of ef af o af f-]
FI DOkdlCH I SF PLISDE =SPFCIFITAR SN0 SHAMDO LA FRMPRFSS CLIFRMTA CON WSS TF LM FATARI FCRAIFRT 21 (0prnaal)
Cale o, Bt o Int. Coloniz
Ll EDE AUTOFIETA MEXIZO QUZRETARO SARGUE IM2JZTRIAL LA LS
_ocalidad Zocico postal wlnicipio © ceegacda oolica
El 4| v 3| S AAUTITLAM IZCALL | |
Snildad Teckeraiva Telefana (5] Sax opclcnal
=57ACC DE MEXIZD | S0-E3-92-00) GC-BE-E-L5
2 En ARciTEnicn IOpcinrEn Chawe Urira e Regisrn 4 Pablacion C LR P - Fnowssn de presnaa frica
Wpsiorad

Mtivickzod o giro principal
ZLADORAS EM DL CHWASCS ¥ TATAS PLASTICAL MARA L& INDUSTRLA ALIMCMTICS, | | |

Sonstancas capedidas Tl h'cnorcs Diccagasibdcs Moo mayorze hdigenas

a 05 rabasdcres
Topcnaes) “E

Horkres COpcionaes)

‘WijEres TOprinnAlRs)

Hoja 1 de @

RELACION DE TRABAJADORES

Fombre cel irabsjaclor Moz o cz corstanc as
Anotar aoellda aaterno, apellido maternc y nomiore) expecidas al rabajader

WICENMTE WARTINEZ MARTINEE
WICTR HUIGO FRFREF PADI LA
AN FIMFRA SARTARA
SLEAZAZ S0LIS TORDH

JOSE MAMUEL TREIO AGUI_AR
_Us HEM= MICOLAS F=oKES
ALY WILLARHUEWS LESAMA
WAz HERRAMNDED CARRARMNZA
AGIAND W LLA W T AR

_UIS ANGIL SAEA ORI DNESD
SAROLINA SLAS WD=ALES
SaAll SERRANC CCRTRE=AS

U Q51

NU 1A%
- 1 RnAr & wrAgiinG nomn et de moli=
- Escriain conletra de molde, ariba ce 2 homoclsva del Reglstra Faderal de Corirbuyentes, 21 nombre de 105 nOmeros 2 eTas oue B corfcrran.
- Avexar el numero de Foas que s2a necesario. Solamerme dzbera as=ntarse la frma en la Jhma l-oja gae se pressnte.
- Eqtegar el foarrraio a = avnoridad Iskharal salamerba en o-iging . En 2L cazc, ouede prasecdar ura coflis s rajuiera gquea £3 e acusa da recioo.
DiC-4 AMSZRED
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2.2 OTRAS ACTIVIDADES
Simultdneamente con las actividades de capacitacion, doy apoyo al
departamento de Recursos Humanos con las siguientes actividades:
2.2.1 TRAMITES DE PLANTA
e Llevar a cabo el tramite de planta para empleados, tanto sindicalizados,
como de confianza.
Al ingresar, todos empleados pasan por un periodo de prueba de 3 meses en el

caso del personal de confianza y cuatro meses para el sindicalizado. De este

1 Formato DC-4. Lista de constancias de Habilidades.



modo mes con mes firman un contrato por un periodo determinado, previa
evaluacion de desempefio, firmada por el empleado, su jefe directo, y el visto
bueno de Recursos Humanos.

Cuando el plazo llega a término es mi funcion llamar a cada empleado para
informarle que su periodo de prueba ha finalizado y que debe comenzar sus
tramites para poder otorgarle su planta o estadia por tiempo indefinido en la
empresa.

Los tramites son los siguientes:

Empleados sindicalizados:

Examen médico de planta.- En este examen se llevan acabo estudios de
laboratorio los cuales corroboran que el ocupante del puesto es apto para ese
trabajo, y no tiene ningun impedimento fisico, ni corre riesgo de adquirir alguna
enfermedad por desempefiar su labor en el area de trabajo. De tal suerte que
en coordinacion con el servicio médico se le programa al empleado su examen,
al cual deberd acudir con puntualidad a su cita, de lo contrario se le
reprogramara.

Los resultados de éste trdmite pueden ser de dos tipos: Apto, el empleado
continua en su puesto de trabajo y se le otorga su contrato por tiempo
indefinido; No apto, el servicio médico lo evalla y de ser posible se le reubica,

si no es posible su reubicacion se le da de baja.

Empleados sindicalizados y empleados de confianza.-

Investigacion laboral y estudio socioeconomico. Este se lleva a cabo a
través de la contratacion de los servicios de una empresa externa, en este
caso, SOLUCIONES EMPRESARIALES. Este trdmite es con la principal
finalidad de corroborar los datos personales del investigado, como son
domicilio, personas que dependen de él o de quienes depende, bienes muebles
e inmuebles, asi como conocer los antecedentes laborales y referencias. Esta
investigacion se realiza individualmente y en el domicilio del empleado.

Los resultados de este trdmite pueden ser de tres tipos: Recomendable, se le

otorga inmediatamente su contrato por tiempo indefinido, Bajo su



consideracion, se somete a consideracion del jefe directo para otorgarle su
estadia indefinida o no; y No recomendable, este resultado sera causa de baja

definitiva del empleado.

