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PROLOGO

Actualmente nuestro mundo ¢sty cambrando, pero ¢stamos ¢ apagttados para
alrontar este cambio’?

Que pasaria s1 pudiéramos ver la direccion del cambio, descubrir la estrategia
para adelantarnos al futuro.

¢ Como adelantarse a la jugada llamada cambio”?

Pero que es el CAMBIO. sencillamente son las NUEVAS CIRCUNSTANCIAS.

Debido a que esta s nuevas circunstancias requieren una nueva manera de pensar.
la clave esta en adquitir ese nuexo modo de pensar. Pero para loararlo esto exige ¢l

abundonar el antiguo modo de pensar. es lo dificil pues nadie nos ensefia a hacerlo.

Esta nuceva corriente nos deja sélo 3 opciones:
¢ Rendirnos y quedarnos resagados.
¢ Nadar un poco mis rapido. lo cual seria desgastante  poco cficiente.

¢ O Cambiar de modo de pensar.

Cambiar de modo de pensar significa cambiar las perspectlivas v ver las cosas de
nuevas maneras. significa derribar ios muros de la mente que pueden blogquear las nueva

perspectivas.

La productividad y calidad no se logran con buenos propasitos. se logran con
acciones que pernilan que los lactores de la produccion esten en armonia: donde ¢l
diagnostico de necesidades de capacitacion en ta empresa adquere una releyancia

capital.

l:s donde se basa la toma de decisiones para imiplementar un programa de
capacitacion a corto. mediano v largo plazo para reconocer el punto en el cual cstamos v

lo que queremos en el futuro con respecto a nuestros competidores en el mercado.
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CAPITULO 1

SINTESIS

En ¢l desarrollo de la presente Tesis en la Formacion de Recursos flumanos para
las Lmpresas del Siglo XX1o de acuerdo al departamento de recursos humanos de
equipos Trevifio se creu la necesidad de encuestar a todo el personal con un fermato de
descripeion de puestos v evaluacion de puestos para detectar requerimientos necesarios
para una mayor producuividad. donde se sacudio a la Secretaria del Trabajo v s
solicitaron la normas en el aspecto del marco jJuridico y programas de capacitacion.
con cooperacion de tubnca de papel SNURFIT v PRAXIAR MEXICO con los

departamentos de Recursos Humanos para intercambio de informacion de las sistemas
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ISO 9000 para los programas de capacitacion y adecuarlos a la empresa de equipos
[ revano

En base a los programas [SO 9000 se adecuo un sistema administrativo para ¢l
departamento de recursos humanos para la implementacion de un programa de
capacitacién y crear un compromiso tormal de la gerencia general para que se lleve a
cabo la deteccion de necesidades. se logrd con base a la informacion de descripeion de

puestos y evaluaeion de puestos en donde se diseiio formatos

e Reporte mensual de capacitacion

e Detencion de necesidades de capacitacion

o Evaluacion de la capacitacion

o Lista de cursos que se impartiran de acucrdo al proyecto anual de capacitacion

e Programas de cursos de capacitacion en las diferentes areas. lanto administratiyas

como técnicas de acuerdo a las necesidades de la empresa.

La capacitacion siempre ha existido desde Frederick Taylor (1856-1915). quien creia
que era la administracion. no la fuerza de trabajo. la causa y la solucion potencial a los
problemas de la industna.

Faylor concluy 6 ue Jos trabajadores usaban tacticas dilatorias porque creian que si
trabajaban rapido se quedaban sin empleo. v debido a que los salarios por hora o por dia
destruian el instinto individual dio una revolucion mental para fusionar los intercses de

los trabajadores y de la administracion.



Esto estaba basado en cuatro puntos viales. (ue son’

¢ (reacion de un nueyo método de trabajo

o lascleccion v desarrollo de los trabajadores

¢ Larelacion y union del mejor metodo de trabuajo. y el wrabajador desarrollado
entrenado

e Lacooperacion estrecha de los gerentes y no gerentes. Lo que indica la division del

trabajo y la responsabilidad del Gerente de planear el trabajo.

Lu teenologia a cambiado a través de los anos hasta esta época y la informacion es
demasiado extensa. Donde denostrar que la evaluacion de desempeiio es un medio
de informacion de gran utilidad para disefiar programas de capacitacion del

desarrollo de las plantas produetivas

Cambiar el modo de pensar significa cambiar las perspectivas y ver las cosas de
nuevas maneras. significa derribar los muros de la mente que puedan bloguear las nuevas

perspectivas.

I[abra diferentes tesis diciendo 1o mismo sobre capacitacion. pero esta tesis ostd

enfocada a la empresa que desarrolle 2l tema en cuestion

Demostrar que la evaluacion del desempeiio es un medio de informacion  de gran
utilidad para disenar programas de capacitacion v el desarrollo de las planas

productivas.



CAPITULO 2

INTRODUCCION

Cambiar de modo de pensar significa cambiar las perspectivas 'y ver las cosas d¢
nues as maneras, significa derribar los muros de la mente que pueden bloquear las nues as

perspectivas.

Reemplazar la antigua vision del mundo por una nueva. este es ¢l Paradigma GEO
curas miciales constituy en tres grandes corriente:
Globalization (¢lobalizaciom
EmpoviermenT o poder de decidiv v actuear
Orchestrunon (orguestacion)

Las tres fuerzas que estin derribande los muros.
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GLOBALIZACION = La fuersa de la plobalizacion estd dernbando los muros
de la mentalidad localista creando un sdlo mercado global.

EMPOWERMENT = Esta derribado los muros de las jerarquias y cambiando
los rumbos de las empresus.

ORQUESTACION = Fsta derribande Ta mentalidad de la cra de las maquinas

conduciéndonos a un munde de herramientas electronicas amigables y flexibles.

No son tendencias a corto plazo, son 3 grandes tendencias de cambio.

2.1. GLOBALIZACION

cQug ¢s globalizacion’? Podemos explicarlo con una anéedata muy sencilla: un amigo
llamo a otro dicéndole: “Es cierto que los japoneses van a comprar el centro de los
Angeles™. el amigo respondio: *;Van a comprar los japoneses ¢l centro de los Angeles!,

no sabia que sus duefios arabes lo iban a vender™.

El hecho es que las personas de todo ¢l mundo estan comprando y vendicndo a los
EEULS con una mente estrecha esto podna ser alarmante, pero en reahdad ¢s una

tendencia muy saludable.
La realidad es que el mundo se estd globalizando. la globalizacion s una realidad.
En términos practicos significa que en este momento estamos compitiendo en un

mercado global. también significa que tenemos que comunicarnos cada 1¢z mas con

aguellos que no hablan nuestra lengua o que no comparten nuestros valores culturales.
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Cada dia sera mas incomodo para aquellos cue persistan en comservar - o mentadidad

localista.

Pero (qué es la mentalidad loculista? Sencillamente es una muralla entre nosotros y lo

diterente.

A continuacion se enumeran algunas ldeas practicas que pueden adoptar para cambiar

su mente y unirse a la globalizacion

1. Aceptar el hecho que habra grandes diversidades.

(9]

Desarrollar la habilidad de llenar brechas culturales.

(O8]

Y al mismo ticmpo que honramos nuestra identidad nacional podemos adoptar un
espiritu  globalizador; es decir. desaurollar un sentimiento  de ciudadania

responsabilidad global.

La globalizacion esta derribando los nuiros que existen entre las naciones y en la

menie locatista. ve estdan globalizando.

2.2. ENIPOWERMENT

Debido al ritmo de los cambios €l poder de decidir y actuar ya no es una opcion sino
un imperativo. ks esencial para nuestra agihidad y nuestros intereses derribar los muros

que limitan nuestra supervivencia en la nueva economia global.

Debemos otorgar pouder a quienes nos rodean para que scan capaces de tomar

decisiones.
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Historicamente nuestras organizaciones estaban basadas en un acuerdo jerarquico. de

sus posiciones buasadas en sus 3 pilares

¢ Lkl cjeera el jefe: se esperaba que los trabajadores se sometieran a la autoridad de la

jerarquica sin protestar. porque se suponti de no ser asf todo serid un caos.

¢ Las emociones eran tabu: todes levantaban un muro para ocultar sus sentimiento
personales. L na emocion era considerada poco protesional.
*  Sc esperaban aluunos sacrificios: algunas veces habma que hacer aleunas cosas (ue

fueran en contra de si mismos que a la larga deberia ser beneiicioso.

Actualmente este acuerdo jerarquico se esta derrumbando. porque sus implicaciones

suby acentes ya no son validas.

Estas implicaciones provienen del pasado. nuestros ancestros tenia muy bucnas
razones para utilizar las lineas jerdrquicas. ya que era la unica manera en que podian
sobrevinir en un ambiente meramente hostl. Con el paso de los siglos esta situacion
evoluciono hacia un sistema totalmente centralizado de contro} del poder. pero en los
tempo actuales. debido a varios tactores ha habido un ataque masivo contra el poder

centralizado.

El clima del poder a cambiadu: nos cstamos aleando de una clase de relacion
dominante sometda: en ls casa. la escuela. el trabajo. en toda la comunidad. dejando una
jorma de interaccion esenclalmente primitna. hacia una relacion mas reciproca en donde

todos compartimos el poder de decidir.



Dentro de nuestras organizaciones. conlleva algunas implicaciones. LI poder de
decidir y acrar esta logrando que los muros de la jermquia catzan. un nueso tpe de

actterdo esto surgiendo el acuerdo de el poder de decidir v actuar,

Sus tres fundamentos:
. Todos tenemos clientes a quien servir voes nuestra responsabilidad que queden

satistechos.

2. Los sentimiento son importantes: podemos expresar nuestra emociones y canocer la
de los demas . comportarnos como seres humanos calidos y decentes.

3. Obtener satistaccion: el trabajo debe ampliar nuestra s vidas debe desaliaros para
crecer y madurar.
Estos son los fundamentos del nueveo acuerdo del empowerment.  muchay

organizaciones se estan moviendo en esta direceion. para el ano 2000 serd ya la norma.

Pero como dar el salto de la jerarquia al poder del decidir y actuar no es nada lacil.
Implementar. un programa de  calidad.  incorporar en un sistema de decisiones
compartidas o decirle a la gente que asuman su responsabilidad no es suiiciente. lo gue
se necesita es un cambio en la forma de pensar en todos los que conforman 1a

organizacion, un cambio en la cultura corporativa.

Esta nueva mentalidad del poder de decidir v actuar pude promoverse en un ambiente

adecuado en el cual se aliente a todos a;

1. Actualizarse continuamente. desarrollando nuevos conocimiento v habilidades

convirtiendo esa actitud en un habito
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A colaborur con los demuas en ¢quipos de alto rendimento v con companeros

eslrutegicos.

3. A culuvar la creaun idad s la calidad involucrando a todes en la mejoria constante.

LI poder de decidir y actuar es algo mas importante que su signiticado aparente. el

puder de decidir y actuar ayuda al espuitu humane.

Significa algo mas que derribar los muros estructurales gue existen en la
organizacion. Significa derribar los muros en nuestras estructuras conceptuaies v

dernibar los muros que existen en nuestra mente.
2.3, ORQUESTACION DI LA TECNOLOGILA

Aun cuando todavia no es muy obvia para los observadores casuales los expertos

estdn de acuerdo en que muy pronto sera la marejada que nes conduzea hacia el siglo 21.

La tecnologia avanzada estd wanstormando nuestro mundo v sin embargo sentimos
una profunda aversion contra ella. ¢se ¢s le camino equnnocado  Hemos levanudo un

’

muro entre nosoLros y esa cosa llamada teenologia.

Hace casi 300 anios que se llevo a cabo un cambio de paradigma. Se ha mencionado
mucho esta palabra pero no la hemos detinido aun. Cambio de paradigma significa que

una mavoria de personas deciden pensar de manera diferente.

Lsto os justamente 1o que hicieron nuestros ancestros en 1700 hicieron un cambio
tundamental. Cambiaron de una ¢conomia basada en ¢l cultho de la verra a una
economia basada en el manejo de las maquinas. Usando la musica como metdfora dimos

un salto de dos ritmos naturales de las estaciones de la era de la agricuitura hacia la era
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de la regularidad mecanica artiticial de la era de las maquinas: empezamos a
estandarizarnos. especializarnos, a maximizarmos ¢ inconcientemente también firmamos
en la hinea punteada del acuerdo de lu sincronizacion. Reguera que hieieramos ciso
OMISY O DUeslros rilmes v a nuestro relo) interno. pues  wenamos  que @star en
sineronizacion con el grupo. pero la sincronizacion sbhmilar a las de las maquinas no ¢s

algo natural.

