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PREFACIO

Actualmente nuestro mundo esta cambiando, pero ; estamos capacitados para afrontar
este cambio? ¢, Que pasaria si pudiéramos ver la direccién del cambio, descubrir la estrategia
para adelantarnos al futuro?

¢ Como adelantarse a la jugada llamada cambio?

Pero qué es el CAMBIO, sencillamente son las NUEVAS CIRCUNSTANCIAS.
Debido a que estas nuevas circunstancias requieren una nueva manera de pensar, la clave
esta en adquirir ese nuevo modo de pensar. Pero para logrario esto exige el abandonar el antiguo
modo de pensar, es lo dificil pues nadie nos ensefia a hacerlo.

Esta nueva coiriente nos deja s6lo 3 opciones:

* Rendimos y quedamos rezagados.
* Nadar un poco mas rapido, io cual seria desgastante y poco eficiente.
* O cambiar de modo de pensar.

Cambiar de modo de pensar significa cambiar las perspeciivas y ver las cosas de nuevas
maneras, significa derribar los muros de ia mente que pueden bloquear las nuevas perspectivas.

La productividad y calidad no se logran con buenos propésitos, se logran con acciones
que permitan que los factores de |la produccion estén en armonia; donde el diagnéstico de
necesidades de capacitacion en la empresa adquiere una relevancia capital.

Es donde se basa la toma de decisiones para implementar un programa de capacitacion a
corto, mediano y largo plazo para reconocer el punto en el cual estamos y lo que queremos en el
futuro con respecto a nuestros competidores en el mercado.
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SINTESIS

En el desarmolio de la presente Tesis en la capacitacién de Recursos Humanos para las
Empresas del préximo milenio, de acuerdo al departamento de Recursos Humanos de
fabricantes de Aparatos Domésticos (FADSA), se creo la necesidad de encuestar a todo el
personal con un formato de descripcion de puestos y evaluacion de puestos para detectar
requerimientos necesarios para una mayor productividad, donde se acudi6 a la Secretaria del
Trabajo y se solicitaron las normas en el aspecto del marco juridico y programas de capacitacion,
y con cooperacion de fabrica de Plasticos Viplasticos y Supermatic con los departamentos de
Recursos Humanos para intercambio de informacién de los sistemas ISO 8000 para los
programas de capacitacion y adecuarios a ia empresa Fabricantes de Aparatos Domésticos.

En base a los programas 1SO 9000 se adecu6 un sistema administrativo para el
departamento de Recursos Humanos para la implementacion de un programa de capacitacion y
crear un compromiso formal de la gerencia general para que se lleve a cabo la deteccion de
necesidades, se logré con base a la informacion de descripcion de puestos y evaluacién de
puestos en donde se disefiaron los siguientes formatos.

* Reporte mensual de capacitacion
* Detencién de necesidades de capacitacion
* Evaluacion de la capacitacion

® Lista de cursos que se impartiran de acuerdo al proyecto anual de capacitacion

* Programas de cursos de capacitacion en las diferentes areas, tanto administrativas
como técnicas de acuerdo a las necesidades de la empresa.



La capacitacién siempre ha existido desde Frederick Taylor (1856 - 1915), quien crela
que era la administracién, no la fuerza de trabajo, la causay la solucién potencial alos
problemas de la industria.

Taylor concluy6 que los trabajadores usaban tacticas porque crela, que si trabajaban
rapido se quedaban sin empleo, y debido a que los salarios por hora o por dia destrufan el instinto
individual dio una revolucién mental para fusionar los intereses de los trabajadores y de la
administracion.

Esto estaba basado en cuatro puntos vitales, que son:
* Creacién de un puevo método de trabajo
® La seleccién y desamolio de ks trabajadores

® La relaciéon y union del mejor método de trabajo, y el trabajador desarrollado
entrenado

® La cooperacion estrecha de los gerentes y no gerentés. Lo que indica la division del
frabaijo y la responsabilidad del Gerente de planear el frabajo.

La tecnologia ha cambiado a través de los afios hasia esta época y la informacion es
demasiado extensa. Donde demostrar que la evaluacion de desempefio es un mediode
informacion de gran utilidad para disefiar programas de capacitacion del desamollo de las plantas
productivas.

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 bloquear las nuevas perspectivas.

Habra diferentes tesis diciendo lo mismo sobre capacitacion, pero esta tesis esta enfocada
a la empresa que desarrolle e tema en cuestion.

Demostrar que la evaluacion del desempefio es un medio de informacion de gran utilidad
para disefiar programas de capacitacion y el desarmolio de las plantas productivas.



2. INTRODUCCION

Cambiar de modo de pensar significa cambiar las perspeciivas y ver las cosas de nuevas
maneras, significa dervibar los muros de la mente que pueden bloquear las nuevas perspectivas.

2.1. Desciipcion del problema

Hoy las empresas enfrentan un problema de estandarizacion de conocimientos para
oplimizacién de recursos humanos y de produccion, muy independiente de su tamafio para su
competencia en el mercado nacional e intemacional, donde es indispensable:

a) Capacitacion
b) Informacién
c) Consultoria

Este programa de capacitacién constituye un fundamento para la modemizacitn de las
empresas de los recursos humanos.

2.2 Objetivos de I tesis

Desarmolio de un modelo de capacitacion en los nuevos sistemas equipos para la
estandarizacion del personal calificado de una empresa de la localidad.
Este proyecto de capacitacion tomard fundamentos basados en la Investigacion de
descripciones de puesto, los cuales indican los requerimientos minimos de capacitacion en
funcién a los trabajos inherentes al puesto. Este sera un documento dinamico de lo
necesario a ser cubierto por cada persona que desarrolle alguna funcibn dentro de la
empresa, éste sera mandatorio y obligatorio, formara parte integral del expediente personal
de cada individuo.

2.3 Hipotesis

El desamolio de un modelo de capacitacién basado en la deteccion de necesidades
de aprendizaje alineadas a las estrategias y objetivos de la organizacion e implantado en la
totalidad de laempres a serd el elemento basico para que los indicadores clave del

desempefio mejoren comparativamente contra los existentes antes de la implantacion del
modelo de capcitacion propuesto.

2.4 Limites de Estudio

Se limita este modelo de capacitacion al desarolio de nuevos sistemas, equipos con
enfoque al sector empresarial dirigido basicamente al nivel operador calificado para lograr
que éste relina los conocimientos a desempefiar dentro de su trabajo en dicha empresa.



2.5 Justificaciéon

Determinacion de los efectos al implementar el modelo de desarrolio.
¢ L a resistencia al cambio

*En base que la capacitacion se ha desarollado en una forma imregular por la situacion
econdmica, la empresa ha dado pasos pero no ha concretado para el seguimiento del mismo.

* Donde la gerencia debe dar todo el apoyo al departamento de capacitacién para que aplique
todos los procedimientos o normas para el cumplimiento de la capacitacion.

2.6 Metodologia

Para el desarrolio de este programa de capacitacion en los diferentes niveles de puesto en
la empresa, se basa en:

® Elaboracion y aplicacion de encuestas

* Valuacion de puestos en la Empresa Fabricantes de Aparatos Domésticos (FADSA)
* Presentacion de informacion obtenida.

* Determinar |as necesidades de cada caso.

¢ Desarrollo de programa de capacitacion.

2.7 Revisidn Bibliogréfica

El marco juridico sobre la base de las normas de la Secretaria del Trabajo del Gobiemo
del Estado de la Ley Federal del Trabajo, los programas de capacitacion con el temario de cada
curso y su costo los facilito la Secretaria de Trabajo, fabrica Plasticos VIPSA y se adecud a las
necesidades de la empresa para e! personal sindicalizado y empleados.

En la bibliografia con respecto a los sistemas de capacitacién y administrativos se hizo en
base a la norma ISO - 2000 redisefiado y adecuado a sus necesiklades, ya que la empresa no ha
desarrollado un sistema administrativo y de capacitacion para lograr una mayor productividad;
los formatos de evaluacion de puestos y descripcién de puestas se adecuaron a las necesidades de
la informacién requerida por el departamento de Recursos Humanos en base a las normas 1SO -
9000. El listado de cursos para las areas Administrativas y de produccion se desarolio con el
temario comespondiente, los autores y la editorial para cubrir las necesidades de la empresa en
respuesta a los resultados obtenidos en la encuesta.



3. ANTECEDENTES

3.1 Generdlidades

Reemplazar la antigua vision del mundo por una nueva, este es el Paradigma GEO cuyas
iniciales consfituyen tres grandes cormientes:
Globalization (Globalizacion)
Empowerment o poder de decidir y actuar

Orchestration (Orquestacion)

Las tres fuerzas que estin derribando los muros.