2.2.2 RECIBOS DE NOMINA Y VALES DE DESPENSA
e Entrega de recibos de ndémina quincenales y vales de despensa a
empleados de confianza.
En coordinacion con la titular del area de nédmina y servicios al personal, es mi
funcién entregar recibos de némina, estos quincenalmente, y mensualmente
vales de despensa. Esta labor la llevo a cabo con absoluta confidencialidad, ya
que la informacién de sueldos y salarios debe ser manejada de esta forma,

para evitar conflictos y alterar el clima laboral en la organizacion.

2.2.3 ELABORACION Y COORDINACION DEL PLAN DE COMUNICACION
e Coordinacién y elaboracién del plan de comunicacion.

El plan de comunicacién es elaborado anualmente para Comunicar a nuestro

personal las estrategias, factores criticos de los clientes, factores clave de

éxito del negocio, amenazas, planes, avances y resultados, para fomentar el

involucramiento y el compromiso entre todo el personal.

Mi funcion es elaborarlo en conjunto con las personas involucradas y darle

seguimiento durante todo el afio de vigencia.

El plan de comunicacién para el afio 2006, se muestra a continuacion:
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Enero |Feh Nov | Dic
MENSAJE Frecuencia | FECHADE |Esma.| RESPONSABLE
ESTIMADA | PUBLICACION | Tecia
Planta
Buna Excelencia de productindad mensual MENSLIAL 3 Direccion de operaciones
PTU anusl Iayo | Gte, RHy Direction
Publiphaeni mensual Cartinug 3 Daniela Toriz
Buenas Practicas e Manufactura, Bitnestral Tassemanas ¢ 1y2 Huio Estevez
Sequirdad & Higiene Anual Bepliembre 3 Dira. Graciela
Prevencion de accidentes. Anual Junig-Julia 13 Dra. Graciela
Semana de 2 Salud Anal  Qclubre-Noviembred 3 Winenva Pérez
Estadistica de reclmaciones y rechazos de 13 semana (e
clientes Mensual — icada mes 2 Etilhertn Cang
Institucionales
Misian, Vision y alores Anual Junig 1243 Gl RA.
50 90012000 Anual Junio 1243 Huo Estevez
Poltica de Calidad Anual Junio 1243 Huign Estevez
Dias festivos,
Calendario Dias Festins Azl Dicleribre i Ot RH.
Publicationes varios Continu Continuo 123, 1 Retursos Humanos
ESTRATEGIAS DEL NEGOCIO.

1 INCREMENTAR LA RENTABILIDAD DEL NEGOCIO

SATISFACER ANUESTROS CLIENTES COMLA CALDAD,

2 CANTIDAD Y TIEMPO DE ENTREGA REQUERIDOS.

INCREMENTAR EL CONOCIMIENTO Y BIENESTAR DEL

3 RECURS0 HUMAND




W W ENVASES CUAUTITLAN S.A. DE C.V. -aa

DESCRIPCION DE PUESTO

EMPLEADO
TITULO DEL PUESTO: FECHA REY¥ISION:
JEFE DE INYECCION ABRIL 2006
REPORTA AL PUESTO: RE¥ISADO POR:
GERENTE DE INYECCION HORACIO PEREZ ROMERD

PROPOSITO DEL PUESTO:

ADMIMISTRAR LAT ACTIVIDADEZ= DE PRODUCCION DEL AREA DE IMYECCION, A TRAVES DE LA COORDIMNACION
DE MATERIALEZ v MATERIA PRIMA, WERIFICANDO FUNCIONAMIENTC v MANTENIMIENTC DE LA MAQUINARLIA, PARA
DAR CUMPLIMIEMTO AL PROGRAMA DE PRODUCCION v SATISFACER LOS REQUERIMIENTOS DE LOE CLIENTES.

PRIMCIPALES RESPONMSABILIDADES

DAR CUMPLIMIENTO &L PROGRAMA DE PRODUCCION DEL AREA.

COPTIMIZAR EL USO DE MATERIALES ¥ ADMINISTRAR EL PRESUPUESTO DEL AREA.

VERIFICAR EL OPTIMO ¥ SEGURO FUNCIOMAMIENTC DE MAQUINARIA ¥ EQUIPO.

COORDINAR EL TRABAIO DE MANTEMIMIENTO & LA MAQUINARIA ¥ EQUIPD COM EL AREA DE MOLDES Y
MANTEMIMIENTO,

* MINIMIZAR LOS TIEMPOS MUERTOS MEDIANTE LA AGILIZACION DE LOS MONTAIES DE MOLDES, ARRANQUE DE
MAQUINARIA ¥ AJUSTES EM LA OPERACION.

* ELABORAR E IMPARTIR CURSOS DE CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO AL PERSONMAL & SU CARGO.