Las bucnas noticias es que en este nuevo modelo GLO nos alejumos de esa
mentahdad mecanisista, que sigue reglus rigidas. donde una dimension del trabajo esta

artificialmente separada de la siguiente y no de la umitormidad esperada y recompensada.

La fuerza de la orquestacion esta dervibando los muros de la era de las midquinas. esta
creando un nuevo mundo. un munde de gran flexibilidad. un mundo de poderosos pero

amigables herramientas electronicas.

Considerando las grandes ventajas que nos dan estas herramientas. nos preguntamos

porque no las utilizamos mds en estos tiempos. “Preparese para abrir las alas™

La orguestacion esta creasido ef futuro. ex una fuerza que esta canando velocidead
1 f K

(Que es la vrquestacton? Sencillamente es el uso coordinado de nuevos paguetes de

computacion ultra inteligentes que le avudan a hacer mas con menos estuerzo.

cLPor que es tan mmportante?  Actualmente se nos pide gue tomemos mds v mas
decisiones vy las cjecutemos a gran telocidad. para tomar decisiones correclas.

necesitamos accesos rapidos a la informacion ) también necesiamos conectarnos con
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personis gue esten haciendo activ idades diversas. en regjones geograticas diferentes. con

distintos programas de computacion.

[B)

La orguestacion nos presenta varias \enlajas
Accesor los enormes volimenes de nlormacion gque nos todean hacen que sea
necesario la utilizacion de métodos mas efectivos de acceso a ella. como decidimos

que informacion es relevante para nosotros y como la archivamaos.

La veloeidad: se ha preguntado porque tarda tanto procesar una intormacion. por
cjiemplo una solicitud de una aseguradora tarda aproximadamente 21 dias. ticmpo
que podriames disminuir con la teenelogia adecuada. De aqui surge la preguntas si
¢lus sistemas a base (e trabajo manuales son adecuados para nuestro cadg ves mas
veloz mercado? Ls como si quisiéramos andar en carreta en una autopista de alta
velocidad.

La flexibilidad: el software nos proporciona infinitas opeiones que nos permie

cambiar rapidamente de opeion o cambiar allernativas.
La orquestacion nos permite:

Coustruir capacidad de informacion utilizando nuevos mstrumentos como el (D
Room. utilizando los nuevos programas de computacion.

Comunicar d¢ manera {lexible: por medio de ella podemos tener mas 3 mas operones
de comunicacion con otras personas utilizados teléfonos celulares mas pequenos.

mediante redes de computacion s hasta transmision directa por satélites.

Pero la arquestacion tambien mmplica que debemos asumilar los nuevos adelantos. .\

medida que la leenologia se vuelhve mas ¥y mas compleja. la tecnologia es mas facil de
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utilizar. Ia complejidad se esta volsviendo invisible. Parz el aino 2000 la estaremos usando

de manera coordinada \ efectiva. entonces estaremos erguestando la recnolovia.

Con esto completamos nuestra vision de las tuerzas GLO
Globalizacion
Empowermente ¢l poder de decidir y acutar

Orquestacion

Ahora que han podido comprender estas corrientes de cambio vy han podido abservar
la direccion en gue se mueven. podran empezar a moverse con ellas. podran anticipar el

[Uturo podran adelantarse hacia donde estd la jugada llamada cambio.



2.3

=
S I

Objetivos

Desarrollo de un modelo de capacitacién en los nuevos sistemas equipos para la
estandurizacion del personal calificado de una empresa de la localidad.

bste proyecto de capacitacion tomara lundamentos basados en la investigacion de
descripciones de  puesto. los cuales indican los requerimientos  minimos  de
capacitacion en funcion a los trabajos inherentes al puesta [ste sed un doseumento
dinamico de lo necesario a ser cubierto por cada persona que desarvolle alguna
funcion dentro de la empresa. éste serd mandatorio y obligatorio. formara parte
integral del expediente personal de cada individuo.

Proponer el modelo para la implementacion en la empresa.

Crear una conciencia en la direccion de la cmpresa ya que la implementacion
ayudara para mejorar la productividad y competividad dentro del mercado dunde
ofrece sus productos. y establecer un sistema de desarrollo para los ecmpleados »
trabijadores donde solicitara la colaboracion de odos los departamentos en recabar
toda la informacion de las necesidades de capacitacion de Recursos humanos donde
le dard seguimicento el proceso administrausy o de capaeitacion

Determinacion de los efectos al implementar ¢l modelo de desarrollo.

» Laresistencia al cambio

e Ln base que la capacitacion se ha desarrollado en una forma regular por la
situacion economicd. la empresu ha dado pasos pero no ha concretado para ¢l
scguimiento del nmismo

Donde la gerencia debe dar todo el apovo al departainento de capacitacion para

que aplique todos loss procedimicntos o normas para ¢l cumplimiento de Ia

capacitacion.



2.5 Justiticacion del trabajo de tesis

Hoy las empresas enfrentan un problema de estandarizacion de conocimientos para
optimizacion de recursos humanos y de produccion, muy independicnte de su tamafio

para su competencia en el mercado nacional ¢ internacional. donde es indispensabic:

a)  Capacitacion,
b) Informacion.

¢) Consultona.

Este programa de capacitacion constituye un fundamente para la modernizacion de

lus empresas a lraves de los recursos humanos.



2.6 Metodologia

Para el desurrollo de este programa de capacitacion en los diterentes niveles de puesto
en lu empresa, se basa en la elaboracion v aplicacién de encuestas v la valuacién de
puestos en la empresa 1-quipos 1 revine para después presentar fa informacion obtenida s

determinar las necesidades de cada caso v poder desarroltar el programa de capacitacion

mauas adecuado.



2.7 Revision Bibliografica

El marco jundico en base a las normas de la seeretaria de trabajo del 2obierno del
estado de la ley federal de trabajo. los programas de capacitacion con el temario de cada
curso y s costo los facilito la secretaria del trubajo. fabrica de papel Praxair Mexico 3y se
adecuo a las necesidades de Ta empresa para el personal sindicalizado v empleados

En la bibliogralia con respecto a los sistemas de capacitacion v administrativos se
hizo en base a la norma 1SO - 9000 redisenado y adecuado a sus necesidades. va que la
cmpresa no ha desarrollado un sistema administrativo v de capacitacion para lograr una
mayor productividad : los tormatos de evaluacion de puestos y deseripcidn de pucstos se
adecuaron a las necesidades de la informacion requenida por el departamento de
Recursos Humanos en base a las normas 1SO - 9000. L] listado de cursos para las dreas
Administrativas y de produccion se desarrollo con el temario corresponciente. los
sutores v la editorial para cubrir las necesidades de la empresa en respuesta o los

resultados obtenidos en la encuesta.
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CAPITULO 3

MARCQO TEORICO

3.1 Recursos Humanos en las Empresas

En la forma de vida de organizacion. ¢l cuval no solo favorece. si no exige la
patticipacion inteligente v personal en todas fas areas y niveles organizacionales. tsio
representa una de nuestras principales distinciones frente a otras plantas con tecnologias
stmilares del mismo sector industrial. Lo anterior permite la satislaccion de dos
objetivos radicionalmente considerados contrapucstos: la satistaccion del personal y la
basqueda de la mayor eficiencia productiva. A continuacion describimos los medios para
facilitar la Participacion Eficaz de nuestro personal hacia dentro 3 fuera de la

Organizacion:



A cada unidad se le asignan los suficientes recurses. entre los cuales ostan. ¢l
personal [éenico directo de la operacion y control.  distribuidos en turnos de trabajo
rolitivo ¢ Diurnos. \ espertine. y Nocturng : ¢ste sistema se detalla an el elemente 4.
de tal manera. la combiacion de recursos humanos v teenologicos de cada unidad
operativa (Ver Anexo 3.11) nos da como resuallado ¢l grupo auto-rezulado que ¢
constante en cuanto a la integracion de sus miembros y perfectamente medible en cuanto

a la evaluacion de su desempenio.

Lstos grupes auto regulados desarvollan una identidad v estlo de trabajo muy
propios. de manera que-se satislace la necesidad de pertencncia v autorrealizacion
personal. paralclamente a un sisiema de parametros de medicion en cada unidad y en

cada uno de sus integrantes.

Estos grupos "naturales “de proceso. existen tanto en la dreas de produccién como ¢n
las de manwnimiente ¢ integran la estructura vrganizaciones de sts respectivds
especialidades. Este diseiio organizaciones involucra en si el entoque de la cadena.
“Cliente-Proveedor Interno™ v otorga facultades de decision al personal para el control
de sus variables de proceso. Caracteristicas de Calidad y Servicio al Cliente (Criterio
de apoderamiento. ver capitulo 4). siendo responsable del control de lay mismas. v [o
mas importante. de satistacer las necesidades de la wudad operativa que le sicue en el

proceso. ksto se logra mediante ¢l gjercicio de su TAREA PRINIARIA v del monuoreo

de sus indicadores de medicion ( Ver anexo 3.1.2).
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3.0 1 Mimima Supervision Al Personal (C riterio De Apoderamiento)

La estructura organizaciones contemplada por diseno la enistencia de un solo
superintendente de produccion por turmo rotanvo. integrado por deternumado zrupa fo
téenicos de produceion. Durante 1994 tomamos la decision de apoyar dicha estructura
con  coordinadores  de produccion.  para permitir mayor  dispombilidad  de los
superintendentes a actividades administranyas y a la vez de que estos se desarrollen
como superintendentes. para futuras promociones. Il cambio en el disefio original ha
fortalecido el Lrabajo en Fquipo y un soporte mas solido a ke Larea Primaria, de la
unidades operativas. Si a ¢llo le agregamos que una sola linca tiene una longitud mavor

que 750 metros. podemaos atirmar que la supery ision estrecha v personalizada es dificil.

3.1.2. Sistemas De Rotacion De Posiciones

Procura el desarrollo de personal multi-habil, {(criterio de congruencia) capaz de
¢jecutar confiablemente una amplia variedad de tarcas y el dominio de una vision del
sistema tolal, que permita satistacer los objetivos individuales y téenicos del sistema
(enfoque socto-teemica). st es posible o ranves de nuestro sistema de rotacion de

posiciones que opera en las siguientes unidades operativas:

Gracias a la operacion sistemdtica de la rotacion de posiciones. el personal adquiere

mayores Jacultades de decision al conocer con detalle la relacion Cliente-Proveedor
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Interno v ¢l desarrollo de Multihabilidades para 1a solucion de problemas. (N er ejemplo

anexo 3.1 73)

[n los casos del personal empleado. ¢l sistema de ratacion solo se da eatre Jos
integrantes de los departamentos respectisvos. pero persigue los mismos objetivos: el

desarrollo de multi-habilidades y conocimiento de la cadena Cliente Proveedor.

3.1.3. Sistema De Planeacion

LExplicado ya al inicio del Capitulo 2. este sistema requiere la participacion del
personal  clave. en desplicgue de  las  estratcgias  del negocio  (Criterio  de
apoderamiento). .\ si mismo implica la revision de avunces durante el periodo con ellos
y con todo el personal. en los meses de Noviembre. Febrero y  Abril. a través de
reuniones en s gue se presenta la mlormacion operativa v financiera mas importante
(Criterio de prevencion). Fsto se refleta en ¢l compromiso de la empresa por practicar

el estilo participativo  de administracion planeada.

3.1.4. Equipos Multidisciplinarios

La formacion de equipos Multidiseiplinarios es una practica reintentada v sistematica
pdra la ejecucion de proyectos especificos de una muy vanada naturaleza. (Criterios de
apoderamiento y econgruencia) los cuales los hemos englobado en los sigusentes

rubros:



o Aumento de la Capacidad de Produccion
e Mejora en lu Confiabilidad

o Mujoras en Cahidad

o Desurollo y Admimstracion lecnologica
e Mejora en Servicio a Clientes

e Control Ecologico- Seguridad Industrial

stos equipos son integrados por personal tecnico. de jefatura. de wcrencias )
direceiones sin distineion de jerarquias. buscando basicamente aprovechar ¢) wlento

capacidad del personal para aportar ideas (Ver anexo 3.1.4)

3.1.3. Sistemas De Secciones De Trabajo

Este sistema de secciones de trabajo constituyen en si una de las mejores platafonmas
para que el personal. tanto técnico como empleado. participe en la decision el los
programas de los objetivos operativos. incrementando con esto la responsabilidad y la
awtoridad. comprometida para el logro de los mismos de una manera {ormal. esto
vigoriza y consolida la Cultura d (Criterio de congruencia). En estos niveles basicos de
la organizacion (Anexo 3.1.3). estas sesiones mensudimente se convierten en sestones Je
Actuacion. con las Gerenceias Operativ as. quiencs en torma personal dirigen la reunion y
establece compromisos con los grupos d (Criterio de prevencion).(Ver capitulo 2).