GLOBALIZACION = La fuerza de la globalizacion estd derribando los muros de la
mentalidad localista creando un solo mercado global.

EMPOWERMENT == Esta deribando los muros de Ias jerarquias y cambiando los
rumbos de las empresas.

ORQUESTACION == Estd denibando la mentalidad de la era de las maquinas
conduciéndonos a un mundo de herramientas electronicas amigables y flexibles.

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



3.2 Globalizacion

¢Qué es la Globalizacién? Podemos explicario con una anécdota muy sencila; un amigo
llamé a otro diciéndole: “Es cierto que los japoneses van a comprar el centro de los Angeles, el
amigo respondié: *|Van a comprar los japoneses el centro de los Angeles!. No sabia que sus
duefios arabes lo iban a vender.

El hecho es que las personas de todo el mundo estan comprando y vendiendo a los
EEUU; con una mente estrecha esto podria ser alanmante, pero en realidad es una tendencia muy
saludable.

La realidad es que el mundo se esta globalizando, la globalizacién es una realidad.

En ténminos préciicos significa que en este momento estamos compitiendo en un mercado
global, también significa que tenemos que comumicamos cada vez mas con aquellos que no
hablan nuestra lengua o que no comparten nuestros valores culturales.

Cada dia serd mas incomodo para aquellos que persistan en conservar su mentalidad
localista. Pero ¢ qué es la mentalidad localista?, sencillamente es una muralla entre nosotros y lo
diferente.

A oontinuacién se enumeran algunas ideas préacticas que pueden adopiar para cambiar su
mente y unirse a la globalizacion.

1. Aceptar el hecho que habra grandes diversidades.
2. Desarrollar la habilidad de llenar brecha culturales.

3. Y a mismo tiempo que honramos nuestra identidad nacional podemos adoptar un
espiitu giobalizador; es decir, desamollar un sentimiento de ciudadaniay
responsabilidad global.

La globalizacién esta destribando los muros que existen entre las naciones y en la mente
localista, se estan globalizando.



3.3 Empowerment

Debido al ritmo de los cambios, &l poder de decidir y actuar ya no és una opcion sino un
imperativo. Es esencial para nuestra agilidad y nuestros intereses deribar los muros que limitan
nuestra supervivencia en la nueva economia global.

Debemos otorgar poder a quienes Nos rodean para que sean capaces de fomar decisiones.

Histdricamente nuestras organizaciones estaban basadas en un acuendo jerdnquico, de sus
posiciones basadas en sus 3 pilares:

® El sje era el jefe; se esperaba que los trabajadores se sometieran a la autoridad de la
jerarquica sin protestar, porque se suponia de no ser asf todo serfa un caos.

® | as emociones eran tabd; todos levantaban un muro para ocuitar sus sentimientos
personales. Una emocion era considerada poco profesional.

@ Se esperaban algunos sacrificios; algunas veces habria que hacer algunas cosas que
fueran en contra de sf mismos que a la larga deberia ser beneficioso.

Actuaimente este acuerdo jerarquico se esta derrumbando, porque sus implicaciones
subyacentes ya no son validas.

Estas implicaciones provienen del pasado, nuesiros ancestros tenian muy buenas razones
para utilizar las lineas jerarquicas, ya que erala Unica manera en que podian sobrevivir en un
ambiente meramente hostil. Con el lapso de los siglos esta situaciéon evoluciond hacia un sistema
totalmente centralizado de control de poder, pero en los tiempos actuales, debido a varios
factores, ha habido un atague masivo contra el poder centralizado.

El clima del poder ha cambiado, nos estamos aleando de una clase de relacion dominante
sometida: en lacasa, la escuela, ¢ frabajo, entoda la comunidad, dejando una forma de
interaccidn especialmente primitiva, hacia una relacibn mas reciproca en donde todos
compartimos el poder de decidir.



Dentro de nuestras organizaciones, conlieva algunas implicaciones. El poder de decidir y
actuar esta logrando que los muros de la jerarquia caigan, un nuevo tipo de acuerdo esta
surgiendo el acuerdo de el poder de decidir y actuar.

Sus tres fundamentos:

1. Todos tenemos clientes a quien servir y s nuestra responsabilidad que queden
satisfechos.

2. Los sentimientos son importantes, podemos expresar nuestras emociones y conocer la
de los demas, comportamos como seres humanos célidos y decentes.

3. Obtener satisfaccion, en el trabajo debe ampliar nuestras vidas, debe desafiamos para
crecer y madurar.

Estos son los fundamentos del nuevo acuerdo del Empowerment, muchas organizaciones
se estan moviendo en esta direccion, para el afio 2000 sera ya la nomma.

Pero, como dar el saltode la jeramuia al poder de decidir y actuar no es nada facil.
Implementar un programa de calidad, incorporar en un sistemna de decisiones compartidas o
decirle a la gente que asuman su responsabilidad no es suficiente, o que se necesita es un cambio
en la fooma de pensar en todos los que conforman la organizacion, un cambio en a cultura
corporativa.

Esta nueva mentalidad del poder de decidir y actuar puede promoverse en un ambiente
adecuado en el cual se aliente a todos a:

1. Actualizarse continuamente, desarrollando nuevos conocimientos y habilidades y
convirtiendo esa actitud en un habito.

2. A colaborar con los demas en equipos de alto rendimiento y con compafieros
estratégicos.

3. A cultivar la creafividad y la calidad involucrando a todos en la mejoria constante.

El poder de decidir y acluar es algo mas importante que su significado aparente, el poder
de decidir y actuar ayuda al espiritu humano.

Significa algo mas que deribar los muros estructurales que existen en la organizacion.
Significa dervibar los muros en nuestras estructuras conceptuales y derribar los muros que
existen en nuestra mente.



3.4 Orquestacion de la Tecnologia

Auln cuando todavia no es muy obvia para los observadores casuales, los expertos estan
de acuerdo en que muy pronto sera la marejada que nos conduzca hacia el siglo XXI.

La tecnologia avanzada esta transformando nuestro mundo y sin embargo sentimos una
profunda aversion contra ella, ese es el camino equivocado. Hemos levantado un muro enire
nosctros y esa cosa es llamada tecnologia.

Hace casi 300 afios que se lievo a cabo un cambio de paradigma. Se ha mencionado
mucho esta palabra pero no la hemos definido ain. Cambio de paradigma significa que una
mayoria de personas deciden pensar de manera diferente.

Esto es justamente lo que hicieron nuestros ancestros en 1700, hicieron un cambio
fundamental. Cambiaron de una economia basada en el cultivo de la tierra a una economia
basada en el manejo de las maquinas. Usando la misica como metifora dimos un salto de dos
ritmos naturales de las estaciones de la era dela agricuffura hacia la era de la regularidad
mecanica artificial de la era de las maquinas; empezamos a estandarizamos, especializamos,
maximizamos e inconscientemente también fimamos en la linea punteada del acuerdo de la
sincronizacion. Requeria que hiciéramos caso omiso a nuestros ritmos y a nuestro reloj intemo,
pues teniamos que estar en sincronizacion con el grupo, pero la sincronizacion similar a las de
las maquinas no es algo natural.

La buena noticia es que este nuevo modelo, GEO, nos aleja de esa mentalidad
mecanicista, que sigue reglas rigidas, donde una dimension del frabajo estd artificiaimente
separada de la siguiente y no de la uniformidad esperada y recompensada.

La fuerza de la orquestacion esta defribando los muros de la era de las maquinas, esta
creando un nuevo mundo, un mundo de gran flexibilidad, un mundo de poderosas pero
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Considerando las grandes ventajas que nos dan estas herramientas, nos preguntamos
porqué no las utilizamos en estos tiempos. “Prepérese para abrir las alas”.

La orquestacién esta creando el futuro, es une fuerza que esta ganando velocidad,

¢ Qué es la orguestacion? Sencilamente es el uso coordinado de nuevos paquetes de
computacion ultra inteligentes que le ayudan a hacer mas con menos esfuerzo.

2 Por qué es tan importante? Actualimente se nos pide que tomemos mas y mas decisiones
y las ejecutamos a gran velocidad; para tomar decisiones comectas, necesitamos accesos rapidos
a la informacion y también necesitamos coneciamos con personas que estén haciendo actividades
diversas, en regiones geogréficas diferentes, con distintos programas de computacion.

La orquestacién nos presenta varias ventajas:
1. Acceso: los snonmes volimenes de informacion Gue nos rodean hacen que sea necesario
la utilizacién de métodos més efectivos de acceso a ella, como decimos que

informacién es relevante para nosofros y como la archivamos.