* DAR CUMPLIMIENTC AL PROCESO DE PRODUCCION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CALIDAD ¥ BUENAS
PRACTICAS DE MAMUFACZTURA,

*
*
*
*

EQUIFD QUE UTILIZA EN EL DESEMPENO DE SU TRABAIO

*P.C,
* EQUIPO DE MEDICION

NIVEL DE AUTORIDAD PERSONAL / AREAS CON QUE SE RELACIONA E.P.P.
* IMPRESICN
* MANTEMIMIENTO
*SLMACEMES
* MOLDES COFlA, CUBREBOCAS,
TAPOMES AUDITIVOS,
JEFATURA, ZAPATOS SEGURIDAD




PERSONAL SUPER¥ISADD

PUESTO f No. DE PERSONAS

COORDINADORES PRODUCCION
PERSOMAL OPERATIVO

120

aprox,

RESPONSABLE POR MANEJD DE RECURSDS f INFORMACION CONFIDENCIAL

MATERIALES v HERRAMIENTAS || PROCESOS ||
VEHICULOS ] DINERO ]
EQUIPOS ] VALORES ]
MaQUINARIA im0 TRABAIO DE OTROS =]
INFORMACION CONFIDEMCIAL: [] PRODUCTOS i
(TIPC / TRASCEMDENTE) PROCESOS PRODUCTIVOS, PROYECTOS, TECNOLOGIA,
OBSERVACIONES:
CONDICIONES DE TRABAJO
ACTIYIDAD FISICA TIPD DE TRABAID SITID DE TRABAJID HORARID
De pie - Liviano - Oficina - Rol turnos |
Sentado -
Caminando |:| +/- Pesado |:| fire Libre |:|
Subiendo vy Bajando | Mixto -
Levantando Objetos El Pesado |:| Bajo Techo |:|
Empujando |
Jalando I:I Muy Pesado |:| Maquina |:| Otro |:|
(especificar)
ESFUERZD REQUERIDO
Tipo de Indicadores Frecuencia
Tipo Alto Medio Bajo Ninguno Ocasional Periddica Constante
Mental b4 X
Wisual by X
Stress by X
Fisico b4 X
POSIBLES RIESGOS
POSIBILIDAD
RIESGO
Ninguno Bajo Medio Alto

Agentes Fisicos

Agentes Quimicos

Agentes Psicologicos

Condiciones Ergondmicas




WA U ENVASES CUAUTITLAN S.A. DE C.V. D
PERFIL DE PUESTO
CONDICIONES FISICAS (DESEABLES MAS NO EXCLUYENTES)
RANGO EDAD: SEXO ESTADO CIVIL OTRO (ESPECIFICAR)
28 - 40 AROS INDISTINTO INDISTINTO

CARACTERISTICAS DEL OCUPAMNTE (ASPECTOS FISICOS)

P
COMNOCIMIENTOS ¥ HABILIDADES
REQUISITOS DEL CARGO PREPARACION / FORMACION

PRIMARIA U * [MGEMIERIA MECANICAS INDUSTRIAL/QUIMICO
SECUNDARIA Ll * ADMOM. ¥ MANEID DE PERSOMNAL
PREPARATORLA, U * PROCESOS DE MAMUFACTURA
PROFESIOMAL = * BPM'S

* capACIDAD DE INSTRUCCION

COMPETENCIAS CARACTERISTICAS DEL TRABAJADOR

ORIEMTACION AL LOGRO

CAPACIDAD DE APREMDIZAIE

FLEXIBILIDAD

TOMA DE DESICIONES ¥ SOLUCION DE PROE.
LIDERAZGO

CALIDAD DEL TRABAIOD

COMNCIEMCIA DE COSTOS

TRABAIO EMN EQUIFO

CONOCIMIENTO DEL TRABAIOD
PLAMIFICACION ¥ ORGAMNIZACION

SMPLIO CRITERIC, RELACIOMES
INTERPERSOMNALES, CAPACIDAD PARA TRABAIAR
BAID PRESION, HABRILIDAD PARS PLANIFICAR,
METODICO k' PRACTICO, EMFOQUE I3
RESULTADOS, CARACTER FIRME,
RESPOMSABILIDAD, IMICIATIWVA, AMALISIS Y
SOLUCION DE PROBLEMAS.

IDIOMAS: %
INGLES ] &0
FRAMCES ]

OTRO

(ESPECIFICAR)

MNOMBRE v FIRMA DEL
OCUPANTE

HORACIO PEREZ ROMER O

EXPERIENCIA:

MO INDISPEMSABLE |

1-2afos ]

2 -4 AROS =

4 - 5 AROS |
]

M&S DE 5 AR0S

MOMBRE v FIRMA DEL JEFE
INMEDIATO

JUAM GUILLERMO BRISENO RODRIGUEZ

RECURZOE HUMAMNDE

MARID PEREZ CARDEMAS
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2.2.5 PROYECTO DE ENCUESTA DE CLIMA LABORAL

e Proyecto de Encuesta de clima laboral

'8 Ejemplo de descripcién de puesto.




En este afio participé en la elaboracion,
aplicaciéon y recopilacion de los resultados de
la encuesta de clima laboral. Esta encuesta
debe aplicarse a todos y cada un de los
empleados de ECSA. Una vez aplicadas se
califican y se concentran los resultados, para
formar un cuadro comparativo con los

resultados del afio anterior.

En los rubros que se haya obtenido un

resultado mas bajo que el afio anterior se lleva
a cabo un plan de accidon hecho por el jefe de area para poder asi subir la
puntuacion el afio siguiente. El Gerente de Recursos Humanos debe dar
seguimiento a estos planes de accion, para de esta forma mejorar el clima

laboral en la organizacion.

Anexos se encuentran los resultados del afio 2005 y su comparativo con 2004.

e Atencidn a quejas, sugerencias y dudas de empleados
Como parte en mi funcién de apoyo al departamento de Recursos Humanos, es
mi labor atender, canalizar y resolver las quejas, sugerencias y dudas de todos

los empleados durante su estadia en ECSA.



W W ENVASES CUAUTITLAN S.A. DE C.V.