Ademas cada departamento y area d en particular realizan sesiones periodicas cn las que



lus temas basicos giran en torno del Servicio a los Clientes. el compromisu pari L

mejora. fa actuacion v los Resultados (ver anexo 3 1.0.)

l.os mecanismos descritos anteriormente, promuesen la responsabilidad 3 lu

capacidad de innovar de nuestro personal.

3.1.6. Implantacion Del Control [otal De Perdidas

Durante 1994 hemos realizado multiples acciones de involucramiento de personal
operativo 3y administrativo en todos los niveles. (Criterio de prevencion) en o
implantacion del CTP (Ver apartado 3.5. de este mismo capitulo). actualmente tenemaos

trece grupos tormales de trabajo en diversos elementos del sistema mencionado

3.1.7. Modelo Laboral

Ll objetive del modelo es desarrollar en los niveles intermedios (jeles,
superintendentes 3y coordinacdores). habilidades especeificas de administracion con un
enfogue de recursos humanos que fortalezea su liderazge (rente a su equipo de trabajo.
Para ello. miciamos  un programa de entrenanento y {a elaboracion de un manuvai de
administracion de los recursos humanos. que promuevan la participacion plancada s
sistematica de todo el personal de operacion. por otro lado. el modelo contempla la
integracion sistematica del sindicato en las estrategias de calidad en la empresa v que sc

han concretado en diversos programas que aparecen en ¢l apartado 3 +
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I | modele laboral es un disetio que wentidica claramente el rol de purticipacion de
wdos los elementos de relacion obrero-patronal. asi como la relacion descable en cada
uno de cllos tanto de manera tormal como mtormal. o traves de reuniones. wrneos

deportivos v otras activ idades (ver anexo 3.1.7)

La responsabilidad v autoridad de nuestro personal para decidir sobre aspectos que
afectan a su trabajo y sus servicios, se manifiestan a través del ejercicio de sus
deseripciones de puesto v de la Tarea Primaria de su grupo. que determinan el marco de

aceion y las fronteras de autoridad del personal (Ver anexo 3.1.8).

Los indicadores cuantitativos que utilizamos para medir la participacion del personal

SO, entre olros:

¢ El niumerv de Sesiones de Trabajo programadas Vs. Real
e Numcro de personal programado Vs, \sistencia Real.

e Numero de sugerencias

e Numero de proyectos de desarrollo Tecnologico

o Numero de participantes en torneos deportin 0s Interiores.

e Numero de personas gue participan en Campanas de Seguridad



3.1.8. LDUCACION Y DESARROLLO

Del Sistema Integral de Recursos Humanos (Ver apartado 4.2) uno de los principales
subsistemas es el de Capacitacion [ntegral. mediante a cual buscamos desarrollar ¢l
potencial de los recursos humanos v lograr con ello satistacer v superar las necesidades

de nuestros Clientes.

El sistema de Capacitacion para el personal de todos los niveles organizacionales.
apuarece resumido en el anexo 3.2.1. a continuacion deseribimos los programas realizados
durante ¢l afo:

I. Induceion General.- Consta de la explicacion de politicas de reeursos humanos.
prestaciunes, contrato colectivo, y reglamento interior de trabajo. caracteristicas
tundamentales, presentacion del Representante sindical. polilica reelamento de
Scuuridad Industnal . y programa “Allo al Arco Inseguro™. kIl programa tiene una
duracion de 7 dias. previos al ingreso del 100 del personal de nuevo ingreso a su
puesto o posicion de trabajo (Técnicos y empleados).

2. Induccion Especitica(\l puesto).- Consiste en el entrenanuento del personal téenico
en el mancjo de maniobras de vidrio durante quince dias consecutivos. previos dl
inicio de sus labores. Todo personal de nuevo mgreso recibe este entrenamiento
debido a que las “pucrtas de ingreso "a la planta son las unidades operativas de Linea
de Corte o Producto terminado. situacion que vuelve este programa indispensabie.

Programas similares existen para ¢l personal administrativo.
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Programas de Pre-rotacion (personalizado).- Con ¢l objetivo fundamental de
NMulu-habilidades. este programa opera tante para ¢l personal admmiswan come
para personal téenico de produccion como mantenimiento mecdnico y estd discinado
para el téenico que ocupara una posicion clave en el proceso (Ver posiciones

marcadas con sonmbra en anexo 3.1.3). reciba entrenamiento previo a ocuparlo.

Actaalmente este programa se mancja en forma personalizada por otre  eenice won

amplia experiencia o por superintendentes. soportados con apoyo bibliografico de

nuestras bibliotecas técnicas, en donde el capacitado refuerce sus conocimientos en

forma cotidiana.

4.

n

Programa de Entrenamiento Técnico en Mantenimiento Mecanico.- Do maner
simular al programa anterior. NUestros teenices SN mantennicnto  mecanive ~o 1
constantemente capacitados a través del sistema de capacitacion instruccional
(explicado en el punto 6) sobre temas rclacionados con su especialidad. con un
impaortante soporte bibliografico vy audiovisual que permite el desarrollo de mult-
habilidades en los tenicos mecanicos (Ver anexo 3.2.11

Programa de Entrenamiento Téenico en Instrumentacion.- 1| personal de masci
experiencia en instrumentacion. enirena al personal de resiente ingreso en los topicos
de su especialidad. durante sesiones de dos horas cada una

Sistema de Capacitacion Institucional.- Nuestro sistema de turnos rotativos nos
permite capacitar en una base diaria a nuestro personal tecnico durante dos horas

antes de termumar s8 wirno matutino. de acucrdo al calendario de grupos rotative s \er
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anexo 3 2.2) de tal forma. cada teenico s asignado una vez por semana o jas
stguientes sesiones de entrenamiento y analisis (Ner aneyo 3.1.5)

e 2 Sesiones | écnicas

s | nasesion de Calidad v Segundad

e [ nasesion de lrabajo {Mensualmente sesion de Actuacion)
Programa de Conocimientos Bisicos.- El programa en cuestion tunciona como un
“{ilro”™ a la conuratacion de personal tecnico {Ver diagrama en anexo 3.1.3) ¢l cual.
aun come candidato recibe material de estudio e imformacion general v lucgo es
sometido a un examen de suliciencia en matematicas v espaiiol v cuya aprobacion
permite fa conunuacion del proceso de seleccion. Pasados tres meses de ingreso del
técnico. se repite el proceso anterior (vn materia de fisica clemental) donde la
aprobuacion de dicho examen determina ¢l otorgamiento del contrato de planta. ksie
programa esta motivado en la nccesidad de contar con personal que tenga la
capacidad de realizar calculos matematicos v expresarse en forma oral v eserita. lo
que ha derivado en un considerable aumento la escolaridad promedio del personal de
reciente ingreso. Actualmente. este programa se desarrolla con el personal de la nueva
planta.
Programa de Perfeccionamiento de Aptitudes Directivas.-  Imparudo para
personal de mandos intermedios (coordinadores. jefaturas v supernmtendencia) a
traves del Instituto de Mandos Intermedios [Ny cuyo objetivo es desdarrollar en el
individuo sus habilidades de supersision v estilo de liderazgo.
Programa de Optimizacion Administrativa.-  Promovide por la estdaiecta de

modernizacion v estandarizacion de Sottware en la Division. se impartio capacitacion



en el manejo del ambiente Windows y paquetes computacionales relacionados. al
personal empleado y gerentes.

10.Programa de Entrenamiento Téenico.- (Produccion ¢ Instrumentagion) C onsiste en
capacitar personal en temas relativos a la teenologia del proceso de produccion.
muchos de los cuales son imparudos en el extranjero. asy como i1 -company~ con
instructores extranjeros. bajo la coordinacion de Direccion ['eenica.

I1.Programas de Desarrollo de Habilidades para Mandos Intermedios.- [sie
programa [ue realizado durante 1993, y consiste en el entrenamiento praclico ¢
interactivo de las diversas teorias del comportamiente humano, que le san utiles para
mantener v mejorar la mteraccion entre las personas de todas las areas y niveles

'
organizacionales.

12.Programa de Entrenamiento a Gerentes.- Estc programa consiste en charlas con
expositores seleccionados ¢ instruccion sobre Control Total de Perdidas. con el
proposito de mantener actualizado al nivel Gerencial sobre conceptos modernos de
administracion de calidad (I'QM) s manufactura. ademas de Calidad Integral.
Ambienie Window (Oftice Word. Excel. y Power Poin. lectura de revistas 3 libros
sobre lemas atines de manera autodidacta.

13.Programa de Entrenamicento Téemico.- lmpartido para ¢l personal e
superintendencias v jetes de areas. en aspectos del proceso, y tecnologias afines para
su eventual implantacion en nuestras lineas: muchos de estos son impartidos en ¢l
extranjero. ademas de cursos en las arcas administrativas. para mejoramiento de las

tareas.



14.Entrenamicnto Computacional de Sistemas Corporativos.- Definido como cl
estandar. el sistema D.J. Ldwards n su aplicacion en abastecimientos. contabilidad.
cuentas por cobrar. mantenimeento v recursos humanos implico el entrenamiento del
personal responsable en las arcas en cuestion y de los multiples usuarios de este
sistema en toda la planta.

13.Nuevo Sistema de Tomudurin de Tiempos.- Durante 1994, se enteno a todo el
nivel de jefes de departamentos y superintendentes, en el manejo de un nuevo sistema
para reportar en lorma electrénica. la informacidon de tiempo extraordinario
ordinario de su personal. Lste sistema reduce el tempo para la claboracion de la
nomina v mejora la eficiencia de la estructura del area de Recursos tlumanos

16.Programa de Liderazgo Laboral.- Fste programa esta enfocado hacia los mandos
intecmedios. mediante el cual mejoramos reforzar el estilo de Liderazgo parucipativo
en los jeles. de mancra muy similar al del “dueno de un taller™.

17.Programa de Capacitacion en Equipos de Arrastre en Producto Terminado.-
Este programa ticne como objetivo el proporcionar os elementos adecuados para gue
e} personal obtenga mayor provecho de cstas unidades. ademas de cumplir con una
disposicion de la Se cretaria de Trabajo y Prexision Social.

18.Capacitacion en Control Total de Perdidas.- Dirigido al personal de niveles
intermedios con ¢l {in de implantar el sistema de CTP (explicado en el apartado 3.3).

se ha disefiado toda la estrategia para reducir lesiones el las personas v on |

propiedad.



19.Programa de Capacitacion en las Brigadas de Emergencia- Dentro de las
estrategias en el progruma de implantacion del C1P hemos emitido un programa
anual de entrenamiento al personal que yoluntariamente participe en las Brigadas de
Emergencia, en todas las dreas.

20.Programa de Salud Ocupacional.- Como parte de una de las estratecias contenidas
en ¢l programa del CTP. se ha comenzado en este afio un programa de entrenamiento
al personal téenico en temas de salud ¢ higiene de acuerdo a los indices de morbilidad
detectados por el departamento medico. ademas de un programa niciado en |
scgunda mitad del ano para inspecciones plancadas en las areas para detectar postbles
rieseos o la salud asociados con el entorno de trabajo y R.C.P.

21.Plan dc¢ Calidad Integral.- A partir del segundo semestre de este wio iniciamas un
programa de mejoramiento continuo al que hemos dedicado sesiones de trabajo y
entrenamiento en herramientas de calidad. liderazgo 3 trabajo en cquipo. para cl
diseno de este trabajo hemos seguido la estructura del programa propedeutico de
calidad que se imparte al personal que es entrenado. Hasta ahora hemos dedicado al
rededor de 3.300 horas hombre de gerentes y de mandos intermedios a este programa
y continuaremos el desarrollo a los siguientes niveles organizacionales.

22.Sistemas de Becas.- A traves de un sistema de otorgamiento » administracion de
becas para el personal. hemos incrementado el nivel de escolandad de tecnicos en

carreras tecnieas |y protesionales. de manera tal. que algunos va han sido promovidos
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a puestos de un nivel organizaciones superior (ver anexo 3.2.4). Detallamos este sistema

en el apartado 3 4

23.Capacitacion al Personal de Proveedores de Servieios.- I'n una base semanal. se
capacita al personal referido en la pohiticy de segundad v Control Total de Perdidas.
Programa Alto al Acto Inseguro y Reglumento de Seguridad para trabajos especiales
v generales. Ello nos ha permitido elimmar accidentes incapacitantes v lomentar
alidad de sus rabajos temporales.

24.Capacitacion en Servicio a Clientes.- Los programas de capacitacion para el
personal que atiende v da servicio directamente a las necesidades de nuestras Clientes
que se encuentra en y fuera de nuestras plantas pero dentro de nuestra organizacion

abarcan: Entrenamiento Técnico relacionado al Producto. Metodologia de Ventas s

Servicio g Clientes.