2. La velocidad: se ha preguntado porque tarda tanto procesar una informacién, por ejemplo,
una solicitud de una aseguradora tarda aproximadamente 21 dias, iempo que podriamos
disminuir con la fecnologia adecuada. De aqui surge la pregunta si ¢los sisiemas
basandose en trabajos manuales son adecuados para nuesiro cada vez més veloz
mercado? Es como si quisiéramos andar en carreta en una autopista de akka velocidad.

3. La flexibifidad: el software nos proporciona infinitas opciones que nos permite cambiar
rapidamente de opcion o cambiar alternativas.
La orquestacién nos permite:

® Construir capacidad de informacion utilizando nuevos instrumentos como el CD
ROM, utilizando los nuevos programas de computacion.
® Comunicar de manera flexible; por medio de efla podemos fener mds y mas opciones

de comunicacion con otras personas utilizando teléfonos celulares mas pequelios,
mediante redes de computacion y hasta transmisiones directa por satélites.
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Pero la orquestacién también implica que debemos asimilar los nuevos adelantos. A
medida que la tecnologia se vuelve mé@s y més compleja, la tecnologia es mas facl de utilizar, la
complejidad se estad volviendo invisible. Para el afto 2000 la estaremos usando de manera
coordinada y efectiva, entonces estaremos orquestando la tecnologia.

Con esto completamos nuestra vision de las fuerzas GEO

Globalizacion.

Empowerment, el poder de decidir y actuar.
Orquestacién.

Ahora que han podido comprender estas cormientes de cambio y han podido observar ka
direccion en que se mueven, podran empezara moverse con ellas, podran anticipar el futuro,
podran adelantarse hacia donde esta la jugada llamada cambio.



12
4. MARCO TEORICO

4.1 Recursos Humanos en las Empresas.

En la forma de vida de organizacion, el cudl no sélo favorece, si no exige la participacion
inteligente y personal en todas las éreas y niveles organizacionales. Esto representa una de
nuestras principales distinciones frente a otras plantas con tecnologias similares de! mismo sector
industrial. Lo anterior penmite la satisfaccion del personal y la bisqueda de I mayor eficiencia productiva. A
continuacion describimos los medios para facilitar la participacion eficaz de nuestro personal
hacia adentro y fuera de la organizacion:

A cada unidad se le asignan los suficientes recursos, entre los cuales estan: el personal
técnico directo de la operacion y control, distribuidos en tumos de frabajo rotativos (Diumos,
Vespertino y Noctumo; éste sistema se detalla en el elemento 3.4) de tal manera, la combinacién
de recursos humanos y tecnolégicos de cada unidad operativa nos da como resultado el grupo
auto regulado que es constante en cuanto a la integracion de sus miembros y perfectamente
medible en cuanto a la evaluacion de su desempefio.

Estos grupos auto-regulades desarmolian una identidad y estilo de trabajo muy propios, de
manera que se satisface la necesidad de pertenencia y automrealizacion personal, paralelamente a
un sistema de parametros de medicion en cada unidad y en cada uno de sus integrantes.

Estos grupos “naturales’ de proceso, existen tanto en kas aneas de produccién como en las
de mantenimiento e integran la esfructura organizaciones de sus respectivas especialidades. Este
disefio organizaciones involucra en si el enfoque de la cadena, “Cliente-Proveedor-intemo® y
otorga facultades de decision a personal para el control de sus variables de proceso.
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Caracteristicas de Calidad y Servicio al Cliente (Criterio de empowerment), siendo
responsable del control de las mismas, y lo mas importante, de satisfacer las necesidades

de la unidad operativa que le sigue en el proceso. Esto se logra mediante el ejercicio de su
TAREA PRIMARIA y del monitoreo de sus indicadores de medicion.

4.1.1 Minima supervisién al personal (criterio de apoderamiento)

La estructura organizacional contemplada por disefio la existencia de un solo
superintendente de produccién por tumo rotativo, integrado por determinado grupo de técnicos
de produccién. Durante 1984 tomamos la decisién de apoyar dicha estructura con coordinadores
de produccién, para permitir mayor disponibilidad de los superintendentes a actividades
administrativas y a la vez de que éstos se desarrollen como superimtendentes para futuras
promociones. El cambio en el disefio original ha fortalecido el trabajo en equipoy un soporte
més solido a la Tarea Primaria, de las unidades operativas. Si a ello agregamos que una sola
linea tiene una longitud mayor que 750 metros, podemos afimnar que la supervision estrecha y
personalizada es dificil.

4.1.2 Sistemas de Rotacion de posiciones

Procura el desarolio de personal multi - habil, (criterio de congruencia) capaz de
ejecutar confiablemente una amplia variedad de tareas y el dominio de una vision del sistema
total, que permita satisfacer los objetivos individuales y técnicos del sistema (enfoque socio -
técnico). Esto es posible a través de nuestro sistema de rotacion de posiciones en las siguientes
unidades operativas:

Gracias a la operacitn sistemética de la rotacién de posiciones, el personal adquiere
mayores facultades de decision al conocer con detalle la relacion Cliente -Proveedor - Intemo
y el desarmolio de Multihabilidades para la solucion de problemas.
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En los casos del personal empleado, &l sistema de rotacidn solo se da entre los integrantes

de los departamentos respectivos, pero persigue los mismos objetivos: el desamolio de
muitihabilidades y conocimiento de la cadena cliente proveedor.

4.1.3 Sistema de planeacion

Explicado ya al inicio del capitulo 2 este sistema requiere la participacion del personal
clave, en despliegue de las estrategias del negocio (Criterio de Apoderamienta) asi mismo
implica la revision de avances durante el periodo con ellos y con todo el personal, en los meses
de noviembre, febrero y abril, a través de reuniones en las que se presentan la informacion
operativa y financiera mas importante (Criterio de Prevencion) esto se refleja en el compromiso
de la empresa por practicar al estilo participativo de administracion planeada.

4.1.4 Equipos mulfidisciplinarios

La formacién de equipos multidisciplinarios es una praciica reintentada y sistemética para
la ejecucibn de proyectos especificos de una muy variada naturaleza (Criterios de
Apoderantiento y Congruencia) los cuales los hemos englobado én los siguientes rubros:

® Aumento de la capacidad de produccion.
e Mejora en la confiabilidad.
® Mejoras en calidad.
* Desarrollo y administracion tecnologica.
® Mejora en servicio a clientes.
® Control ecologico-seguridad industrial.
Estos equipos son integrados por personal técnico, de jefatura, de gerencias y direcciones

sin distincion de jerarquias buscando basicamente aprovechar el talento y la capacidad del
personal para aportar ideas.
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4.1.5 Sistemas de secciones de frabagjo

Este sistema de secciones de trabajo constituye en sl una de las mejores platafonmas para
que el personal, tanto técnico como empleado, participe en la decisién en los problemas de los
objetos operativos, incrementando con esto la responsabilidad y la autoridad, comprometida para
¢l logro de los mismos de una manera formal, esto vigoriza y consolida la cultura (Criterio de
congruencia) en estos niveles basicos de la organizacion, estas sesiones mensualimenie se
convierten en sesiones de actuacion, con las gerencias operativas , quienes en forma personal
Dirigen la reunion y establecen compromisos con los grupos (Criterioc de prevencion).
Ademas cada departamento y érea en particular realizan sesiones periédicas en las
que los temas bésicos giran en tomo del servicio a los chentes, el compromiso para [ mejora, la
actuacion y los resultados.

Los mecanismos descritos anteriormente, promueven la responsabllidad y la capacidad de
innovar de nuestro personal.

4.1.6 Implantacién del Control Total de Pérdidas

Durante 1994 hemos realizado muiliples acciones de involucramiento de personal
operativo y administrativo en fodos los niveles (criterio de prevencién) en la implantacion del
CTP, actuaimenie tenemos frece grupos formales de frabajo en diversos elementos del sistema
mencionado.

4.1.7 Modelo Laboral

El objetivo del modelo es desamollar en los niveles intermedios  (jefes, superiniendentss y
coordinadores), habilidades especificas de administracibn con un  enfoque de recursos humanos
que fortalezca su derazgo frente a su equipo de trabajo. Para ello, iniciamos un programa de
entrenamiento y la elaboracion de un manual de adminisracén de los recursos humanos, que
promuevan la participacion planeada y sistema de todo el personal de operacién, por oro lado, el
modelo contempla la integracion sistematica del sindicato en las estrategias de calidad en la
empresa y que se han concretado en diversos programas.