RESUTADO DE ENCUESTA DE CALIDAD DE VIDA

AMBIENTE DE TRABAJO
1.- ME GUSTA TRABAJAR CON MIS COMPARERCS... oo I

2.- SE VIVE UN AMBIENTE DE COMPANERISMO EN M AREA DE TABAJD |

3.- LA GENTE RESPETA L& OFINION DE LOS DEMAS. |
CAPACITACION

4.- ME SENTO SATISFECHO CON LOS CONOCIMENTOS ¥ HABILIDADES GLIE HE

APREMDIDO EN LA EMPRESA.....o.oov.oo

5.- Ml EMPRESA ME CAPACITA PARA DESARROLLAR DE LA MEJOR FORMA M|
TRABAID . oo

CARGA DE TRABA JO
6.- EM M| AREA LA CARGA DE TRABAJO ES PAREJA PARA TODOS |

7.- LA CANTIDAD DE ACTIVIDADES EN M FUNCIGN ME IMFIDE CUMFLIR COM MIS,
RESPOMSABILIDADES LABORALES DENTRO DEL HORARIO MORMAL

COMUHICACION
.- NO SE NOS MANTIENE INFORMADOS SOBRE LOS OBJETIVOS ¥ RESULTADOS
DE LA EMPRESA. ..o

9.- LA EMPRESA SE PREOCUPA POR MANTENERLOS INFORMADOS SOBRE
CAMBIOS REELEYANTES GUE SUCEDEN EM LA ORAGAMZACION... ... ...

10.- SE EMTERA DE LAS COSAS MPORTANTES A TRAWES DE RUMORES... .. I S

CREDIBILIDAD
11.- TIENE USTED UN ALTO MIVEL DE CONFIANZA v CREDIBILIDAD SOBRE L&
EMPRESA

12.- HAY COMGRUENCIA ENTRE LOS PLANES ¥ LAS ACCIONES DE LA EMPRESIA

ENRIQUECIMIENTO
13.- EN SU TRABAJO POME EM PRACTICA SUS CONOCIMENTOS v HAB\L\DADE&

14.- COMSIDERA QUE CON SU TRABAJD CONTRIBUYO A LOS RESULTADOS DELA
EMPRESA ..o

FACULTAMIENTO
15.- SE CONSIDERA PREPARADC PARA PODER TOMAR DESICIONES RELACICNADAS
COMN SU TRABAJO.

16.- SLILJEFE INWEDIATO LE BRINDA LA OPORTUNIDAD DE TOMAR SUIS PROPIAS
DECISIONES RELACIONADAS CON SU TRABAJO.

HERRAMIENTAS DE TRABA JO
17.- CUENTA COM LAS HERRAMIENTAS QUE REQUIERE PARS DESARROLLAR
SUTRABAND .o

IMAGEN EMPRESARIAL
15.- SIENTE CONFIAMZA, EM EL FUTURO PARA TRABAJAR EN ESTA EMPRESA |

19.- 5L FAMILIA SE SENTE ORGLLLOSA DE QUE TRABAJE EN ESTA EMPRESA)
LIDERAZGO

20.- SU JEFE HACE QUE LOS DEMAS SENTAN COMO SUYOS LOS PROYECTOS
EN LOS QUE ESTAN TRABAJAMDO

2 Regular
3 Bien
Y TERMO MOLDES
3.48 361 388
285 332 363
272 293 313
320 325 275
289 28 213
2m 325 340
241 264 285
293 EAN 325
296 2596 313
235 264 225
320 336 300
265 318 288
367 343 375
34 3N 3460
341 343 363
31 4.00 350
274 268 288
333 343 313
337 32 325
274 256 325

344 378] 360|400 360
an 33| 280 3E7|  3e0
31 so0| 260 23 3w
44| 33| 3e0| 300 320
278 291 D EA
32| 317 280|333 340
30| 282 34| 33| 280
289| 270 320|233 310
244 298| 280 287 3m0
200 230 30| 300  3m
300 328| 340| 387 330
278|328 340|287 300
a44| 33 3e0| 33 3m0
356 378 38| 400 330
333 3| 400|387 340
289  300| 2680|387 320
256 33| 340|267 33
33| 357  3e0| 33| 340
33| 38| 340|387 340
289| 270 240|300 380

AMP
3.67

267

2.33

267

3.00

267

L3R

233

2.3

267

3.00

233

4.00

367

367

3.00

3.00

267

380

3.80

3.60

380

320

3.00

2.00

380

360

360

3.80

3.40

4.00
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3. ANALISIS Y DISCUSION

En ésta parte de mi informe presentaré un analisis del papel que juega la
capacitacion en el area de Recursos Humanos y a su vez en la empresa.
A continuacion la discusion que versara sobre la importancia de la capacitacion
en las organizaciones de la actualidad, esto tomando en cuenta las fuentes
bibliograficas y comparandolas con su aplicacion en la vida real; esto basado
en la experiencia profesional que tengo y que he descrito con anterioridad.

Para dicho propdsito comenzaré por describir algunos conceptos basicos.

3.1 ¢ QUE SON LOS RECURSOS HUMANOS?
Enseguida presentaré algunos conceptos de Recursos Humanos que

considero los describen y sefialan su importancia dentro de la organizacion.