Conocemos. delinimos y eslablecemos que las necesidades de educacion y desarrollo
de nuestro personal a través de un andlisis matricial con todos lo programas actuales de

aphicacion. Il resuliado de estos analisis aparece en el unexo 3.2.3

La actualizacion de la matriz de capacitacion integral es revisada anualmente por
nuestro departamento de capacitacion 3 comparado contra ¢} avance real de cada
programa en torma cuantitativa. Desde el punto de vista de su profundizacion. durante el
precedente afo. actualizamos el procedimiento de capacnacion para superintendentes

(uuia del instructor) con ¢l fin de fortalecer el avance cualitatino del proceso educativo

(Ver aneno 3.2.6)



Los criterios utilizados para definir el tipo. nivel v protundidad de la ¢ducacion en
calidad son los siguientes:
o Desarrollo de las multi-habilidades
o Vartacion del proceso productivo
e Asecuramiento de la calidad del producto y del servicio
e Asimilacion lecnologica
e Lesiones personales y perdidas materiales
e Las promociones del personal a nuevos puestos
o Cumplimiento a disposiciones legales en materia de capacitacion
o Clima urganizaciones s desarrollo de mente de obre

(Veranexo 3.2.7)

Otro de los mecanismos con que contamos para conocer definir v establecer las
necesidades de educacion y desarrollo de nuestro personal son:

o [} proceso de diagnostico de neceesidades de capacitacion. gque se wmplanto
formalinente desde 1992, con base en una estructura predelinida. Consiste en detectar
las necesidades de Conocimientos. Habilidades v Actitudes. La informacion e
obtenida v validada por el jete inmediato para definir un prowrama de desaric e enre

jefe s subordinado con el soporte del Departamento de Capacitacion.

Ln el anexo 3.2.8 se imcluye un listado de platicas v cursos que impartimos sobre

conceptos y herramientas de calidad. asi como de desarrollo para nuestro personal
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La intormacion referancial que hemos utlizado pra comparar nuestras pracucas de
educacion y desarrollo la hemos obtenido de nuestros intercambios. Asi mismo hemos
obtenido mformacion de empresas como Corning. que nos ha sido de uulidad para

evaluar [a competitividad de nuestro proceso de educacion v desarrollo (Ver anexo 3.2.9)

Cabe destacar que. dentro del proceso de miejora continua de la Capacitacion. en ¢l
ultimo nimestre del afio. se comenzo u nueyo proyecto de Capacitacion. en el cual tiene
como objetivo, redetinir nuevamente la luncion de Capacitacion. para adecuarla al nuevo

entorno de trabajo.

El proceso de ensefanza-aprendizaje se evalua dentro dl uprovechamicnto académico
del personal téenico. en el que analizamos los conocimientos de los capacitados antes de
cada curso. a traves de examenes de procticiencia académica y de evaluacion del curso.
Fsta disposicion esta integrada en la Guia del Instructor del Manual de Calidad (Ver

anexo 3.2.6v 3.2.10).

3.1.9. Calidad De Vida En El Trabajo

En concordancia con nuestro modelo de calidad integral y el diseiio a traves de

nuestros mecanismos de escucha de “la voz del empleado” determinamos su nivel de



ko el anexo 3535 aparecen los resultados de o uluma ivestugacion de Cima

Oreanizaciones realizada durante 1994, Los indicaderes especiticos que evaluun son

[ rabajo. Compaiteros, Sueldo. SUPLRVICION frabajo en cquipo y Satislaccion con

prestaciones.

Por oo lado. las estrategias 3 politicas gue seguimos pard propieiar un modelo d

“mente de obra™ lo constituve lo que hemos descrito anteriormente. Los mecanismos

para lograrlo son los siguientes:

[~

W

Ll sistema participativo mediante el cual todo nuestro personal interviene en el

proceso de toma de decisiones. realiza su trabagjo con un minimo de supervision y

Juega un rol acuvo en la administracion de sus procesos (Apartado 3.2)

Fi sistema de rotacion de posiciones. que le olrece al personal teenico algunas arcits
administrativas (Ver apartado 3.1). L1 aprendizaje programado v sistemitico de todas
las posiciones de una o varias unidades operativas o departamentos de tul forma que
nuestro personal desarrolla una vision del sistema total (multi-habilidades). evita la

sobreespecializacion que puede provocar el tedio ademas de fortalecer ¢l enlogue

cliente.proyeedor-interno,

. Nuestro sistema d turnos rotativos. ¢l cual consiste de 4 urupos de trabajo compietos

(no hay personal de relevo) que ocupan de manera programada cada dos dias los

urnos matutino. VESPErtino y nociwno <on dos <ias de descanso semanal. Esto trae

como beneticios los siguienies:

e Ofrece a. personal 24 horas dispombles entre cida cambie de tumao
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o LIl personal de wrabajo en promedio 39.4 hrs.. de las 48 hrs. establecidus a la
semana. cuyo remanente ¢s dedicudo a la capacitacion ( Anexo 3.2 20)
o FEl personal disponible en dias v horas habiles para asuntos personales con
mucha frecuencia.
o L1 personal en general se encuentra mas descansado por la mayor {recuencia
entre estos cambios de turno. que los que tienen roles semanales u olros en un
Misme wno
4. Ll sistema de pago por conocimientos y habilidades. que fortalece nuestros valores
del aprendizaje cantinuo v multi-habilidad otorga a todo el personal tecnico los
Mmerementos i sus ingresoes economicos por la aplicacidon de may ores conocimientos
habilidades de su trabajo.
5. Elsistema de Bono de Productividad. gue ofrece un benelicio economico adicional ai

técnico ¥ empleado. por contribuciones de sus resultados

Otros mecanizmos pard crear y mantener un ambiente de justicia 3 equidad son los

slguientes:

e Scrvivios de comedor y transporte de alta calidad. comunes para tode el perscnal

Servicio de bafios v vesudores de alta calidad para el personal teenico

e Senvicios medicos completos

e Arcas de trabajo abiertas. comunes y multiples salas de trabajo
e Amplias arcas \erdes ) espacios para estaclonamientos comunes
a

[gualdad de wrato a las personas sin distincion de jerarguias o privile 2tos.



OLros esluerzos que hemos realizado para mejorar el nivel de vida de nuestro personal
de la planta son los siguientes:
eS¢ han realizado cambios a manera de medidas correctnas en manera Jde seeuridad
industrial. con el proposito de reducir v en algunos cusos eliminar los riesgos de

trabago CAparado 3.1)



3.2 Muarco Junidico

Artculo 1530 A0 lodoe trabajador tiene derecho a que su patron le proporcione
capacitacion o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida s
productividud. contforme a los planes y programas formulados. de comum acuerdo. por el
patron y ¢l sindicato o sus trabajadores y aprobados por la Sceretana del Trabajo v

Prevision Social,

Articulo 154, B. Para dar cumplimientio a la obligacion que. conforme al articulo
anterior le carresponde. los patrones podran convenir con los wrabajadores en que la
capacitaeion el adiestramiento se proporcione a ¢sto dentro de la misma empresa o
luera de ella. por conducto de personal propio. instituciones especialmente contratados.
istituciones. escuelas u organismos especializados. o oien mediante adhesion o fos
sistemas generales que se establezean v que se registren en la Seeretaria del Irabajo s
Prevision Social. en caso de tal adhesion. quedara a carge de los patrones cubrir con las

cuotas I'CS])QCtiVL‘IS.
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3.3 Politicas de la Empresa

Lo base a la informacion tedrica respaldada con ¢l aporo de las empresas Praxair.

fabrica de papel y en las necesdades de Fguipe Treviio.

Establecer una cultura de calidad dentro de L compaiia proporcionando capagitacion
al personal.

Creando un ambiente organizacional en el cual todos nos esforcemos por mejorar
continuamente como un modo diario de operar fa empresa.

o L empresa en su desempeiio de contar cada dia con personal mejor calilicado. a
traveés de las gerencias proporcionard cl seporte y los recursos necesarios de la mejor
calidad para que la capucitacion cumpla su (uncien.

La Gerencia. a tavés de la linea de supenision, fomentara el ambicnte adecuudo
para que la para que la capacitacion y desarrollo individual se realicen en forma
optima 'y sc den mas alla de lo que las Leyes establecen. siempre que sea rentable
economicamente el realizarlo.

[ a Supcrvision lograra ¢l mejor desempeno v desarrolio individual propio de sus
subordinados mediante una cfectiva plancacion de la Capacitacion. basandose
siempre en una apropiada deteccion de necesidades.

[ a Dircccion \dministrativa contara con. proporcionard y administrara todos los
medios necesarios v de la mejor calidad para que la superivision logre el mejor
desempeno y desarrollo individual propio y de su personal.

Los empleados capacitados estaran preparados para desempefiar mejor sus puestos.
enfrentar mayores retos ) lograr mejores oportuniaades. alcanzando su  auto-

realizacion v contribuyvendo asi a la productividad de la cmpresa.



3.4 Registro del 1SO 9002

Ventajas de la capacitacion

a)  Desarrollar una mayor productiy idad.

by Ll desarrollo de personal caliticado.

C) Apoyos:
¢ Programas de capacitacion de la Secretaria del Trabajo.
¢ Prouramas de capacitacion de Proxair.
o Programas de capacitacion de T guipos [revino.

¢ Programas de capacnacion de Lubrica de Papel.
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CAPITULO 4

4. PROCEDIMIENTO

Lste manual esta dirigido principalmente a aquellas personas que administran ¢t
recurso - humano. ya que constituye un valioso recurso para hacer evaluactones de

personal en tiempos futuros.

La deseripeién  del puesto. es la base sobre la que se funda ol sistema de
compensacion através de la evaluacion  de puesios. Pero ademas de esta aplicacion.
existen otras no menos importantes. como la de hacer saber a los integrantes de la
cimpresa las responsabilidades. retos v objetivo fingl del puesto que ocupan v su

truscendencia para lograr los propositos que la empresa contempla.

Es muy importante que la descripeion este redactada en una torma clara y ordenada.
que sea comprensible para el lector. ¢l cual puede ser el comité de evaluacion, ¢l
ocupante del puesto y otras personas ajenas al drea que intervienen en  capacitacion

oreanizacion.
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Lo el momento de leer cada descripeion de puestos. es facil visualizar el objetivo
fundamental que ese puesto tiene dentro de la organtzacion. ast como tumibien. los retos
a los que se enfrentd. Jas SIULCIONES o CIrCUnsldneiis espectales que Lo rodean v los
conocimientos v habilidades que debe  poscer la persona  para desempenarlo

adecuadumente.
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40 TN DESCRIPCION DEL PUESTO

{ n puesto es la unidad de trabajo especifica € impersonal que existe en relacion a los
objetivas de una empresa. Se considera un unidad de trabajo en cuanto a que es la ultima
division posible de la organizacion, Es cespecifica porque es distinta de los demas

puestas & s impersonal. pues existe independencia de la persona que lo ocupa.

La descripeion del puesio ¢s una forma eserite. en donde se separa ordenando por
dreas las responsabilidudes del puesto. acomodando sus datos en forma objetiva. conersit.
preeisy ¢ inequivocil para no dejar duda en la mente del leetor acerca de la naturaleza del

wubajo

{ na deseripeion de puesto contiene la siguiente inlormacion:

.- Lncabezado: s la identificacion del puesto.

2.+ Deseripeion Generica: Ls una explicacion ¢n forma breve. pero especificu. ¢l
proposito gencral del por qué el puesto existe en la compaiia. No debe de contener
Juicios de salor, m detalle de actividades u obligaciones a desarrollar. Es comprender la
esencia y la importancia del puesto en cuanto a su conribucion al logro de los objetivos

de la empresa.

3.- Descripeion Especifica: Aqui se determinan las funciones inherentes al puesto. s
una lista de actividades o deberes aclarande cuales son 1os resultados tinales por los que
s va a medir o actuacton del puesto 1 as finalidades deben ser medibles ¢ implican
accion. por 1o que cada una se reficre a un resultado final especifico que debe lograrse

.- Habilidades . Agw se especitican los requisitos de escolaridad 0 su equivalente en

eaperiencia requeridos para alcanzar adecuadamente las finalidades del puesto.
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Se aquellos  conocimientos » 0 expenencias  gque  senan  deseables  pero no
mdispensubles. asi como el dominio de olro 1dioma. Fn este gpartado tambien se

incluy en habilidades personales y tiempo requerido de alguna clase de adiestramiento.

5.- Responsabilidad:  Esta seccion es fundamental dentro de la descripeion. La
responsabilidad involucra accion y por lo 1anto se refiere a un resultado especifico que
liche que lograrse.