El modelo laboral es un disefio que identifica claramente el rol de participacion de todos
los elementos la relacibn obrero-patronal, asi como ka relacion deseable en cada uno de ello
tanto de manera foomal como informal a través de reuniones, tomeos deportivos y oiras
Actividad

La responsabilidad y autoridad de nuestro personal para decidir sobre agpectos que
afectan a su frabajo y sus servicios, se manifiestan a través del ejercicio de sus descripciones de
puesto y de |a tarea primaria de su grupo que determinan e marco de accion y |as fronteras de la
autoridad del personal.



16

Los indicadores cuantitativos que utilizamos para medir la participacion del personal son,
entre otros:

® Fl| namero de sesiones de trabajo programadas Vs. Real.
® Numero de personal programado Vs. Asistencia Real.

¢ Numero de sugerencias.

Nimero de proyectos de desamolio tecnolégico.
¢ Numero de participantes en ftomeos deportivos interiores.

® Numero de personas que pasticipan en las Campalias de Seguridad.

4.1.8 Educacion y desanollo

Del sisterna integral de Recursos Humanos uno de los principales  subsistemas
es el de Capacitacion Integral, mediante la cual buscamos desamoliar el potencial de los recursos
Humanos y lograr con ello satisfacer y superar las necesidades de nuestros clientes.

A continuacién describiremos los programas realizados durante ef aflo:

1. Introduccién General.- Consia de la explicacion de politicas de recursos humanos,
prestaciones, conirato colectivo, y reglamento interior de frabajo, caracteristicas fundamentales,
presentacion del representante sindical, politica y reglamento de seguriidad industrial y programa
“Alto al Arco Inseguro™. El programa tiene una duracion de siete dias, previos al ingreso del
100% del personal de nuevo ingreso a su puesto 0 posicion de trabajo (técnicos y empleados).

2. Induccion Especifica (al puesto).- Consiste en el entrenamiento de personal ¥écnico en
el manejo de maniobras de vidrio durante quince dias consecutivos, previos al inicio de sus
labores. Todo personal de nuevo ingreso recibe este entrenamiento debido a que las “puertas de
ingreso” a la planta son las unidades operativas de linea de corte 0 producto terminado, situacion
que vuelve este programa indispensable. Programas similares existen para el personal
administrativo.
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3. Programas de Pre-rotacion (personalizado).- Con el objetivo fundamental de muiti-
habilidades, este programa opera tanto para el personal administrativo como para el personal
técnico de produccién como mantenimiento mecénico y esta disefiado para el técnico que
ocupara una posicion clave en el proceso reciba entrenamiento previo a ocupario.

Actualmente este programa se maneja en forma personalizada por olros técnicos con
amplia experiencia 0 por superintendentes, soportados con apoyo bibliografico de nuestras
bibliotecas técnicas, en donde el capacitado refuerza sus conocimientos en forma cotidiana.

4. Programas de Entrenamiento Técnico en Mantenimiento Mecénico.- De manera
similar al programa anterior, nuestros técnicos en mantenimiento mecanico son constantemente
capacitados a fravés del sistema de capacitacion instruccional (explicado en el capitulo 8) sobre
femas relacionados con su especialidad, con un imporiante soporle bibliografico y audiovisual
que permite el desamolio de muitihabilidades en los técnicos mecanicos.

§. Programa de Entrenamiento Técnico en Instrumentacién.- El personal de mayor
experiencia en instrumentacion, entrena al personal de reciente ingreso en los tdpicos de su
especialidad, durante sesiones de dos horas cada una.

6. Sistemas de Capacitacion Institucional.- Nuestro sistema de tumos rotativos nos
permite capacitar en una base diaria a nuestro personal técnico durante dos horas antes de
terminar su tumo matutino, de acuerdo al calendario de grupos rotativos de tal forma, cada
técnico es asignado una vez por semana a las siguientes sesiones de entrenamiento y andlisis.

© 2 sesiones técnicas.
@ Una sesion de Calidad y Seguridad.

® Una sesién de Trabajo (mensualmente sesion de actuacion).
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7. Programa de Conocimientos Baisicos.- El programa en cuestién funciona como un
“filtro" en la contratacion de personal técnico el cual, ain como candidato recibe material de
Estudio e informacion general y luego es sometido a un examen de suficiencia en matematicas
y espafiol y cuya aprobacion permite la continuacién del proceso de seleccion. Pasados
tres meses de ingreso de) técnico, se repite el proceso anterior (en materia de fisica elemental)
donde la aprobacion de dicho examen determina el otorgamiento del contrato de planta.
Este programa estA motivado en la necesidad de contar con personal que tenga la capacidad
de realizar calculos matematicos y expresarse en forma oral y escrita, lo que ha derivado
en un considerable aumento ia escolaridad promedio del personal de reciente ingreso.
Actualmente este programa se desarrolla con el personal de la nueva planta.

8. Programa de Perfeccionamiento de Aptitudes Directivas.- Impartido para personal
de mandos intenmedios (coordinadores, jefaturas y supernintendencia) a través del Instituto de
Mandos Intermedios (IMI) y cuyo objetivo es desarrollar en el individuo sus habilidades de
supervision y estilo de liderazgo.

9. Programa de Optimizacién Administrativa.- Promovido por la estrategia de
modemizacién y estandarzacion de software en la division, se impartid capacitacion en el
manejo del ambiente Windows y paquetes computacionales relacionados al personal, empleados
y gerentes,

10. Programa de Entrenamiento Técnico.- (Produccidon e Instrumentacion) consiste en
capacitar personal en temas relacionados con la tecnologia del proceso de produccién, muchos de
los cuales son impartidos en el extranjero asi como “in - company” con instructores extranjeros,
bajo la coordinacion de la direccion técnica.

11. Programas de Desarrolio de Hablilidades por Mandos Intermedios.-Este
programa fue realizado durante 1993, y consiste en el entrenamiento practico e interactivo de las
diversas teorias del comportamiento humano, que les sean Gtiles para mantener y mejorar la
interaccion entre las personas de todas las éreas y niveles organizacionales.
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12. Programas de Entrenamiento a Gerentes.- Este programa consisie en charias con
expositores e instruccion sobre el control total de pérdidas, con el propésito de  mantener
actualizado al nivel gerencial sobre conceptos modemos de administracion de calidad (TQM)
y manufactura, ademas de calidad integral, ambiente Windows (Office Word. Excel y
Power Point), lectura de revistas y libros sobre temas afines de manera autodidactica.

13. Programa de Entrenamiento Técnico.- [mpartido por el personal de
superintendencia y jefes de dreas, en aspectos del proceso, y tecnologias afines para su eventual
implantacion en nuestras lineas; muchos de éstos son impartidos en el extranjero, ademas de
cursos en las areas administrativas para mejoramiento de las tareas.

14. Entrenamiento Computacional de Sistemas Corporativos.- Definido como el
estandar, el sistema D.J. Edward (premio que se otorga a quien implanta un sistema de
capacitacién) en su aplicacion en abastecimientos, contabilidad, cuentas por cobrar,
mantenimiento  y recursos humanos implicé el entrenamiento del personal responsabie en
cuestion de los miltiples usuarios de este sistema en toda la planta.

15. Nuevo Sisterna de Tomaduria de Tiempos.- Durante 1994, se entrend a todo el
nivel de jefes de departamentos y superintendentes, en el manejo de un nuevo sistema para
reportar en forma electronica, la informacion de tiempo exiraordinario y ordinario de su
personal. Este sistema reduce el tiempo para la elaboracion de la némina y mejora la eficiencia
de la estructura del 4rea de recursos humanos.

16. Programa de Liderazgo Laboral.- Este programa esté enfocado hacia los mandos
intermedios, mediante el cuél mejoramos reforzar el estilo de liderazgo participativo en los jefes,
de manera muy similar al del “duefio de un taller”.

17. Programa de Capacitacién en Equipos de arrastre en Producto Terminado.-
Este programa tiene como objetivo proporcionar los elementos adecuados para que el personal
obtenga mayor provecho de estas unidades, ademas de cumplir con una disposicion de la
Secretaria de Trabajo y Prevencién Social.
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18. Capacitacién en Control Total de Pérdidas.- Dirigido al personal de niveles
intermedios con el fin de implantar el sistema de CTP se ha disefiado toda la estrategia para
Reducir lesiones en las personas y en la propiedad.

19. Programa de Capacitacién en las Brigadas de Emergencia.- Dentro de las
estrategias en el programa de implantacion del CTP, hemos emitido un programa anual de
entrenamiento al personal que voluntariamente participe en las Brigadas de Emergencia, en todas
las areas.