“‘Aquellos recursos que dan movimiento, dinamica, desarrollo, evolucion,
personalidad, rumbo permanencia y trascendencia a la organizacion, y que
independientemente de su nivel jerarquico constituyen todo esfuerzo, trabajo y
actividad humana dentro de la empresa. Es el recurso mas rico por la
diversidad que lo caracteriza, versatilidad que se refleja en habilidades,

personalidad, capacidades y conocimientos”."

“‘No solo el esfuerzo o la actividad humana quedan comprendidos en
este grupo, si no también otros factores como: conocimientos, experiencias,
motivacién, intereses vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades,

potencialidades, salud, etc.”.2

“Son los unicos recursos vivientes capaces de procesar los otros

recursos inertes, constituyen los recursos mas complejos que se dispone en

lLLANOS Rete, Javier. Integracion de los Recursos Humanos, Editorial Trillas, México, 2005, p. 26.

2 ARIAS Galicia, Fernando. Administracién de Recursos Humanos, 4 edicion Editorial Trillas, México,
1989, p. 24.



una organizacion. Los recursos humanos son los Unicos recursos que se

encuentran en todas las areas y niveles de la organizacion.”?

Con estas conceptos puedo concluir que el talento humano es el recurso
mas importante para el funcionamiento de cualquier organizacion. Si el
elemento humano esta dispuesto a proporcionar su esfuerzo, la organizacién
marchara, de lo contrario se detendra. De aqui a que toda organizacion debe

prestar primordial atenciéon sus recursos humanos.

3.2 ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
Una vez descrito el concepto y la importancia del recurso humano, es
importante definir la administracidn del que se describe con anterioridad, como

el elemento mas importante de la organizacion.

La primera definicion dicta lo siguiente: “La administracion del personal
es el conjunto de conceptos y técnicas necesarias para llevar a cabo los
aspectos de los Recursos Humanos de un puesto administrativo, que incluyen:

reclutamiento, seleccién, capacitacion, compensacién y evaluacion”.4

‘Los expertos han observado que todas las empresas que
verdaderamente consideran al factor humano como un recurso estratégico
comparten una serie de pautas muy genéricas en lo que respecta a actitudes y
politicas diversas. Evidentemente la manera mas correcta en como cada
empresa lleva a la practica las inversiones en el factor humano cambia en

funcion de las necesidades a las que ésta ha de hacer frente”.5

De lo anterior puedo concluir que la administracion de los recursos
humanos debe ser un area de vital importancia para todas las organizaciones

en la actualidad, ya que éstas crecen y se desarrollan cuando verdaderamente

¥ RODRIGUEZ Valencia Joaquin. Administracién moderna del personal 1, Editoral Ecasa, México 1993.,

p. 6.
4 DRESSLER, Gary. Administracién del personal, , Prentice Hall Hispanoamericana, México 62 edicion,
1994, p. 2

> LLANOS Rete, Javier. Integracion de los Recursos Humanos, Editorial Trillas, México, 2005, p. 26.



se preocupan por su gente, teniendo esto como una estrategia, tomando en
cuenta que cada empresa lleva a cabo su gestion de los recursos humanos
direccionada directamente con la mision, vision y valores por los cuales rigen
su administracion entera; asi como por sus necesidades particulares y las

situaciones que dia a dia se presentan en la operacion.

Todos lo gerentes deben actuar como personas claves en el uso de
técnicas y conceptos de administracion de personal para mejorar la
productividad y el desempefio en el trabajo. En el caso de una organizacion,
productividad es el problema al que se enfrenta y el personal es una parte
decisiva de la solucidn. Las técnicas de la administracion de personal,
aplicadas tanto por los departamentos de administracion de personal como por

los gerentes de linea, tienen un gran impacto en productividad y el desempenio.

Aun cuando los activos financieros, del equipamiento y de planta son recursos
necesarios para la organizacion, los empleados - el recurso humano - tienen
una importancia sumamente considerable. El talento humano proporciona la
chispa creativa en cualquier organizacion. La gente se encarga de disefar y
producir los bienes y servicios, de controlar la calidad, de distribuir los
productos, de asignar los recursos financieros, y de establecer los objetivos y
estrategias para la organizacion. Sin gente eficiente es imposible que una
organizacion logre sus objetivos. El trabajo del departamento de Recursos

Humanos es influir en esta relacion entre una organizacion y sus empleados.

3.3 EL PROCESO ADMINISTRATIVO Y SU RELACION CON LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La administracion de recursos humanos también se define como “La
puesta en marcha del proceso administrativo que busca la maximizacion de los
recursos humanos dentro de las organizaciones, incluyendo la adecuada

deteccidn, ubicacidn, conservacion y desarrollo del factor humano, asi como la



optimizacién de la interaccidn persona-organizacion en beneficio de ambos

para la consecucion de objetivos organizacionales”.®

De acuerdo con el autor Agustin Reyes Ponce, el proceso administrativo
consiste en PREVISION, PLANEACION, ORGANIZACION, INTEGRACION
DIRECCION y CONTROL; para José Antonio Fernandez Arenas es la
PLANEACION, IMPLEMENTACION Y CONTROL; por dultimo la
PLANEACION, PREPARACION, CONTROL y EJECUCION conforman para
Frederick Taylor el proceso que rige a la administracion. De tal suerte que para

los Recursos Humanos y su administracion es imperante su aplicacion.