6.- [sfuerzo.  Aqui se considera que tipo de esfuerszo se aplica para descmpenar
sauslactonamente el puesto y en que grado.

7.~ dceesorios del puesto.

Aqui se contemplan las condiciones de trabajo. asi como

también los materiales, equipo y/o herramienta necesarios para desempenar las funciones

correspondientes.
4. 1.1 A FINALIDAD DE LA DESCRIPCION DEL PUL STO

l.-  Lyvaluucion def puesio. Pava que ¢l comité de evaluacion cuente con los elementos

cliargs, precisos v consistentes para determinar ¢l valor del puesto. en terminos de
contribucion al logro de lus nietas de la organizacion y mantener de esta manera la
equidad interna en érminos de compensacion.

2. Seleccioir de personal v promociones

Atranés de ella se conoce la especihcacion
de requisitos a cubrir por el candidato.

3o Dererminar dreas de deficiencia:

Basandose en la responsabilidades. experiencias
v habilidades requeridas por el puesto. s¢ disefan planes tacticos para desarrollar las
tareas y programas necesarios y superar las lunciones deficientes o que requieran
mejoria. asegurando un desempeno exitoso del trabajo.

4o Objedvos: Explica el papel que el puesto juega en la operacion de la companiia v la

actuacion que se espera del miembro que lo ocupa.



106
5.-  Induccion

De nuevos elementos en la empresa o en el puesto proporconandole
imformacion acerca del objetno especifico y responsabilidad basica a cubrir.

O0.-  Purtivipucion en tas encuestas de compensacion:  De esta manerd. anto interna
cumo  eslernamente. se comparan funciones v responsabilidades de los puestos entre s
v 10 unicamente por su titulo.

7.-  Organizacion: Sefala las diferencias que existe en la organizacion de trabajo v ¢
acadenamiento de puestos v funciones, asignando equitativamente careas de trabajo 3

buscando agrupacion de dreas de wabajo electivas.
4.1.2. VALUACION DF PUISTOS

Se desarrollo un [ormato de evaluacion de puestos para visualizar el entorno de la
empresa imternamente desde la Gerencia hasta ¢l ppersanal sindicalizado toomando
como reterenciy las siguientes preguntas:

I.- Oreanizacion del trabajo.
2~ Conuol de acuvidades.

3.- Conocimiento del puesto.

4.- Cantidad de trabajo.

n
“

Calidad de trabajo.

0.~ lmciatihva,

7.- Capacidad de aprendizage.
8.- Coouperacion.

9.- Pumualidad.

[0~ Asistencia.



+.13. LSIRAILGIA

Llaborando un programa de ¢apacitacion buscando la necesidad de estandarizar en los
diferentes niveles de puesto. hasta los niveles de puesto. los niveles de los obreros. se
realizo una encuesta de descripeion de puestos con un formato para los empleados u
ubreros buscando la intformacion necesaria con los jefes de departamento v superyisores
dialogando con los empleados v obreros. obieniéndose fa mlormacion necesarta para la

descripeion de puestos para las necesidades de la empresa Equipos |reviiio,

Y encuestando también ¢l formato de valuacion de puestos. donde el jele de

C

departamento y  supervisores evaluaron la gente a su mando. Obtentendose la
informacion necesarta para desarrollar un programa de capacitacion anual dentro de la

chpresa.

Y estableciendo un sistema de capacitacion anual creando procedimicntos tanto de la
direccion general y los diferentes general y los diferentes departamentos de la empresa
coordinado con el departamento de Recursos [umanos para el seguimiento del mismo
ausihado con lus departamentos de capacitacion de las empresas Praxiar, labrica de
papel. donde elabore formatos de programacion mensual anual de  capacitacion
requeridas en la empresa Equipos Trev 1o de acuerdo a necesidades actuales v para s

slguientes aios para el mejor desacrollo de wdo el personal.

Con vsta scleceion, descripcion de puestos y evaluacion de puestos ayudaran a la
empresa v principalmente al departamento de Recursos Humanos a ser mas eticientes en

el manejo de personal dentro de la empresa.
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Y« enuados en materia de lo que es la descripeion de puestos ) habiendo expheado
lus aphcaciones que tiene en la empresa. hucemos hincapie en la necesidad de mantener
la descripeton de puestos actualizada, en cuanto a lunciones y responsabilidades del
momento Y mantener  asi sicmpre vigente el sistema, b recomendable revisar las

descripetones por Jo menos. ung v¢/ dl afio

Se recomienda  acudir al Departamento de Relaciones Industriales. pura aclarar

cualguier duda en la revision de cualquier descripeion de puesto.
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CLESTIONARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS
NVEL DE GERENCIA Y JEFATL RAS

Cudl es el nombre del puesto que desempena !

Quicn es su jefe directo y que puesto desempena

Cudntoe tiempo lleva desarcollando su puesto

Que experiencia se reguicre para su puesto

Que grado de escolaridad debe tener una persona de su puesto

Quc otros conocimientos se aplican ¢n su puesto ?

Que habilidades debe tener una persona de su pucsto ?

loma de decisiones MVianejo de personal

Analisis de problemas Facilidad de palabra
\nalisis de informacion Realizar mediciones
Motivar al personal Observador L
Organizacion Plancacion L
Sociabilidad Iniciativa

Creamnidad Para la instruccion
Operaciones manuales I rabajo en cguipo

Neguciacion



8.- Lnque gradoy con que [recuencia se aplican eslas habilidades
b sporadicamente Poco frecaente

[ ecuente NMuy trecuente

9.-  liene usted personal a su cargo. Cudnios San Y e puesto ocupan

10.- Como y con que frecuencia revisa ¢ rabijo de sus colaborudores |
Esporadicamente Pouco frecuente
Frecuente NMuy frecuente

1.~ Cudl es la funcion general de su puesto

12.- Cuales son las funciones v actividades especilicas de su puesto (diarias. semanales.

mensuales, esporadicas. ete.) ?

13.- Que tipo de reportes elabora (orales y o escritos) ?




14.- Que tipo de responsabilidad tiene en cuanto a equipo. dinero. ete.. (monto del

dinero) ?

15.- Qué tipo de dificultades encuentra en su trabajo ?

16.- Participa de alguna manera en la toma de decisiones ?

17.- EIl puesto exige pensar en mejoras o procedimientos
Lsparadicamente Poco {recuente
| recuente Muy frecuente
18.- Qué actividades especiticas realiza usted para mantener o mejorar la calidad de su

trabajo ?

19.- Origina usted algun método(s) especifico(s) y o procedimientos de trabajo ?
Esporadicamente Poco [recuente
Frecuente Muy lrecuente

20.- Maneja datos confidenciales ?
Esporadicamente Poco {recuente

Frecuente NMuy frecuente

21.- Qu¢ otras actin idades aparte de las que desarrolla deberia desempeiniar 7

1020124836
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(¥
I

Qué actividades considera que debenia delegar ?

- Qué conocimientos y habilidades considera gue necesita para tener un buen

desempefio 7
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4.2 Investigacion

[-laborando un prourama de capacitacion buscando la necesidad de estandarizar los
diferentes niveles de puestos. hasta los niveles de los obreros. se realizo una encuesta de
descripeion de puestos con formato para empleado y obreros buscando la inlormacion

necesaria con los jefes de departamentos y superviseres dialogando con los empleados y

obreros.

Obtenicndose la informacion necesavia para la descripeion de puestos para las
necesidades de la empresa kquipos lrevino y encuesiando también el formato de
valoracian de puestos: Donde cadu jete de departamento v supervisores exaluaron g su

gente a su mando.

Obteniéndose lu intformacion necesaria para desarrollar un programa de capacitacion
anual deniro de la empresa y estableciendo un sistema Jde capacitacion anual creando
procedimiento tanto de la direccion general como de los diferentes departamentos de la
empresa coordinado con ¢] departamento de Recursos Humanos para el seguimiento del
mismo auxihando con los departamentos de capacitacion de las empresas Prosair.
labrica de papel donde elabore formatos de programacién mensual anual de capacitacion

requerida en la empresa Equipos Treviiio.

De acuerdo con sus necesidades actuales v para los siguientes afos para el mejor
desarrollo de todo ¢l personal yva que la empresa en la seleccion de personal ocupa gente

jorven y no hay un control para seleccionar personal capacitado en las diferentes dreas de

la empresa.
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Esto crea una atencion muy directa de los supervisores hacia su gente a su mando 3
descuidando @ sus acuvidades primordiales en cada area dentro de la empresa con est

seleccion. descripeion de puestos v evaluacion de puestos.

Ayudara a lu empresa y principalmente al departamento de Recursos [Humanos a ser

mas eficiente en el manejo de personal dentro de la empresa.



4.3. Resultados de Descripcion de Puestos y Evaluacion de Puestos

El empleado no cumple con todas las expectativas del puesto es importante que
mejore su desempeiio M1-90-180

Mr 90 - 180

Empleados

Departamento

¢« Mr90-180
Departamento Empleados
1. Silleria.

2. Pintura.

3. Carpinteria.

4. Habilitacion.

5. Maguinado.

6. Armados.

7. Herreria (Ensambles).
8. Soldadura.

9. Troquelado.
10.Taladro.

11. Cajoneria Linia de
Soldadura,

12. Paneleria,

~J — [t
(S FY [T, ] [- -4 B 08 K=o ._.O\-P
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El empleado cumplid con las expectativas del puesto Mr 190 — 270

Mr 190 - 270

Empleados

1 2 3 4 5§ 6 7 B8 9 10 11 12 13 14 15

Departamento
e Mr190-270
Departamento Empleados
1. Silleria. 25
2. Pintura. 32
3, Carpinteria. 13
4. Habilitacion, 2
1. Maquinado. 11
6. Armados, 6
7. Herreria (Ensambles). 10
8. Soldadura. 1
9. Troquelado. 6
10.Taladro. 5
11. Cajoneria Linia de 4
Soldadura.
12. Paneleria. 2
13. Lavado. 8
14. Alamcén. 3
15. Almacén 23. 9

57



La planta obrera cumplié con las expectativas del puesto Mr 190 — 270

Mr 190 - 270

g
@
o
O
8
s
o
1 2 3
Departamento
e Mr190-270
Departamento Planta Obrera
1.Ensamble de Silleria. 1
2.Taller de Moldes. 3
3. Reparacion. 3

No cumple con los requerimientos del puesto Mm 0 — 80

Mm 0 - 80

-
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o
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o
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Departamento
o
(M)

o
|
{
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e Mm 0-80
Departamento Personal
1.Silleria.. 1

Empleados que cumplen y exceden las expectativas del puesto Mr + 280 — 300

Mr + 280 - 300

Empleados

Departamento
e Mr+ 280-300
Departamento Empleados
1.Silleria.. 3
2. Carpinteria. 1
3. Pintura. 1
4. Herreria (Ensamble) 1

Personal que necesita Capacitacién

e Personal que necesita
capacitacion

Departamento Personal

1.Silleria. 20

2. Pintura. 10

3. Panelenia. 5

4. Produccion 3

5. Maquinado. |
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Personal

Personal que necesita capacitacion

i B .

Departamento
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PLANTA MUEBLES DPTO. MUEBLES

ORGANIZACION DEL TRABAJO

M CALIFICACION
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GRAFICA 3. CONOCIMIENTO DEL PUESTO
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- COOPERACION
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GRAFICA 7. COOPERACION
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PLANTA MUEBLES DPTO. PANEL

o ORGANIZACION DEL TRABAJO
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COOPERACION
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PLANTA MUEBLES DPTO. PINTURA
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PLANTA MUEBLES DPTO. SILLERIA
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PLANTA MUEBLES DPTO. EMBARQUES
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INICIATIVA
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PLANTA MUEBLES

PLANTA MUEBLES(EMPLEADOS)

PLANTA MUEBLES(SUPERVISORES)
10 PUNTOS 0 FUNTOS

Y



PLANTA HERRERIA

78

PLANTA HERRERIA(EMPLEADOS)

10 PUNTOS 0 PUNTOS
12%

49, 30 PUNTOS
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4.4  Analisis de Resultados

El siguiente diagnostico elaborado en las empresas UEquipos Trevifio. al reahizar
encuestas y evaluacion de puestos para conocer las necesidades de la cimpresa. al recabar

informacion desde la gerencia hasta el nivel de trabajadores se encontré:

Que la planta muebles y herreria en los diferentes departamentos en el area de

gerencia  hasta el nivel de oficimista o emplcados, el mivel de conocimientos v

escolaridad esta dentro de los requisitos del puesto donde siserequiere masyor

conocimiento de:

Trabajo en equipo.

Paquetes de computo.

Areas de trabajo con mds espacio.
- Actualizacion de conocimiento. (en el area de trabajo técnico

motivacionales)

- Donde se debe de establecer un programa de capacitacion permanente.