20. Programa de Salud Ocupacional.- Como parte de una de las estrategias contenidas
en el programa del CTP, se ha comenzado en este afio un programa de enirenamiento al personal
técnico en temas de salud e higiene de acuerdo a los indices de morbilidad detectados por el
departamento médico, ademas de un programa indicado en la segunda mitad del afio para
inspecciones planeadas en las areas para detectar posibles riesgos a la salud asociados con el
entorno de trabajo y R.C.P. (Revision de control de produccion).

21. Plan de Calidad Integral.- A partir del segundo semestre de este aflo iniciamos un
programa de mejoramiento continuo al que hemos dedicado sesiones de trabajo y entrenamiento
en herramientas de calidad, liderazgo y frabajo en equipo, para el disefic de este frabajo hemos
seguido la estructura del programa propedéutico de calidad que se imparte al personal que es
entrenado. Hasta ahora hemos dedicado alrededor de 3,300 horas hombre de gerentes y de
mandos infermedios a este programa y continuaremos el desamolio a los siguientes niveles
organizacionales.

22.- Sistemas de Becas.- A fravés de un sistema de otorgamiento y administracion de
becas para el personal, hemos incrementado el nivel de escolaridad de ¥cnicos en cameras
técnicas y profesionales, de manera tal que algunos ya han sido promovidos a puestos de un nivel
de organizaciones superior.

23.- Capacitacion al Personal de Proveedores de Servicio.- En una base semanal, se
capacita al personal referido en la politica de seguridad y Control Total de Perdidas, Programa
Alto al Acto Inseguro y Reglamentario de Seguridad para trabajos especiales y generales. Ellos
nos ha permitido eliminar accidentes, incapacitantes y fomentar la calidad de sus trabajos
temporales.
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24.- Capacitacién en Servicio a Clientes.- Los programas de capacitacion para el
personal que atiende y da servicio directamente 2 las necesidades de nuestros clientes que se
encuentraen y fuera de nuestras plantas pero dentro de nuesira organizacion abarcan:
Entretenimiento Técnico relacionado al Producto, Metodologla de Ventas y Servicio a Clientes.

Conocemos, definimos y establecemos que las necesidades de educacion y desamolio de
nuestro personal a través de un analisis matricial con todos los programas actuales de aplicacion.

La actualizacion de la matriz de capacitacion integral es revisada anualmente por nuestro
departamento de capacitacion y comparado contra el avance real de cada programa en forma
cuantitativa.

Desde el punio de vista de su profundizacion, durante el precedente afio,
actualizamos el procedimiento de capacitacion para superintendentes (guia del instructor) con el
fin de fortalecer el avance cualitativo del proceso educativo.

Los criterios utilizados para definir el tipo, nivel y profundidad de la educacién en calidad
son los sigulentes:

e Desarrolio de las multihabilidades.

@ Variacién del proceso productivo.

® Aseguramiento de la calidad del producto y del servicio.
e Asimilacién Tecnolégica.

e Lesiones personales y perdidas de material.

Las promociones del personal 3 nyevos puestos.

® Cumplimiento a disposiciones legales en materia de capacitacion.

Clima organizaciones y desarrolio de mente de obra.



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

¢ H proceso de diagnéstico de necesidades de capacitacién, que se implanid
formaimente desde 1982, con base en una estructura predefinida. Consiste en
detectar las necesidades de Conocimientos, Habilidades y Actiludes. La informacién
€s obtenida y validada por el jefe inmediato para definir un programa de desamolio
entre jefe y subordinado con el soporte del Departamento de Capacitacion.

La informacion referencial que hemos utilizado para comparas nuestras practicas de
educacion y desarrollo la hemos obtenido de nuestros intercambios. Asi mismo hemos obtenido
informacion de empresas  como Coming, que nos ha sido de utilidad para evaluar la
competitividad de nuestro proceso de educacion y desarrollo.

Cabe destacar que dentro del proceso de mejora continua de la capacitacion, en el (ltimo
trimestre del afio, se comenzd un nuevo proyecto de capacitacion, en el cual tiene como objetivo
redefinir nuevamente la funcidn de capacitacion, para adecuaria al nuevo entomo de trabajo.

El proceso de enseflanza-aprendizaje se evalia dentro del aprovechamiento académico
de! personal técnico, en el que analizamos los conocimientos de los capacitados antes de cada
CuUrso, a través de examenes de proeficiencia académica y de evaluacion del curso. Esta
disposicion esta integrada en la Guia de! Instructor del Manual de Calidad.

4.1.9 Cdlidad de vida en el tfrabajo.

En concordancia con nuestromodelo de calidad integraly el disefio a iravés de los nuestros
mecanismos de escucha de “ia voz del empleado” determinamos su nivel de safisfaccion en y
por su trabajo.

Los resultados de la ultima investigacion de clima Organizaciones realizada
Durante 1994. Los indicadores especificos que evalian son: Trabajo, Compafieros, Sueido,
Supervision, Trabajo en Equipo y Satisfaccion con Prestaciones.
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Por otro lado, las estrategias y politicas que seguimos para proporcionar un modelo de
“mente de obra” lo constituye lo que hemos descrito anteriormente. Los mecanismos para
logrario son los siguientes:

1.- El sistema participativo, mediante el cual nuestro personal interviene en el proceso
de toma de decisiones, realiza su trabajo con un minimo de supervision y juego un rol
activo en la administracion de sus procesos.

2.- El sistema de rotacién de posiciones, que le ofrece al personal técnico algunas areas
administrativas. El aprendizaje programado y sisteméatico de todas las posiciones
de una o varias unidades operativas o0 departamentos de tal forma que nuestro
personal desarrolla una vision del sistema total (multi-habilidades), evitala
sobreespecializacion que puede provocar el tedio ademas de fortalecer el enfoque
cliente-proveedor-interno.

3.- Nuestro sistema de tumos rotativos, el cual consiste en cuatro grupos de trabajo
completos (no hay personal de relevos) que ocupan de manera programada cada dos
dias los turnos matutino, vespertino y noctumo con dos dias de descanso semanal.
Esto trae como beneficios los siguientes:

® Ofrece al personal 24 horas disponibles entre cada cambio de fumo.

® El personal trabaja en promedio 34.4 hrs, de las 48 hrs, establecidas a la
semana, cuyo remanente es dedicado a la capacitacion.

® El personal dispone dias y horas habiles para asunios personales.

® E| personal en general se encuentra mas descansado por la mayor frecuencia
entre estos cambios de tumo, que los que tiene roles semanales u otros en un
mismo tumo.

4. El sistema de pago por conocimientos y habilidades, que fortalecen nuestros valores
de aprendizaje continuo y multi-habilidad, otorga a todo el personal técnico los
incrementos a sus ingresos econdémicos por la aplicacion de mayores conocimientos
y habilidades de su trabajo.

5.- El sistema de Bono de Productividad, que ofrece un beneficio econémico adicional al
técnico y empleado, por contribuciones de sus resultados.



Otros mecanismos para crear y mantener un ambiente de justicia y equidad son los
siguientes.

@ Servicios de comedor y fransporte de alta calidad, comunes para todo el personal.
® Sefvicio de bafios y vestidores de alta calidad para el personal técnico.

@ Servicios médicos completos.

® Areas de frabajo abiertas comunes y multiples salas de trabajo.

® Amplias areas verdes y espacios para estacionamientos comunes.
® [gualdad de trato a las personas sin distincion de jerarquias o privilegios.

Otros esfuerzos que hemos realizado para mejorar el nivel de nuestro personal de la
planta son los siguientes:

® Se han realizado cambios de seguridad industrial, con el proposilo de reducr y en
algunos casos eliminar los riesgos de trabajo.

4.2 Marco Juridico

Articulo 163. A_ Todo trabajador tiene derecho a que su patrn le proporcione
capacitacion o adiestramiento en su frabajo que le pemmita elevar su nivel de vida y
productividad, conforme a los planes y programas formulados, de comin acuerdo, por el patron
y el sindicato o sus trabajadores aprobados por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

Articulo 154.8. Para dar cumplimiento a la obligacion que, conforme el articulo anterior
le corresponde, los patrones podran convenir con los frabajadores en la capacitacion y el
adiestramiento se proporcione a esto, dentro de la misma empresa o fuera de ella, por conducto
de personal propio, instituciones especiaimente controlados, instituciones, escuelas u organismos
espedializados o bien mediante adhesion a los sistemas generales que se establezcan y que se
registren en la Secretaria del Trabajo y Prevision Social, en caso de tal adhesion, quedard a cargo
de los patrones cubrir con las cuotas respectivas.



4.3 Politicas de la Empresa

Basandose en la informacién tedrica respaidada con el apoyo de as empresas Supermétic,
Fabrica de Plasticos VIPSA y en las necesidades de Fabricantes de Aparatos Domésticos.