“ La PLANIFICACION establece los objetivos y criterios; el desarrollo de
las reglas y procedimientos; la prediccion o proyeccion de algunos eventos
futuros. La ORGANIZACION da a cada miembro una tarea especifica;
establece los departamentos; delega la autoridad en los subordinados;
establece canales de autoridad y comunicacién; coordina el trabajo de los
subordinados. La INTEGRACION 6 FORMACION DE UN EQUIPO DE
TRABAJO decide que tipo de gente debe ser contratada; recluta a los
posibles empleados; hace la evaluacidon del desempefo; determina la
compensacion a los empleados; los asesora; y brinda capacitacion y desarrollo.
El CONTROL establece criterios como las cuotas de ventas o normas de
calidad o los niveles de produccion; verifica el desempeno real y lo compara
con estos criterios; toma la accion correctiva cuando es necesario”.”

De acuerdo con esta adaptacién del proceso administrativo a la
administracién de recursos humanos la capacitacion aparece en la fase de
INTEGRACION.

3.4 LA CAPACITACION COMO PARTE DE LA GESTION DE LOS
RECURSOS HUMANOS.

® LLANOS Rete, Javier. Integracion de los Recursos Humanos. Editorial Trillas, México, 2005, p. 27.

! DRESSLER, Gary. Administracién del personal, , Prentice Hall Hispanoamericana, México 62 edicion,
1994, p. 2



A continuacion expongo algunas definiciones sobre el concepto de

capacitacion:

‘La accion tendiente a proporcionar, desarrollar y perfeccionar las
aptitudes de una persona, con el propédsito de prepararla para que se

desemperie correctamente en un puesto especifico de trabajo”.8

“‘Conjunto de procedimientos formales que una empresa utiliza para
facilitar el aprendizaje de sus empleados, de forma que su conducta resultante

contribuya a la consecucién de los objetivos y fines de la empresa”.®

“La capacitacion supone dar al candidato elegido, la preparacion tedrica

requerida para llenar su puesto futuro con toda eficacia”.10

“La capacitacion es la permanente retroalimentacion de conocimiento, técnicas,
investigacion y normas que, abarcando todos los campos del saber y
presentada en forma libre, dinamica y sin limitaciones, aplicada siempre a la
practica de la vida, permite al final el desarrollo y la evolucién permanente del

individuo y de la sociedad.”"

A continuacion expondré una conclusion de la capacitacion:
La capacitacion es proporcionarle al empleado los conocimientos (tedricos y/o
practicos) necesarios para desempenfar una tarea o una funcidn especifica de
un puesto dentro de una empresa, y debe considerarse como una inversién y
no como un gasto. La capacitacion resuelve problemas de desempefio

relacionadas con la falta de conocimientos y habilidades del trabajador.

8 REZA Trosino Carlos. EI ABC del Administrador de la Capacitacién. Ed. Panorama México, 1995, p.
26y 27.

® Mc GEHEER, William y Paul Trayer W.. Capacitacion, Adiestramiento y formulacién profesional,
Limusa, México, 1997, p. 13y 14.

19 REYES Ponce, Agustin.Administracion teérica y practica. Segunda parte. Editorial Noriega Limusa,
Meéxico, 1983, p. 271.

! RAMIREZ Cavaza. Vicio y virtudes de la capacitacion. Ed. Pac S.A. de C.V., p. 71.



3.5 ASPECTO LEGAL DE LA CAPACITACION

Dentro del marco juridico encontramos respaldada la capacitacién en el
articulo 123 en el apartado Xlll, donde se menciona la obligacién de las
empresas (sin importar su actividad) a proporcionar capacitacion a sus
trabajadores. Mientras que en la Ley Federal del Trabajo se maneja con mayor
precision el tema de la capacitacién (Capitulo 11l BIS Art. 153-A HASTA EL 153-
X). En resumen mencionaré del articulo 153 los apartados mas importantes

que permitan complementar este informe:

153-A Menciona el derecho de todo trabajador de recibir capacitacion
para elevar su nivel de vida y productividad conforme a los planes del patrén, el
sindicato o sus trabajadores y aprobados por la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social.

153-B Trata acerca del objeto de la capacitacion.

e Actualizacidén de conocimientos y habilidades del trabajador en su
actividad.

e Proporcionar informacion sobre la aplicacion de nuevas tecnologias.

e Preparar al trabajador para un puesto de nueva creacion o una vacante.

e Prevenir riesgos de trabajo.

e Incrementar la productividad.

e La mejora en sus aptitudes

153-H Describe las obligaciones de los trabajadores al recibir capacitacion.
Asistir puntualmente a los cursos o actividades que formen parte del
proceso.
Atender las indicaciones de los instructores y cumplir con los programas.
Presentar los examenes de evaluacién de conocimientos y actitudes que sean

requeridos.

3.6 EL CONTEXTO DE LA CAPACITACION Y SU IMPORTANCIA

La administracion de Recursos Humanos tiene como una de sus tareas
proporcionar la capacitacion humana, requerida por las necesidades de los

puestos o de la organizacion.



Aunque la capacitacion auxilia a los miembros de la organizaciéon a
desempefar su trabajo actual, sus beneficios pueden prolongarse a toda su
vida laboral y pueden auxiliar en el desarrollo de esa persona para cumplir

futuras responsabilidades.

No se debe olvidar que las empresas dependen para su funcionamiento,
evolucion y logros de objetivos, primordialmente del elemento humano con que

cuenta.

En la actualidad la capacitacion de los recursos humanos es la
respuesta a la necesidad que tienen las empresas de contar con un personal

calificado y productivo.