Siguiendo las normas y seguimiento de la gerencia hacia los departamentos en
base a los marcos juridicos estableciendo un comipromiso de la empresa y el
departamento de Recursos Humanos y los jefes de los departamentos para que se logre
una mayor comunicacion respecto a las necesidades de los departamentos. de Recursas

Hlumanos desarrolle anualimente un programa de capacitacion de las necesidades de la

empresa,



Ln la planta muebles v herreria a nivel supervisor y  trabajadores.

80

los

conocimientos del supervisor se han desarrollado en base a conocimientos sobre la

marcha o con el tiempo que han estado en la empresa faltando conocinuentos de.

19.-

Filosofia de Calidad.

Participacion activa cn seguridad e higiene.

Manejo de personal.

Ley tederal del trabajo. {rec]lamento de la empresa)

[nspeccion del producto.

Registro del producto y proceso.

Aplicacion de las herramientas basicas para el analisis y solucion de
problemas.

Trabujo en equipo

Mantenimienie productivo,

Registros.

Dominio de médulos de produccion.

Administracion participatiya.

Conocimiento del control estadistico de calidad.

Liderazgo evolutino.

Conceptos J 1 1.

Concepto de usto a tiempao.

Habilidad de intuicion.

Conceptos de administracion Total de Ta Calidad.

Conceptos de mgenietia.
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En los niveles de los trabajadores es muyv ariable la escolandad ¢n
conocimientos. prevaleciendo el nivel primaria v secundaria muy bajo donde la empresa
controla al personal desde ayudante. la persona asciende de categoria en base a
conocimientos que desarrolla con ¢l tiempo en el departamento donde este .por o cual
cuda departamento requiere de diferentes conocimientos y hubilidades para ¢l desarroilo
de la persona donde estoy desarrollando una descripeion de puestos a nivel wabajadores
con ayuda de jefes de departamento. supersisores v Recursos [lumanos con el historial

del personal y ¢reando un sistema de ascenso.

Nivel 1: Filosofia de Calidad
Multitunciones nivel departamento 30%0o

Conceplos basicos de seguridad e higiene.

Nivel 2: Inspeccion del producto
Registros del producto y proceso.

Participacion activa de grupos de calidad.

Nivel 3: Aplicacion de herramicntas basicas para el andlisis y soluciones
de problemas
Mantenimiento registros preventivos,

Conocimicntos basicos VIRP.

Nivel 4: Administracion participativa (auxiliar)

Manejo de personal. (superyisor)



Los trdmutes para la contratacion de los cursos de capacitacion seran tuncion de
la Gereneia de Recursos Humanos y o arca iy olucrada, la cual informara por eserite a la
Gerencia de Recursos Humanos.

Lua capuacitacion sc realizard par puesto. para lo cual se cuenta con un listado de
puesto.

El proyecto de capacitacion tomara fundamentos basados en la informacion de
deseripeiones de  puesto. los cuales indicaran los  requerimientos minimos  de
capacitacion en [uncion a los trabajos inherentes al puesto. Este sera un documento
dinamico de lo necesario a ser cubicrto por cada persona que desarrolle una funcién
dentro de la empresa. €ste sera mandatorio v obligatorio. formard parte integral del

cxpediente personal de cada individuo.



CAPITULO 5

PROGRAMA DE CAPACITACION

5.1 Procedimiento Administrativo de Aceptacion

Objetivo: stablecer las actividades que permitan agilizar el tramite y autorizacion de
proyectos de capacitacion y adicstramicuto. cnlocados a salistacer las necesidades

objetivos de la empresa.

El alcance de este procedimiento aplica a la Gerencia de Recursos | lumanos.

Gerentes v 0 Jefes de Area. Gerencia General y Personal en general.

Definicion:
Calificado: kstado que se l¢ da a un elemento cuando se ha demostrado que este cs
capaz de cumplir con laos requisitos especificados.

Las referencias son el uso de tablas



RI SPONSABILIDADILS:

De los gerentes v o jeles de area.

Analizar las necesidades de capacitacion y presentar ¢l proyecto a Gerencia de

Recursos Humanos.

De la Gerencia de Recursos Humanos.

Elaborar el proprama de capacitacién. y verificar su cumplimiento.

De la Gerencia Genera.

Veriticar el cumplimiento del programa anual de capacitacion.

Del personal de planta:

Mantener la disponibilidad para asimilar ltoda la informacién presentada en la

capacitacion.
PROCEDIMIINTO:

¢ L[l Gerenle de cada area debera presentar a Gerencia de Recursos Humanos ¢l
proyccto de capacitacion durante el periodo determinado. esto no quiere decir que no
se pueda presentar requerimientos de capacitacion inmediata en el transcurso del ano.
Los gerentes de area indicaran sus necesidades de capacitacion por mediv Jdel

formato de deteccion de necesidades de capacitacion v o via memorandum,



*

(=]
n

Il Gerente de Recursos Humanos daa seguimiento a la presentacion del proyecto de
capacitacion y proporcionard asesoramiento a las gerencias durante su efaboracion.
L] Gerente de Recursos |lumanos elaborarda dicho programa en base al listado de
cursos potenciales y de acuerdo al proyecto.

El Gerente de Recursos Humanos debera presentar el programa anual de capacitacion
a la Gerencia General antes de la segunda semana del mes de Enero de cada afo para
SU autorizacion respectiva.

I os tramites para lu contratacion de los cursos de capacitacion serdn tuncion de la
Gerencia de Recursos Humanos v o del area imvolucrada. la cual informara por
eserito a la Gereneiu de Recursos [Humanos.

La capucitacion se realizard por pucsto. para lo cual s¢ cuenta con un listado de

puesto.

L proyecto de capacitacion omard fundamentos basados en la informacion de
descripeiones de puesto. los cuales indicaran los requerimientos minimos de
capacitacion en funcion a los trabajos inherentes al puesto. Este serd un documento
dindmico de lo necesario a scr cubierto por cada persona que desarrolle alguna
funcion dentro de la empresa. este sera mandatorio y obligatorio. formara parte

integral del expediente personal de cada individuo.

Al 1nalizar los cursos impartidos. ¢l Gerente del area involuerada enviard copia de la
evidencia objetiva del cursa tomado por el personal. pudiendo ser esto un certificado.
diploma. constancia. cte. Recursos Humanos anesara estos comprobantes al archiy
personal de cada participante.

Recursos Humanos informaruy g Gerencia General en la primer semana de cada mes

el reporte de capacitacion realizada en el mes anterior.
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¢ El calendario de actividades sera el siguiente:
Necesidades de capacitacion.
Programa anual de capacitacion. ler. quineena de enero.

Reporte mensual de capacitacion.  ler. semana de cada mes.

Ln caso de existiv alguna modilicacion al programa anual de capacitacion. ¢]
Gerente de drea lo indicara en el formato de modificacion al programa  de
capacitacion -y o via memorandum v se o nouficara w la Gerencia de Recursos
Huminos.

Recursos Lumanos informa a Gerencia General la Ter semana de cada mes de las

modificaciones al programa anual de capacitacion.

Introduccion basica.

Csta induccion contemplard las normas basicas de seguridad a seguirse en la
compaiia, asi como ofrecer el conocimiento pleno sobre ia politica de calidad. Esto sc
rcalizard mediante un curso bdsico de induccion. canalizado por Recursos Humanos Se
catregard informacion escrita a toda persona de nuevo ingresos. ademas de recabar cl

acuse de recibo paru ser insertado este en cada expediente personal.

Antecedente Historico.

Nuestra empresa ha operado por muchos anos antes de este procedimiento por lo cual

evaluaremos a parte de nuesuro personal por el metodo Jde contiabilidad. considerando

para esto el siguiente parametro:



Tener la experiencia. esto serd evaluado por el jefe inmediato de acuerdo a su Crilerio.

’

basado ¢sto en ¢! conocimiento del puesto.

Lo anterior serd soportado por escrito con validez.



Diagrama de Flujo

Cada Gerente

o Jele. enbewara doteccion de
mecesidades de capacitacion a Ree Humanoes

Ree. Humanos dara seguimiento y asesoria a cada
departamento ya cada jete de area en su provecto.

Ree. Llumanos entresd proyecto de capacitacion
hara el sieuiente ano a la Gerencia General.

I
|
Se aprueba el Programa

El area

invelucrada contactara [0s cursos a
tomar. apoyado por Rec. Humanos

La capacitacion se rea

lizara por puestos.

Al finalizar el curso.

¢l Gerente de area
involucrada enviara copia de evidencia objctival
de dicho curso.

Mensualimente Roc
Gerente General

Hirnanes  mfonmara al

el wrado de o avance de L
capacitacion realizada en ¢ pernodo anterior

Se modifica el Programa

¢ contiua con

S
programas.
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3.2 Sistema de Capacitacion

Proponer la implantacion del modelo desarrollado

Crear una conciencia en la direccion de lu ecmpresa ya que la implementacion as udara
para mejorar la productividad v la competitividad dentro del mercado donde ofrece sus
productos. v establecer un sistema de desarrollo para los empleados v trabajadores donde
sohicitara la colaboracion de todos los departamentos en recabar toda la informacion de
las necesidades de capacitacion de Recursos [Humanos donde le dard seguimienw el

proceso administrativo de capacitacion.

Determinacion de los efectos al implementar el madelo de desarrollo:

¢ [aresistencia al cambio.

¢ L buase que ia capacitacion se ha desarrollado en una torma irvegular por la sitwacion
cconomucea. la empresa a dado pasos pero no a concretado para el seguinuento del
mismo.

¢ Donde ia gerencia debe de dar todo el apoy o al departamento de capacitacion para
que aplique todos los procedimientos o normas para el cumplimiento de la
capucitacion.

¢ Donde la gerencia. mandos mtermedios. supervisores v trabajadores. se creara un
archivo de personal de los cursos de capacitacion junto con la deseripcion de puestos
v vajuacion del puesto.

¢ Donde el departamento de Recursos Humanos tendra de gran ayuda para lias yacantes
disponibles dentro de la empresa.

¢ Creara un ambicnte de comunicacton interpersonal entre cllos mismos.



Donde los procesos de produccion y admimnisirativos seran mas electivos y se
evitaran con la mejora continua.

La mano de obra calificada.

Mantener los equipos en buen estado para la produccion.

Seleceeion de materiales adecuados a la produccion.

Conurol de desperdicios de materiales y procesos.

Servicio al ¢liente donde se¢ e hace una auditoria a todo producto que este

funcionando cada tres meses y atender todas las quejas de los clientes.

Pl



5.3 Deteccion de Necesidades

b n base a las necesidades de capacitacion que fas encuestas de descripeion de puestos
v ovaluacion de puestos se ereo varios lormatos para la programacion mensual v
programacion anual del personal y reportes de cancelacion de cursos para cuestiones de
proceso productivo o administrativo con el depurtamento de capacitacion de Lo empres.d

que son los siguientes,
Objetivo de la deteecion de necesidades

Facilitar a la empresa la implementacién de un sistema de capacitacidn que le
permita:

e |dentificar los requerimientos reales de capacitacion de su personal.
-1 desarrollo de planes y programas de capacitacion que  satistagan las
necesidades individuales y de la organizacion.
o \poyar el proceso de desarrollo y mejora continua Jde la empresi.

s Mcjorar ¢l nivel de desempenio de cada uno de los empleados.
Deteecion de necesidades de capacitacion

Necesidades redles de capacitacion.

Las carencias o deficiencias en conocimientos. habilidades o actitudes que una
persona debe  adquirir, reafirmar. actuabizar. perleccionar o modificar. para poder
siempre desempenar satistacloriamente las tareas o funciones propias de su puesto

cumpliendo con los resultados establecidos.
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Lipos de necesidades
e Manifiestas: son evidentes. observables y no requieres de un estudio profundo.
e [ ncubiertas: no s¢ pueden obseryar a simple vista y se requiere nyestigar las causis

que las originan.

Es importante tener en presente que la capacitacion ey la solucion a problemas solo

cuando estos s¢ presentan porgue ¢l personal realiza inadecuadamente su trabajo.

Otros factores que se deben tomar en cuenta es la existencia de variables relacionadas
con la empresa que pueden ocasionar posibles necesidades de capacitacion: por ejemplo
cambio de sistemas. implementacion de nuevos meétodos. equipo nuevo. puestos de

nueva ereacién y promociones. enre otras.

La deteccion de necesidades de capacitacion es un proceso de evalaucion sistematco.
dindmicoe v Nexible, orientado a conocer las carencia o deliciencias que ticne un
empleado o trabajador y que le impiden desempenar satisfactoriamente las funciones

propias de su puesto.