® Establecer una cultura de calidad dentro de la compaiiia proporcionando capacitacion
al personal.

@ Creando un ambiente organizacional en el cual todos nos esforzamos por mejorar
continuamente como un modo diario de operar la empresa.

® La empresa en su desempefio de contar cada dia con personal mejor calificado, a
través de las gerencias proporcionara el soporte y los recursos necesarios de la mejor
calidad para que |a capacitacion cumpla su funcion.

@ La gerencia, a través de la linea de supervision fomentara el ambiente adecuado para
que la capacitacion y desarrolio individual se realicen en forma 6ptima y se de mas
alla de los que las Leyes establecen, siempre que sea rentable econémicamente el
realizarlo.

@ La supervision lograra el mejor desempefio y desarrollo individual propio de sus
subordinados mediante una efectiva planeacion de la capacitacién, basandose
siempre en una apropiada deteccion de necesidades.

® La direccion administrativa contard proporcionara y administrara todos los
medios necesarios y de la mejor calidad para que la supervision logre el mejor
desempefio y desamolio individual propio y de su personal.

@ Los empleados capacitados estaran preparados para desempefiar mejor sus puestos,
enfrentar mayores retos y lograr mejores oporiunidades, alcanzando su
autorrelacion y contribuyendo asi a la productividad de la empresa.



4.4 Registro del ISO 9002

Ventajas de la capacitacién
a) Desarrollar una mayor productividad.
b) El desarrolio del personal calificado.

c) Apoyos:

® Programas de capacitacion de la Secretaria del Trabajo.
¢ Programas de capacitacion de Supermdétic.,
® Programas de capacitacion de Fabricas de Aparatos Domésticos.

® Programas de capacitacion de Fabrica de Plastico VIPSA.
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5. PROCEDIMIENTO

5.1 PROCEDIMIENTO

Este manual esta dirigido principalmente a aquellas personas que administran el recurso
humano, ya que constituye un valioso recurso para hacer evaluaciones de personal en
tiempos futuros.

La descripcion del puesto, es la base sobre la que se funda el sisiema de compensacion a
través de la evaluacion de puestos. Pero ademas de esta aplicacién, existen otras no menos
importantes, como la de hacer saber a los integrantes de la empresa las responsabilidades, retos y
objetivo final del puesto que ocupa y su trascendencia para lograr los propésitos que la empresa
contempla.

Es muy imporiante que la redaccion este redactada en una forma clara y ordenada que
sea comprensible para el lector, el cual puede ser el comité de evaluacion, el ocupante del puesto
y otras personas ajenas al area que interviene en capacitacion y organizacion.

En el momento de leer cada descripcién de puestos, es facil visualizar el objetivo
fundamental que ese puesto tiene dentro de la organizacion, asi como también los retos a los que
se enfrenta, las situaciones y circunstancias especiales que lo rodean y los conocimientos y
habitidades que debe poseer la persona para desempefiario adecuadamente.
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5.2 Desciipcion de Puestos.

Un puesto es la unidad de trabajo especifica e impersonal que existe en relacién con los
objetivos de una empresa. Se considera una unidad de frabajo en cuanto a que es la Gitima
division pasible de la organizacion. Es especifica porque es distinta de los demés puesios y es
impersonal, pues axiste independencia de la persona que lo ocupa.

La descripcién del puesto es una forma escrita, en donde se separa ordenado por dreas
las responsabilidades del puesto, acomodando los datos en forma objetiva, concisa, precisa e
inequivoca, para no dejar duda en la mente del lector acerca de la naturaleza del trabajo.

Una descripcion de puesto contiene la siguiente informacion:
1.- Encabezado: es la identificacion del puesto.

2 .- Descripcion genérica: es una explicacion en foorma breve, pero especifica, et
propdsito general del por qué el puesto existe en la compafiia. No debe de contener
juicios de valor, ni detalle de actividades u obligaciones a desamollar. Es comprender
la esencia y la importancia del puesto en cuanto a su contribucion al logro de los
objetivos de la empresa,

3.- Descripcion Especifica: Aqui se determinan las funciones inherentes @) pueglp. Fs
una lista de actividades o deberes aclarando cuales son los resultados finales par ige
que se vg a medir la actuacion del puesto. Las finalidades deben ser medibles e
implican accidn, por lo que cada una se refiere a un resultado final especifico que
debe lograrse.

4 - Habilidades: Aqui se especifican los requisitos de escolaridad 0 su equivalente en
experiencia requeridos para alcanzar adecuadaments las finalidades del puesto.
De aquellos conocimientos y/o experiencias que serian deseables pero no
indispensables, asi como el dominio de otro idioma. En este apartado también se
incluyen habilidades personales y tiempo requerido de alguna clase de adlestramiento.
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5.- Responsablilidad: Esta seccion es fundamental deniro de la descripcion. La
responsabiiidad involucra accién y por lo tanto se refiere a un resultado especifico
que tiene que lograrse,

6.- Esfuerzo: Aqul se considera qué tipo de esfuerzo se aplica para desempefiar
satisfactoriamente el puesto y en qué grado.

7.- Accesorios del puesto: Aqul se contemplan las condiciones de trabajo, asl como
también los materiales, equipo y/0 hemamienta necesarios para desempefiar las
funciones correspondientes.

5.2.1 Finalidad de la descripcién del puesto.

1.- Evaluacion del puesto: Para que el comité de evaluacion proporcione los elementos
claros, precisos y consistentes para determinar el vaior del puesto, en términos de contribucion al
logro de las metas de la organizacién y mantener de esta manera la equidad intema en términos
de compensacion.

2.- Seleccién de personal y promociones: A través de ella se conoce la especificacion de
requisitos a cubrir por el candidato.

rmmadasmldaspaelpuestose dlsaﬂm planes tacticos para desanvilar las tareas y
programas necesanocs y superar las funciones deficientes o que requieran mejoria, asegurando un
desempefio exitoso del trabajo.

4.- Objetivos: Explica el papel que el puesto juega en la operacién de la compafiiay la
acentuacion que se espera del miembro que lo ocupa.

5.- Induccién: De nuevos elementos en la empresa o en el puesto proporcionandole
informacion acerca del objetivo especifico y responsabilidad basica a cubrir.
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; 3 3 & stas pensacién: De esta manera, tanto interma como
extemamentesecanpamﬁ:mymspmsabﬂdadasdebspuemmdym
Unicamente por su titulo.

7.- Organizacion: Sefiala las diferencias que existe en la organizacién de trabajo y el
acadenamiento de puestos y funciones, asignando equitativamente cargas de trabajo y buscando
agrupacion de areas de trabajo efectivas.

5.2.2 Valoracion de puestos.

Se desanolid un formalo de evaluacion de puestos para visualizar €l entomo de la empresa
intemamente desde la Gerencia hasta el personal sindicalizado tomando como referencia los
siguientes temas:

1. Organizacién del trabajo.
2. Control de actividades.

3. Conocimiento del puesto.
4. Cantidad de trabajo.

5. Calidad de trabajo.

6. Iniciativa.

7. Capacidad de aprendizaje.
8. Cooperacion.

9. Puntualidad.

10. Asistencia.

5.2.3 Eshategia

Elaborando un programa de capacitacion buscando la necesidad de estandarizar en los
diferentes niveles de puesto, hasta los niveles de los obreros, se realizé una encuesta de
descripcion de puestos con un formato para los empleados u obreros buscando la informacion
necesaria con los jefes de departamento y supervisores dialogando con los empleados y  obreros,
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obteniéndose la informacion necesaria para la descripcion de puesios para las necesidades de la
empresa Fabricantes de Aparatos Domésticos.

Y encuestando también el formato de valuacion de puestos, donde el jefe de
departamento y supervisores evaluaron la gente a su mando. Obteniéndose la informacion
necesaria para desamollar un programa de capacitacion anual dentro de la empresa.

Y estableciendo un sistema de capacitacién anual creando procedimientos tanto de la
direccion general y los diferentes departamentos de la empresa coordinando con el departamento
de Recursos Humanos para el seguimiento del mismo auxikado con los departamentos de
capacitacion de las empresas Supermdtic, fabrica de plastico VIPSA, donde elabore formatos de
programacion mensual anual de capacitacion requeridas en la empresa Fabricantes de Aparatos
Domésticos de acuerdo a necesidades actuales y para los siguientes afios para el mejor desasmolio
de todo el personal.

Con esta seleccitn, descripcion de puestios y evaluacion de puesios ayudaran a la empresa
y principaimente al departamentc de Recursos Humanos a ser mds eficientes en el manejo de

personal deniro de la empresa.