La obsolescencia, también es una de las razones por la cual, las
instituciones se preocupan por capacitar a sus recursos humanos, pues ésta
procura actualizar sus conocimientos con las nuevas técnicas y métodos de

trabajo que garantizan eficiencia.

“En la actualidad las organizaciones requieren un servicio interno de
capacitacion excelente, efectivo e integral, capaz de alinearse a los cambios
originados en el sector externo a la empresa y mas aun, en el ambito

internacional”.?

Para las empresas u organizaciones, la capacitacion de recursos
humanos debe ser de vital importancia porque contribuye al desarrollo personal
y profesional de los individuos a la vez que redunda en beneficios para la

empresa.
3.6.1 Objetivos de la Capacitacion.

Establecer objetivos de la capacitacion concretos y medibles es la base que

debe resultar de la determinacion de las necesidades de capacitacion.

2 LANOS Rete, Javier, Integracion de los Recursos Humanos, Editorial Trillas, México, 2005, p. 197.



Los objetivos especifican que el empleado sea capaz de lograr algun cambio
después de terminar con éxito el programa de capacitacion. Por tanto ofrecer
un centro de atencion para los esfuerzos tanto del empleado como del
instructor o asi como un punto de referencia para evaluar los logros del

programa de capacitacion.
Los principales objetivos son:

Prepara al personal para la ejecucion inmediata de las diversas tareas
del cargo.

Proporcionar oportunidades para el desarrollo continuo, no sélo en un
cargo actual, sino también en otras funciones en las cuales puede ser
considerada la persona.

Cambiar la actitud de las personas, bien sea para crear un clima mas
satisfactorio entre los empleados, aumentar su motivacion o hacerlos més

receptivos a las técnicas de supervision y gerencia.
3.6.2 Beneficios de la Capacitacion.

La capacitacion a todos los niveles constituye una de las mejores inversiones
en Recursos Humanos y una de las principales fuentes de bienestar para el

personal y la organizacion.
Como Beneficia la capacitacion a las organizaciones:

Conduce a rentabilidad mas alta y a actitudes mas positivas.
Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles.

Crea mejor imagen.

Mejora la relacién jefes-subordinados.

Se promueve la comunicacién a toda la organizacion.
Reduce la tensién y permite el manejo de areas de conflictos.
Se agiliza la toma de decisiones y la solucion de problemas.
Promueve el desarrollo con vistas a la promocién.

Contribuye a la formacion de lideres y dirigentes.



Como beneficia la capacitacion al personal:

Ayuda al individuo para la toma de decisiones y solucion de problemas.
Alimenta la confianza, la posicion asertiva y el desarrollo.

Contribuye positivamente en el manejo de conflictos y tensiones.

Forja lideres y mejora las aptitudes comunicativas.

Sube el nivel de satisfaccion con el puesto.

Permite el logro de metas individuales.

Desarrolla un sentido de progreso en muchos campos.

Elimina los temores a la incompetencia o la ignorancia individual.

3.6.3 OBSTACULOS DE LA CAPACITACION

Los obstaculos a los que se enfrenta el responsable de la capacitacion, de

acuerdo con French®® , son:

e Percepcion por parte de los empleados y trabajadores, de recibir un
castigo aplicado a salario o su reputacion si no participan en programas
de capacitacion.

e Fuertes cargas de trabajo que imposibilitan la participacion y el
compromiso en los programas de capacitacion.

e Rechazo o indiferencia, por parte de los superiores o jefes, acerca de lo
aprendido y aplicado en el trabajo de los conocimientos, habilidades o
actitudes adquiridas durante los cursos de capacitacion.

e Desinterés por parte de los superiores en no participar en dichos
programas.

e Percepcion negativa o poca credibilidad, de los superiores y directivos
en torno a la capacitacion.

e Nula o0 escasa recompensa hacia el trabajador o empleado por su

crecimiento y desarrollo del personal por via de la capacitacion.

¥ FRENCH, Wendell L., Administracién de desarrollo del personal, Limusa, México, 1995, pag 38



Todos estos obstaculos entorpecen la adecuada gestion de la capacitacion
dentro de la organizacion, es por eso que se debe concientizar al personal
sobre la importancia que tiene el participar activamente en el programa de

capacitacion de la organizacion.
3.6.4 La capacitacion en Envases Cuautitlan

En mi experiencia personal en el area de Recursos Humanos
concretamente en el area de capacitacion he pasado por distintas situaciones
como parte de las funciones que se han descrito con anterioridad, algunas
positivas y otras no, en el sentido que no todas las personas dentro de la
organizacion estan concientes verdaderamente de la importancia de los
Recursos Humanos dentro de la empresa y por tanto de la Capacitacion, sin
embargo también ha sido mi labor convencer dia con dia a estas personas de
lo contrario, para esto se deben dar a conocer los beneficios de la efectividad
de la capacitacion, y los resultados que he dado con la productividad dentro y

fuera del area de trabajo.

También he tenido que redoblar esfuerzos contra los obstaculos que
representan los mitos y prejuicios que trae consigo el brindar un esfuerzo extra,

por parte de los capacitadores y los capacitados.

Esto se ha logrado con reuniones de todas las areas para definir
objetivos, llevarlos a cabo y medir resultados, que nos benefician a todos en la
empresa obteniendo como resultado una mejor actitud de los mandos altos y
medios hacia la capacitacion en general, brindandonos el apoyo necesario para

llevar a cabo los cursos, que en conjunto se planearon para el presente afo.