En consecuencia. la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DN.CL) estad
ortentada a conocer en [orma precisa guién necesita capacitacion. que necesita v cuando

la necesita.

Dportancia de la deteccion de necestdades dc capacitacion

Permite estructura las directnces a fin de que para cada necesidad especifica se
defina una actividad concreta. asegurandose de esta torma la efectividad de planes )

programas. la opumizacion de los recursos y la satistaccion del wabajo



Beneficio de fa Deteccion de Necesidades de Capacitacion

¢ Conocer el numero de personas que necesitan capacitacion.

4 Conocer las caracteristicas de los trabajadores que requiceren capacitacion.
¢ Conocer las actividades cn gque se necesita capacitacion.

¢ ldenuficar instructores potenciales.

¢ Lstablecer programas eleclivos de capacitacion.

¢ Optimizar los recursos téenicos. matertales v financicros.

¢ Contribuir al logro de los resultados de la organizacion.

Ll proceso e Deteccion de Necesidades de Capacitacion debe contar con un sistema
Jinamico y flenible que considere las diferentes situaciones que se presentan en la

empresa s el ratamiento en particular que reguieren sus integrantes.
Instrucciones de investigacion para la Deteceion de Necesidades de Capacitacion

Existen diferentes instrumentos de investigacion que nos permiten obtener la
informacion necesaria para la D.N.C.: éstos varian en cuanto complejidad. algunos son

simples v otros. en cambio reguieren de un alto grado de especializacion.

Lo importante s seleccionar ¢l instrumento que mas se adecue al entoque de fas
I estigacion. Jas caracteristicas de la empresa v de los participante vy que considere

precision requerida. el iempo que implica v el costo que representa su implementacion.
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Dentro de los principales instrumentos de investigacion s¢ encuentran:

) Obsenyacion ditecta

by Lyvaluaciones de desempeiio

<) Lowevisias

d) Observacion directa en campo
¢)  Cuestionurios

N Pruchas

u) Indices de productividad

h} Inyventario de recursos humanos
1) Maodelos de soluciones de problemas
1) bstandares de trabajo

k) Investigacion de accidentes

) Analisis de segunidad en el trabajo
Planes ¥ Programas

I os planes v programas se elaboran y controlan de acuerdo al procedimiento R/G-18-
01.

Procedimicnto
Objetivo: Obtener los conocimicntos. habilidades v actitudes especificas. asi coma &l

grado de profundidad de los mismos que requiera el puesto.

Esta informacion servira de base para la elaboracion de los programas de

cdpacitdeton.



03
Los jetes de Departamento claboraran la detecaion de necesidades por puesto del
persunal a su cargo y la eny ara. para su autonizacion a la Gerencia de Area usando cl

lormta RR-18-)2.

La deteccion de necesidades la revisard el area de relaciones industriales y la enviara

a la oficina matiz para control y registro por la Gerencia de Capacitacion s Calidad.

La Gerencia de Capacitacion elaborara un plan maestro de capacitacion. enviara a

cada localidad para su infurmacién y control. (Iormatos R R-18-01 y R R18-00).

Lous planes y programas de capacitacion se elaborarin y controlardan de acuerdo al

<

procedimiento R G-18-01.
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LISTA DE CURSOS QUE SE IMPARTIRAN DE ACUERDO AL
PROYECTO ANUAL DE CAPACITACION 1998
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5.4 Programa de Capacitacion

SECCION 1: CALIDAD

CURSO Filosofia de Calidad
DURACION 16 hrs.

DIRIGIDO A: Todo el personal
OBIJETIVOS: Que ¢l participante:

1. Conozca la razon de ser. vision. valores y compromisos de
Calidad de la empresa.

2. Conozca los principios, utilidad y beneficios de implantar
un proceso de mejora continua en la empresa.

3. Reconozea la importancia del trabajo en equipo. su
mvolucramiento y participacion en el proceso de mejora
conlinua.

TEMARIO: 4. Introduccion

5. (Qué es Calidad?

6. Actitud personal y la Filosofia de Calidad

7. Caractenisticas del empleado de Cahidad

8. Adaptacion al cambio

9. Cambio personal
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CLRSO

[ rabajo en equipo

DURACION

16 hrs.

DIRIGIDO A:

Personal que dirija grupos o equipos de trabajo.

OBJETIVOS: Que los participantes:
1. Desarrollen habilidades de liderazgo en un ambiente de
grupos auto-dirigidos.
2. Faciliten la transicion de los equipos de trabajo a grupoes
auto-dirigidas,
[ EMARIO: 3. Inwroduccion
4. Teoria de Liderazgo
5. Comportamicnto de grupos
6. Grupos auto-dirigidos
7. El papel del lider en grupos auto-dirigidos
8. Implementacion de grupos auto-dirigdos
9. Los miembros del equipo

10. ;Como resolver problemas?
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CURSO

Introduecion a la serie ISO-9000

DURACION

8 hrs.

DIRIGIDO A:

Todo ¢l personal de localidades con certificacion o en busca de

la certificacion.

OBJL IIVOS: Que los participantes;

. Comprendan la importanica que representa para la empresa
la certificacion en la Norma [SO-9002. como un medio
para asegurar la satisfaccion del chiente v a permanencia en
el mercado.

2. Aprendan los conceptos y objetivos basicos de un Sistema
de Aseguramiento de la Calidad.

3. Conozcan los requerimientos y la aplicacion de la norma
150-9002 a su puesto de trabajo.

4. Reconozcan la importancia de su  compromiso
participacion en la implantacion de la norma [SO-9042.

TEMARIO: 5. Antecedentes ]

6. Razones para buscar la certificacion

7. Sistemas de Aseguramiento de la Calidad

8. Respunsabilidades de Gerenciales

9. Llementos del sistema
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10. Llementos de fa norma
11 Pasos y requermientos para ls mplementacion
12, Auditorias de calidad

13. Conclusiones

CLURSO Control Estadisuico de Procesos (Fase 1)
[lerramientas  e¢stadisticas  basicas para la  solucion  de
problemas.

DURACION 8 hrs.

DIRIGIDO A:

Supervisores v superintendentes de plantas. personal operativo

y personal de aseguramiento de calidad.

OBIETIVOS:

Que los participantes:
l. Conozcan los principios bisicos del control estadistico.
2. Apliquen las herramientas estadisticas bdsican en la

solucion de problemas.

TEMARIO:

(VS )

Introduccion

4, (Que escl control estadistico?

3. Herramientas hasicas
6. Aplicacion practica
7. Analisis de datos

8. Conclusiones
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CL RSO Control Estadistico de Procesos (L ase 2)
Estadistica basica aplicada al laboratorio de Control  de
Calidad.

DURACION 8 hrs.

DIRIGIDO A:

Supervisores y personal de laboratorio de control de calidad.

OBILTIVOS: El temano y objctivos se definiran junto ¢on ¢l Asesor extemo
que impartird ¢l curso.

TEMARIO:

RSO Liderazgo para el Cambio |

DURACION 16 hrs.

DIRIGIDO A:

Todos los niveles gerenciales.

OBJETIVOS: 1. Que ¢l participante reconozea que el estilo de liderazgo de
nuestra empresa €s una profunda decision personal.
2. Crear una actitud de responsabilidad v liderazao ¢n toda la
empresa. basado en el concepto de FACULTAMIINTO,
TENLARIO: 3. Introduccion

4 Creacion de una organizacion tacultada

5. Vision de grandeza

6. Obstaculos internos

7. Haciendo realidad la Vision
8. .\liados v adversarios
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Y. Deternminacion

10 Ll reto del § iderazeo para ¢l Cambio

1 1. Conclusiones

SECCION 2: ADMINISTRACION

CLRSO Habilidades Gerenciales [ (Antes LMS Superyisores)
DURACION 16 hts.
DIRIGIDO A:

Superintendentes. supervisores. jetes de departamento. lideres

de proyectos v coordinadores.

OBIJETIVOS: 1. Conocer y analizar la importancia del vol de los

supen isores en el proceso administrativo en la empresa.

(3

Conocer las caracteristicas principales que todo superyvisor

debe poseer.

()

Relacionar ¢l trabajo gerencial con lus tunciones de su

puesto.

TEMARIO:

e

Objetin os del programa

El trabajo de un supervisor

Aplicacion a su puesto
Trabajo gerencial y téenico

Filosofia de la emprcsa

© ® = o U

Planeacion

10. Actividades de planeacion
11. Organizacion

12. Direccion

13. \ctividades de organizacion

14 Control




ue

13,

et idades de conurol

(1T RSO

[Tlabilidades Gerenciales 1 ¢ Antes 1 NS Gereneial)

DU RACION

16 hrs

DIRIGIDO A:

Todo ¢l personal de nivel gerencial

OBIJETIVOS: I, Proporcionar el conocimicnto general de la importancia del
trabajo del gerente para la organizacion
2. Relacionar el trabajo gerencial a actividades especiticas de
Sl puesto.
3. Deseribu el Sistema de Administracion de Lo empresa
TEMARIO: 4. Objetis os del programa
5. El trabajo de un gerente
6. Aplicacion a su puesto
7. Trabajo gerencial y técnico
&. Tilosofia dc la ¢empresa. vision. valores y compromisos
9. Planeacion
10 \etividades de planeacion
11. Organizacion
12. Direccion
13. \ctividades de organizacion
4. Conuol
13. Actividades de control
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CLRSO LMS Secretanal ]
DURACION 8 hrs.
DIRIGIDO A: Personal secretanal
OBIETIVOS: 1. Conocer la importancia de la funciones secretariales dentro
del proceso de administracion de la empresa.
2. Conocer las caraclensticas principales de la secretaria
protesional.
TEMARIO: 3. Objetivos del programa
4. L.l trabajo sceretanal profesional
5. La secretaria profesional
6. Planeacion de objetivos
7. Organizacion de actividades
8. Control de actividades
9. Cuidado del equipo
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Cl RSO Presemaciones Flectn as N
DULRACION 16 hrs.
DIRIGIDO A: Supervisores y gerentes.
QBILTIVOS: Que los participantes:
1. Conozcan  las  caractenisticas  principales  de  una
presentacion efectiva,
2. Desarrollen habilidades necesarlas para preparar v hacer
una presentacion efectiva.
TTMARIO: 3. Introduccion
4. Habihidades IFisicas
5. Planeacion du la presentacion
6. Preparacion del presentacion
7. Material de apoyo
8. NMancjo del _rupo
9. La presentacion

10. Canclusion




CURSO

Administracion del INempo

DURACION 8 hrs.
DIRIGIDO A: Todo ¢l personal de la empresa
'OBJETIVOS: 1. El participante aprendera a utilizar las herramientas v
técnicas disponibles para la adecuada administracion del
tiempo,
TLMARIO: 2. Importancia de! tiempo
3. (Como asignar el ticmpo?
4. Aprendiendo a gastar el uempo
5. ldentiticando desperdiciadores del tiempo
6.

Administracion del tiempo. técnicas y lierramientas
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CURSO Finanzas para no [inancieros
Dl RACION 16 hrs.
DIRIGIDO A: Gerentes de areas no contables. personal de ventas.
OBJETIVOS: 1. Que los participantes conozean los fundamentos del
sistema de contabilidad del la empresa.
2. Que reconozean el impacto de sus acciones y decisiones ¢n
los resultados de Ja empresa.
I'EMARIO: 3. Definiciones basicas:
ACLNO
Pasivo
Capital contable
Flujo de etecuve
4. Elaboracion de estados de resultados por negocio o
locahidad
5. Poliuca de gastos
6. Ventas a credito
7. Integridad v elica en [0s negocios
8. Salvaguarda de activos




9. Conceplos yarios

CLRSO I ormacion de instructores

DURACION 16 hrs.

DIRIGIDO A: Capacitadores internos. =
OBJL HVOS: L«

Que los participantes identitiquen y analicen los conceplos,
medios v leenicas requeridos pra la imparticie node car s
de capacitacion.

2. Desarrollen sus hubididades sus habilidades para disenar ¢

impartir cursos seminarios de acuerdo a las necesidades de

la empresa.

LEMARIO:

(%)

El aprendizajc

Principios

1 eenicas basicas
4. Métodos y técnicas de la instruccion
Aprendizaje dirigido v delegado

Fnschanza-.\prendizaje

W

Objetivos de la instruceiéon
Areas de aprendizaje
Taxonoma del aprendizaje
6. M\latenal didactico
7. Lanstruccion

El instructor

El ¢rupo
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NOTA: La duracion puede aumentar a 24 horas v ¢l contenido

puede ajustarse de tcuerdo a fa tinalidad especiiica del curso.

CLRSO

[eoria de Restricciones

DURACION

8 hrs.