Ya entrados en materia de lo que es la descripcion de puestos y habiendo explicado las
aplicaciones que tienen en la empresa, hacemos hincapié en la necesidad de mantener la
descripcion de puestos actualizada, en cuanto a funciones y responsabilidades del momento y
mantener asl siempre vigente el sistema. Es recomendable revisar las descripciones por lo
menos, una vez al afio.

Se recomienda acudir al Departamento de Relaciones Industriales, para aclarar cualquier
duda en la revision de cualquier descripcion de puesto.



CUESTIONARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS

NIVEL DE GERENCIA'Y JEFATURAS

1. (,Cual es el nombre del puesto que desempefia?

2. . Quién es su jefe directo y qué puesto desempefia?

3. ¢ Cuanto tiempo lieva desarrollando su puesto?

4. . Qué experiencia se requiere para su puesto?

5. ¢ Qué grado de escolaridad debe tener una persona de su puesto?

6. 2 Qué otros conocimientos se aplican en su puesto?

7. ¢ Qué habilidades debe tener una persona de su puesto?

Toma de decisiones

--------- Manejo de personal ---—-===-
Andlisis de problemas Faciidad de palabra --——————-
Mﬁ'lss dﬂ mm _________ Realinr Mdms _________
Mohva.r al !Jersmal _________ Observador @ ————————-
Oganizacitn e Planeacién =~ ———--——--
Sociabiidad @ === 0z 0________. Iniciathg @ =-—————=—=
Creatividad . ___. Para lainstruccién ~ ——-—————-
Cporacimesmanudles . __ . Trabajo en equipp ~ -—-————--

Negociacién
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8. ¢ En qué grado y con qué frecuencia se aplican estas habilidades?

Esporadicamente __ Poco frecuente
Frecuente e Muy frecuente

D e 8

9. ¢ Tiene usted personal a su cargo?, ¢cuantos son y qué puesto ocupan?

10. ¢ Como y con qué frecuencia revisa el trabajo de sus colaboradores?

Esporadicamente ________________ Poco frecuente @ ___ . _____
Frecuente @ ... Muy frecuente = ooeoeaeeeo...

11. ¢ Cual es la funcion general de su puesto?

12. ¢ Cudles son las funciones y actividades especificas de su puesto (diarias, semanales,
mensuales, esporadicas, etc)?

13. ¢ Qué tipo de reportes elabora (orales y/o escritos)?

14. / Qué tipo de responsabilidad tiene en cuanto a equipo, dinero, etc., (Monto del dinero)?
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15. ¢ Qué tipo de dificultades encuentra en su trabajo?

- gy
18. ( Participa de aiguna manera en la toma de decisiones?
17. ¢ El puesto exige pensar en mejoras o procedimientos?
Esporadicamente ________________ Poco frecuente
Frecuente ceeme e m—m———— Muy frecuente

18. ¢ Que actividades especificas realiza usted para mantener o mejorar la calidad de su trabajo?

19. ¢ Origina usted algiin método(s) especifico(s) y/o procedimientos de trabajo?

Esporadicamente ______________ - Poco frecuente

Frecuente @ oo Muy frecuente D
20. ¢ Maneja datos confidenciales?

Esporadicamente ________________ Poco frecuente @ ________________

Frecuente oo Muy frecuente ...

21. ( Qué otras actividades aparta de las que desarroila deberia desempefiar?

22. {Qué actividades considera que deberia delegar?
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23. ¢ Queé conocimientos y habilidades considera que necesita para tener un buen desempefio?
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5.3. Resultados de la descripcién de puestos y evaluacion de puestos.

El empleado no cumple con todas las expectativas del puesto; es importante que
mejore su desempefio Mr 90 - 180.

Mr 90-180

25

15 |t ~

Empleados

10 |-

:- Al —I_I_ o [1 i o =
Sy Ly Ly S
) P,

Departamento "

No. 1 No cumple con expectativas,

Mr 80-180

Departamento Empleados
1. Silleria . 24
2. Pintura
3. Carpinteria
4. Habilitacién
5. Maguinado
6. Armados
7. Herreria (ensambles)
8. Soldadura
9. Troquelado
10. Taladro
11. Cajoneria linia de soldadura
12. Paneleria

-
>»

- [N & [n OO (& [N OO |~ =

No. 2 Mejora de desempefio



El empleado cumplié con las expectativas del puesto Mr 180 - 270

5 & &

Empleados
> 8

0

Mr 180-270

1 1

1

[ 1

=

s

&
Departamanto

LI L/ L Ly

No. 3 Cumplié con las expectativas

Mr 190-270
Departamento Empleados
1, Silleria 25
2. Pintura 32
3. Carpinterfa 13
4. Habilitacién 2
5. Maquinado 11
6. Amados 6
7. Herreria (ensambles) 10
8. Soldadura 1
9. Troquelado (]
10. Taladro 5
11. Cajoneria linia de soldadura 4
12. Paneleria 2
13. Lavado 8
14. Almacén 3
15. Almacén 23 )

No. 4 Cumplimiento

37



La pianta obrera cumpli6 con las expectativas del puesto Mr 180-270

Mr 190-270
35
20
25
o
® 2
L
(o]
315
c
=
o
10
6
0
1. Essambia de Bllerle 1. Toler g9 moldes 3. Reparacién

No. 5 Planta Obrera

Mr 190-270
Depariamento Planta Obrera
1. Ensamble de Silleria 1
2. Taller de moldes 3
[ Reparacion. 3

No. 6 Planta 190



No cumple con los requerimientos del puesto Mm 0-80

Departamento

12

04

02

Mm 0-80

Personal

No. 7 Requerimientos 80

Mm 0-80

[Departamento

Personal

1. Silleria

[2_Carpinteria

No. 8 Mm 80

39



Empleados que cumplen y exceden las expeciativas del puesto Mr + 280 - 300

Empleados

Mr 280 - 300

1, S%ura 2 Carpisteria 3. Psme 4. Hemeria (Evembles)
Departamento

No. 8 Empleados 280

Mr + 280 - 300
1. Silierla .
2. Carpinteria
3. Pintura 1
4. Herreria (ensambles 1

No. 10 Mr 280




Personal que necesita de capacitacion.

Personal

15

10

1
1. Sihevla 2 Pintun 3. Panotaria 4. Producoin §. Maquisado
Departamento
No. 11 Personal necesitado

Personal que necasita capacitacion
Departamento Pearsonal
1. Silleria 20
2. Pintura 10
3. Paneleria 5|
4. Produccibn
5. Maquinado %

No. 12 Personal que necesita capacitacion

41
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5.3.1 Andlisis de resultados.

El siguiente diagndstico elaborado en las empresas Fabricantes de Aparatos Domésticos,
al realizar encuestas y evaluacion de puestos pama conocer las necesidades de la empresa, al
recabar informacion desde la gerencia hasta el nivel de trabajadores se encontré:

Que la planta muebles y hemrerfa en los diferentes departamentos en el area de gerencia
hasta el nivel de oficinista 0 empleados, el nivel de conocimientos y escolaridad estd dentro de
los requisitos del puesto de donde si se quiere mayor conocimiento de:

- Trabajo en equipo.

- Paquetes de computo.

- Areas de trabajo con mas espacio.

- Actualizacién de conocimientos (en el area de trabajo técnico y movilizaciones).

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

Siguiendo fas normas y seguimientos de la gerencia de |08 departamentos en base a los
marcos juridicos, estableciendo un compromiso de la empresa y el departamento de Recursos
Humanos y los jefes de los departamentos para que se logre una mayor cComunicacion respecto a
las necesidades de los departamentos, para que Recursos Humanos desarrolle anualimente un
programa de capacitacion de las necesidades de la empresa.

En ia planta muebles y herreria a nivel superior y frabajadores, los conocimientos del
supervisor se ha desarmollado en base a conocimientos sobre ia marcha o con el tiempo que han
estado en la empresa faltando conocimientos de:

1. Filosofia de Calidad.

2. Participacién activa en seguridad @ higiene.

3. Manejo de personal.

4. Ley federal del trabajo (regiamento de la empresa).
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5. Inspeccion del producto.
6. Registro del producto y proceso.

7. Aplicacién de las herramientas bésicas para el analisis y solucién de problema.
8. Trabajo en equipo.

9. Mantenimiento productivo.

10. Registros.

11. Dominio de modulos de produccion.

12. Administracién participativa.

13. Conocimiento del control estadistico de calidad.

14. Liderazgo evolutivo.

15. Conceptos J.I.T.

18. Concepto de justo a tiempo.

17. Habilidad de intuicion.

18. Conceptos de Administracién Total de la Calidad.

19. Conceptos de Ingenieria.

En los niveles de los trabajadores muy variable {a escolaridad en conocimientos,
prevaleciendo el nivel primaria y secundaria muy bajo donde la empresa controla el personal
desde ayudante, la persona asciende de categorfa en base a conocimientos que desanolia con el
tiempo en el departamento donde este, por |0 cual cada departamento requiere de diferentes
conocimientos y habilidades para el desamolio de la persona donde estoy desamollando una
descripcion de puestos a nivel frabajadores con ayuda de jefes de departamentos, supervisores y
Recursos Humanos con el historial del personal y creando un sistema de ascenso.