La medicion se realiza mensualmente mediante un porcentaje de
cumplimiento, posterior a ello elaboro un informe de las causas de la no
imparticion o reprogramacion de los cursos de dicho mes, y convoco a una
reunion con los jefes y demas involucrados, para informarles, analizar las

causas Yy llegar a acuerdos para aumentar el porcentaje el mes entrante.



A continuacién presento un ejemplo de la medicion mensual de la

capacitacion.

PLAN DE CAPACITACION DE AGOSTO
FECHA NOMBRE DEL CURSO DIRIGIDO INSTRUCTOR  |HORARIO| LUGAR
12Y3 MOLDEC POR INYECCION PERS. PROG. EXTERNO 9A17 SR
1273 INTERPRETACION DE PLANOS PERS. PROG. JGBR 1A | S|
1AL 11 TERMOFORWMADO Y EXTRUSION TERIMO rarav. micaroo corres | 10 A 14 S1
15 AL 25 TERMOFORMADO Y EXTRUSION TERMO rarav_ricaroo corres | 10 A 14 S1
30 TRABAJO EN EQUIPO EHCARGADOS DET EXTERNO 9A13 STPS
CANCELADO
IMPARTIDO
REPROGRAMAR
CURSOS PROGRAMADOS 5
CURSOS IMPARTIDOS 4
CURSOS NO IMPARTIDOS 1
PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO 80

14

También fue necesario que yo me involucrara de lleno con el proceso
productivo y con las areas de servicio para poder asi conocer a fondo las
necesidades de capacitacién por parte de cada uno de mis compafieros, y

poder cubrirlas satisfactoriamente.

Esté proceso no es sencillo pero lleva consigo una satisfaccion implicita
de poder contribuir con una parte importante en el crecimiento de la

organizacion y de cada uno de los que la integran.

Es por eso que me gusta mi trabajo, y es mi intencién desarrollarme en
las distintas areas que comprende Recursos Humanos, y mas tarde lograr

ocupar una gerencia.

! Cuadro de indice de capacitacion mensual.



4. RECOMENDACIONES

En base a mi experiencia profesional y evaluando los conocimientos vy

habilidades adquiridas en mi formacion profesional obtenida en la facultad,

considero conveniente hacer algunas recomendaciones para mejorar el plan de

estudios vigente para promover que la preparacion se adecue en mayor grado

al ejercicio profesional del licenciado en administracion que elija el area

terminal en Recursos Humanos.

Dado que la especializacion profesional cada vez es mas requerida en el
campo laboral considero conveniente que las areas terminales de la
licenciatura de administracion se impartan desde séptimo semestre.
Dentro del area terminal de recursos humanos se requiere profundizar
en la materia de Derecho del Trabajo, debido a que en el ejercicio
profesional es indispensable el conocimiento de la legislacién laboral.
Contemplar una asignatura especifica sobre capacitacion que
contemple el Diagndstico de Necesidades de Capacitacion, elaboracién
del plan de capacitacion, tramites ante la STPS relacionados con este
requerimiento en las empresas.

También considero conveniente estructurar una materia de
reclutamiento y seleccion, que incluyan fuentes de reclutamiento,
pruebas psicométricas y técnicas de entrevista.

Dar un enfoque administrativo a la contabilidad y su aplicacién en el area
especifica de Recursos Humanos, para la elaboracion de presupuestos,
andlisis de informacion, etc.

Incluir Taller de NOmina como asignatura.



5. CONCLUSIONES

Después de que los empleados han sido seleccionados y orientados, es
posible que aun deban adquirir las habilidades, el conocimiento y las actitudes
necesarias para desempefarse en forma adecuada. Si la organizacion desea
promover a esos empleados a puestos con mayores responsabilidades en el

futuro, las actividades de desarrollo resultan imprescindibles.

La capacitacion no debe verse como un gasto mas de las empresas,
sino como un beneficio a corto plazo ya que es una féormula que responde a las
necesidades de la empresa para desarrollar sus recursos y mejorar la calidad

en el ambito laboral en general.

Por otro lado la misién y la visidbn también ayudan a fijar objetivos de
capacitacién ya que en estos dos binomios se encuentran algunas preguntas
gue debemos hacernos antes de capacitar como lo son por ejemplo: ¢a que se
dedica nuestra empresa?, ¢qué clase de empresa somos?, con estas dos
preguntas se puede iniciar un programa de capacitacion para fortalecer la base

de la empresa.

Al concluir este tema de vital importancia para las empresas u

organizaciones se recomienda:

Establecer una excelente relacibn y comunicacion entre jefes vy
empleados de la empresa, ofrecer una buena calidad de vida laboral, definir los
objetivos y politicas a los empleados, y mas a los que necesiten capacitarse
para que tengan una mayor claridad de sus deberes dentro de la empresa.

Crear una conciencia a todos los trabajadores de la empresa, como
también a supervisores y jefes de departamentos para hacerles ver que tan
importantes son ellos para la empresa, no como productores sino como
Recurso Humano, y por ende la importancia de capacitarlos para elevar su
nivel de optimismo, confianza, logros de metas dentro de la empresa y fuera de
ella.

Los colaboradores después de ser capacitados deben dar sintomas de

mejoramiento, de superacion lo cual les permitiran alcanzar el éxito deseado.
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