DIRIGIDO A

Gerentes y supervisores

OBIETIVOS: 1. Que los participantes conozean y apliquen los principios
basicos de la teonia de restricciones.
[FMARIO: 2. Introduceion
3. Relacion de lus principales variables
4. Descripeion de los 5 pasos de la teona
S, Caso practuico

NOTA: Ei contenido y duracion de cste curso puede variar de

acuerdo a necestdades de las areas que lo requieran y a las

recomendaciones de las institucic nes que lo impa en




SECCION 3: TECNICOS

(L RSO

Operacion de tanques termo

DURACION

& hrs.

DIRIGIDO A:

Personal que opera v da mantenimiento a  lanques  de

almacenamiento de hquidos cnogenicos.

OBJETIVOS:

Que los participantes:

]

2.

Conozean |os principios basicos de operacion.
Desarrollen las habilidades necesarias para detectar s

corregir las principales fallas en la operacion de los tanques

termos.

I EMARIO:

o

w N W e

Introduccion

Principios de logistica y segundad
Descripeion del equipo

Principios de operacion
Mantenimiento preventivo
Deteccion de failas

Conclusion




SECCION 4: VENTAS
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Cl RSO Técnicas de atencion al ¢liente (La voz del cliente)

DURACION 16 hrs.

DIRIGIDO A: Choferes. tractoristas. vendedores de mostrador, auxiliares de
sucursal, supervisores y personal operativo de plantas.

OBJETIVOS: Que el participante.

1. Conozea la importancia del servicio al cliente como ventija
competitiva para la empresa.

2. Conozca v aplique el cadigo de calidad en el servicio en su
wrabajo diario

3. Comprenda la importancia de su puesto para la satistaccion
del cliente.

LENARIO 4. Lnfoque wtal en el cliente

5 (Que apoyos olrecemos?

6. Momentos de verdad codigo de calidad en el servicio

7. Lawmportancia del valor agregado

8. Sauisfacer necesidades que nuestros clientes estan




dispuestos « pagar.
9 Tjercicios

10. Conclusiones

CURSO

Negociaciones Liectivas

DU RACION

16 hrs.

DIRIGIDO A:

Personal de ventas  {excepto  vendedores  de mostrador).
Personal  de  credito y  cobranzas.  Personal  que  electue

negociaciones.

OBJETIVOS: Que los participantes:
1. Aprendan y apliquen los principies de una negociacion
efectiva.
2. Conoceran la teenica de negociaciones por meritos,
TEMARIO: 3. Introduccion

4. Negociacion por posicion

|4}

Negocieiaon por meritos

6. Principios de la negociacion
7. Técnicas de negociacion

8. Proceso de negociacion

9. \cgociacton clectina




10 Conclustones

CURSO

Téenicas de Ventas [

DURACION

16 hrs.

DIRIGIDO A:

Representantes de ventas. ingenicros de aplicaciones (¢enicas. |

gerentes de sucursal.

OBIETIVOS: 1. Mejorar las técnicas de ventas de los participantes.

2 Capacitar a los participantes para usar sondeos. hacer una
declaracion de beneticios efectiva. cemar ventas v tratar
objeciones. indiferencia y el escepticismo.

I'TNLARIO: 3. Introduccion.

4. Sondeo: habilidad de plantear preguntas. Abiertas 3
cerradas.

5. \poyo. la habilidad de responder a cada punio  de
necesidad.

6. Cierre la habilidad de solicitar un compromiso al cliente

7. Actitudes del cliente:




Aceplacion
Indiferencia
Escepticismo
Objeciones

8. (Como tratar las actitudes del ¢liente?

9. Declaracion de benelicios

CURSO Administracion del tiempo y lerritorio

DURACION 116 s, T
DIRIGIDO \: Personal de ventas.

OBJIETIVOS: I,

Proporcionar a los pacticipantes las herramientas necesarias
para la planeacion. implementacion y contwrol de  las

actividades de yventas requeridas para cubrir un et ¢

[1 MARIO: 2. Importancia del tiempo
3. (Cdomo asignar el hempo?

4. Aprendiendo a gastar ¢l tiempo

5. ldentificando desperdiciadores del tiempo
6. Administracion del tiempo. teenieas v herramientas
7. Administracion del territorio
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[8. Analisis de elientes !
9 ] yar melas
10. Analisis de cargas de trabajo

11. Plan y programas de visitas

CURSO

Analisis y desarrolle del potencial de ventas

DURACION

24 hs.

DIRIGIDO A:

Representantes de ventas. ingenieros de aplicaciones eenicas.

gerentes de sucursal.

OBIETIVOS:

Que los participantes.
Analicen Jas tacticas de los protesionales de las ventas
practiquen las técnicas que les permitan. mediante su

aplicacion inmediata. incrementar su efectividad de ventas.

I EMAARIO:

l. LI protestonal de ventas v la administracion por resultadaos

2. 1] proceso de la yventa

i




Y

(¥

1 a comunicacion en el proceso de laventa

4. Liderazeo sy mouvacion del vendedor prore 1 onal

3. Manejo de actitudes del chiente

6. Ll cierre de la venia

7. Servicios post venta

8. Plan de mejora y capacitacion personal

SECCION 3: SEGURIDAD

CURSO

ASPNI

DURACION

8 hrs.

DIRIGIDO A:

Todo ¢l personal

QBJETIVOS: 1. Dar a conocer la filosotia de seguridad de la empresa.
2. Crear una conciencia de seguridad en todo el personal
TEMARIO: 3. Politica de seguridad. salud v proteccion ambiental




4. \ccion correctiva.

5. Normas y reglamentos de seguridad.

6. Programa de seguridad. salud v proteceron ambiental.
CURSO Bola Raoja
DU RACION 72 lrs.

DIRIGIDO A:

Personal de plantas. distribucion y personal administrativo que

maneje o tenga relacion con los productos de la empresa.

OBJETIVOS: 1. Que los participantes conoscan los productos de la empresa
§ SUS TIUSEOS.
2. Que los participantes identiliquen los 6 agentes que matan.
I EMARIO: 5. Generalidades i

4. Normas y procedimientos

5. Propiedades de los materiales utilizados
6. Presion

7. Temperatusa

8. Control de tucgo

9. Equipo de seeuridad

[0. Primeros auxilios




I Procedimuente ol rog
12. Mantenimiento

13. Flecnicidad

14, Herramientas

13, Productos quimicos

16. Equipo movil

1 7. Orden y limpieza

CLURSO PAQOS

DURACION 16 hrs.

DIRIGIDO A: Personal de planta. mantenimiento y supervisores.

OBJETIVOS: Los participantes = aprenderan  las - leenicas necesdrids paia
detectar y eliminar condiciones y actos inseguros.

TEMARIO: L. Introduccion

|2

Equipo de proteccion personal

1)

Posiciones de la gente

4. Acciones de la gente

3. Herramientas
0. lquipo

7. Procedimiento
8. Orden




ClL RS0

Teenicas de conducceion profestonal

DURACION

24 hrs.

DIRIGIDO A

fodo el personal de distribucton vy que manejen canie netas o

camiones.

OBIETIVOS:

L] purticipante conoceerd las teenicas de conduecion necesuria

petra prexentr accidentes.

LVARIO:

1. Introduceion

E

Cl conductor profesional
Técenicas de co nduccion

3
4. Practica

CURSO

SMITH

DU RACION

8 hrs.

DIRIGIDO A:

Todo ¢l personal que manejan unidades de la empresa.

OBILTTVUS:

Ll participante conocera las técnicas de manejo a la defensiva.

LT NEARIO:

I Introduccion

2. Praciica de maneyo

3. Cuausas de accidentes y habitos de manejo

4. Puntos claves. sus beneticios y demostraciones

5. Segunda fasce de practica. aplicando ¢l sistema SMIIH

CLRSO

Manejo de matenales peligrosos

DURACION

8 hrs

DIRIGIDO A:

Personal de plantas de envasados.




QBJETIVOS.

Que los parucipantes.
[ Conozea los principales ricsgos y como controlarios en el

manejo de los productos de la empresa.

TENCARITO.

(§S]

Primeipios de tonicolog a

b uentes de imtormacion

—d

=

Sistema de wdenmtificacion
Equipo de proteccion personal
Tratamiemo médico de emergencia

Equipo de deteccion y monitoreo

© N o v

Téenicas de control en derrames v escapes
9. Descontaminacion por nineles

LO. Ivaluacion de riesgos

I'l. Programas e respuestas de emergencias
[2. Sistemas de comando de accidentes

[3. Respuestas adecuada intramuros

CLRSO

Procedimientus eriticos de seguridad

DU RACION

8 hrs.

DIRIGIDO .

Superyvisores v persenal operativo.

OBIETIVOS:

Que los participantes’

1. Conozcan y aplique los  procedimicnios  criticos  de

seguridad.
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TEMARIO:

Contempla ¢l repaso de los procedimientos de:

1.

& oW

Trabajo en alturas
Trabajos eléctricos
Trabajo en espacios confinados

Tarjeteo y candadeo




CAPITULO 6

CONCLUSIONES

En la elaboracion de evaluacion y descripeion del puesto se desarrolld una resistencia
al cambio de acuerdo 2 otras encuestas claboradas anteriormente en la empresa en base
que la capacitacion se desarrollo en una forma irregular por la situacidn ccondmica. la

empresa ha dado pasos pero no ha conertado para ¢l seguimiento del misino

Donde la gerencia debe dar todo ¢l aposo al departamento de capacilacion para gque

aplique 10dos los procedimientos o normas para el cumphmiento de la capacitacion

Donde la capacitacion no se lleva a cabo en todas las areas y son esporadicas. donde

les anexo la mformacion necesaria pard ¢l desarrollo de un prozarama de capacion



-

Al linalizar los cursos impartidos. el cerente del area imvolucrada enviara copia de la
eyvidencia objeusa del curso tomado por el personal. pudiendo ser esto un certiticado.
diplomu. constancia. ste. Recursos Humanos anexara estos compre bantes 1l el o
personal de cada partucipante

Recursos Humanes informara a Gerencia General en la primera semana de cada mes
¢l reporte de capacitacion realizado en el mes anterior.

La mano de obra calificada

Mantener los equipos en buen estado para la produccion

Seleccion de materiales y procesos

C ontrol de desperdicio de materiales s procesos

Servicto al cliente donde se le hace una auditoria a todo producto que esté

funcionuando cada 3 meses y atender [as quejas de los clientes
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CAPITULO 7

RECOMENDACIONES

Lleyarunsistenia de procedimiento-administratiy o de tosreeursos humare ara

cmpleados » obreros con respecto a la motnacion y capacitacion.

. Mantener un programa de capacitacion anual para una mayor productividad.

- revision de los procedimientos de cada actividad en los procesos de que s¢ necesie

para ung mayor praductividad
Mantener una amplia comunicacion ¢ ted s I s departamento para . kie e i
necesidades elaborando lormatos y modificarlos cada vez que se haga un cambio gue

lo requiera.

Formacion de personal interno o externe para tener personal clasificado para dar

capacitacion en la planta tanto en dredas adnunistrainy as come Raied



0.

e

2%

Flaborar entrevistas de sabida para detectar fallas adnnnistraiivas, ya gue existe
rotacton muy elevada en toda b planta, y al connolar personal el nueyo costo ¢ muy
elevado en tempo v cconomia

La evaluacion de puestos es un mdicador que nos muestra los conocimientos que
tiene el individuo con respecto a su trabajo. si esta persona noe ticne motiy aciones 1o
s¢ capacita en diferentes arcas. » no dara su may or esiuerzo en productiv idad

La tesis desarrollada nos indica que se debe de crear un sistema de capacilacton parad
may or aprovechamiento de los recursos humanos dentro de la empresa para una
may or eficiencia ¢n la calidad en el trabajo.

Levar un sistema de procedimiento administratino de los recursos humanos para los

cimpleados s abreros con respecto a la motivacion s capagitacion
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GLOSARIO DE TERMINOS

Iy aluacidn.- Ls un procese para definir. obtener v proporcionar la informacion
indispensuble para juzgar las alternativas de una decision.

Cambiar.- Usar las cosus de nuevas mancras signitica derribar los muros de la menie
Globalizacion .- Signilica que estamos compitiendo en un mercado global que enemos
gue comunicarnos con aquellos que no hablan nuestra lengua o que no comparten
nuestros valores culturales.

Empowerment.- E] poder de decidir v actuar significa derribar los muros de nuestras
estructuras conceptuales y derribar los muros que existan ¢n nueslra mente.
Orquestacion.- El uso coordimado de nueyos paquetes de computacion ultrainteligentes
que ay udan a hacer mas con menos ¢slucrzo.

Equipos Multidisciplinarios.- Es una practica reintentiva y sistematica para la

ejecucion de proyectos especiticos de una variada naturale za.
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