Nivel 1: Filosofia de Calidad.
Multifunciones nivel departamento 50%
Conceptos Basicos de seguridad e higiene.

Nivel 2: Inspeccion del producto.
Registros de productos y proceso.
Participacion activa de grupos de calidad.
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Nive! 3: Aplicacién de herramientas bésicas para el analisis y soluciones de problemas.
Mantenimiento registros preventivos.
Conocimientos basicos MRP.

Nivel 4: Administracion de participacion.
Manejo de personal (supervisor).

Los tramites para la contratacion de los cursos de capacitacion serén funcién de la

Gerencia de Recursos Humanos y/o area involucrada, la cual informard por escrito a la Gerencia
de Recursos Humanos.

La capacitacion se realizard por puesto, para la cual se encuesta con un #stado de puesto.

El proyecto de capacitacibn tomard fundamentos basados en la informacion de
descripciones de puesto, los cuales indicarén los requerimientos minimos de capacitacion en
funcion a los trabajos inherentes al puesto. Este serd un documennto cublierto por cada persona

que desamolle una funcidn dentro de la empresa, esté serd mandatario y obligatorio,
formara parte integral del expediente personal de cada individuo.



6. PROGRAMAS DE CAPACITACION

6.1 Procedimiento Administrativo de Aceptacién.

Objetivo: Establecer las actividades gue permitan agilizar el tramite y aulorizacion de
proyectos de capacitacion y adiestramiento, enfocados a satisfacer las necesidades y objetivos de
la empresa.

E! alcance de este procedimiento aplica a la Gerencia de Recursos Humanos, Geventes
ylo Jefes de Area, Gerencia General y Personal en general.

Definicion:
Callificado: Estado que se le da a un elemento cuando se ha demostrado que éste es capaz
de cumplir con los requisitos especificos.

6.2 Responsabilidades

es y/o j g
Analizar las necesidades de capacitacion y presentar el proyecto a Gerencia de Recursos
Humanos.

Elaborar el programa de capacitacion, y verificar su cumplimiento.

De la Gerencia General:
Verificar el cumplimiento del programa anual de capacitacion.

Del personal de planta;
Mantener la disponibilidad para asimilar toda la informacion presentada en la
capacitacion.



6.3 Procedimiento de la Ensenanza

® H gerenie de cada &rea debera presentar a Gerencia de Recursos Humanos @l proyecio de
capacitacion durante el periodo determinado, esto no quiere decir que no se pueda
presentar requerimientos de capacitacion inmediata en el transcurso del afio. Los
gerentes de area indicaran sus necesidades de capacitaciin por medio del fonmato de
necesidades de capacitacion y/o via memorando.

® El gerente de Recursos Humanos dara seguimiento a la presentacion del proyecto de
capacitacién y proporcionara asesoranmiento a las gerencias duranie su elaboracion. B
gerente de Recursos Humanos elaborara dicho programa en base al listado de cursos
potenciales y de acuerdo al proyecto.

@ £l gerenie de Recursos Humanos deberé presentar el programa anual de capacitacin a la
gerencia general antes de la segunda semana del mes de Enero de cada afio para su
dutortzacion respectiva.

Los tramites para la contratacién de los cursos de capacitacion serdn funcién de la
gerencia de Recursos Humanos y/o del area involucrada, ka cual informaré por escritc a la
gerencia de Recursos Humano.

La capacitacion se realizard por puasto, para lo cual se cuenta con un listado de puesto.

El proyecto de capacitacion tomara fundamentos basados en la informacion de
descripciones 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
ser cubierto por cada persona que desarrolle alguna funcién dentro de la empresa, éste sera
mandatorio y obligatorio, formaré parte integral del expediente personal de cada individuo.

© Al finalizar los cursos impartidos, el gerente del area involucrada enviard copia de la
evidencia objetiva del curso tomado por el personal, pudiendo ser esto un certificado,
diploma, constancia, etc. Recursos Humanos anexard estos comprobantes al archivo
personal de cada participante.

® Recursos Humanos informaré a gerencia general en la primer semana de cada mes ol
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 1er quincena de enero.

Reporte mensual de capacitacién 1er semana de cada mes.

En caso de existir alguna modificacidn al programa anual de capacitacién, el gerente de
area lo indicara en el fomato de modificacion al programa de capacitacién y/o via memorandum y
se lo notificara a la gerencia de Recursos Humanos. Recursos Humanos informa a gerencia general
la 1er semana de cada mes de las modificaciones al programa anual de capacitacion.

6.3.1 Infroduccién Basica

Esta induccion contempiard las normas basicas de seguridad a seguirse en la compaliia,
asl como ofrecer el conocimiento pleno sobre la politica de calidad. Esto se realzard mediante
un crso bésico de induccidn, canalizado por Recursos Humanos. Se enfregaré  informacion
escrita a toda persona de nuevo ingresos, ademés de recabar €l acuse de recibo para ser insertado
éste en cada expediente personal.

6.3.2 Antecedente Hist&rico

Nuestra empresa ha ocupado por muchos afios antes de este procedimiento por lo cual
evaluaremos a parte de nuestro personal por el método de confiabilidad, considerando para esto
el siguiente parametro:

tener la experiencia, esto serd evaluado por el jefe inmediato de acuerdo a su criterio,
basado esto en el conocimiento del puesto.

Lo anterior sera soportado por escrito con valides.
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Cada gerents 0 jefe, entregara deteccion de
necesidades de capacitacién a Rec. Humanos

Rec. Humanos dara seguimiento y asesoria a
cada departamento y a cada jefe de area en su
proyecto

Rec. Humanos enfregara proyecio de capacitacion
para el siguiente afio a la Gerencia General

Se aprueba el programa

El drea involucrada contactara los cursos a
tomar, apoyado por Rec. Humanos

La capacitacion se realizard por puestos

Al finalizar el curso, el Gerente de area
involucrada enviara copia de evidencia objetiva
de dicho curso

Mensualmente Rec. Humanos informara al
gerente General el grado de avance de la

capacitacion realizada en el periodo anterior
Se continda
con
Se modifica el programa prograias

No. 13 Flujo para deteccidn de necesidades de capacitacién
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6.4 Sistema de Capacitacién

Proponer |a implantacion del modelo desarroliado. Crear una conciencia en la direccion
de laempresa ya que la implementacién ayudard para mejorar la productividad v |a
competitividad dentro del mercado donde ofrece sus productos, y establecer un sistema de
desarmollo para los empleados y trabajadores donde solicitara la colaboracién de todos los
departamentos en recabar foda la informacion de las necesidades de capacitacion de Recursos
Humanos donde le dara seguimiento el proceso administrativo de capacitacion.

Determinacion de los efectos al implementar el modelo de desarrolio:

@ La resistencia al cambio.

@ En base que la capacitacion se ha desarroliado en una forma imegular por la situacion
econdmica, la empresa ha dado pasos pero no ha concretado para el seguimiento del
mismo.

e Donde la gerencia debe de dar todo el apoyo al departamento de capacitacion para
que aplique todos los procedimientos o normas para el cumplimiento de la
capacitacion.

©® Donde la gerencia, mandos intermedios, supervisores y trabajadores, se creara un
archivo de personal de los cursos de capacitacion junto con la descripcion de puestos
y valuacion del puesto.

® Donde el departamento de Recursos Humanos tendrd de gran ayuda, para las vacanies
disponibles.

® Creara un ambiente de comunicacion interpersonal entre ellos mismos.

® Donde los procesos de produccion y administrativos serdn mas efectivos y se
evitaran con la mejora continua.

¢ La mano de obma calificada.
® Mantener los equipos en buen estado para la produccion.
® Control de desperdicios de materiales y procesos.

® Servicio al cliente donde se |e hacs una auditoria a todo producto que esté
funcionando cada tres meses y atender todas las quejas de los clientes.
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6.5 Deteccion de Necesidades

En base a las necesidades de capacitacidn que las encuestas de descripcion de puestos y
valuacién de puestos se cred varios formatos para la programacion mensual y programacion
anual del personal y reportes de cancelacién de cursos para cuestiones de proceso  productivo o
administrativo con el departamento de capacitacion de la empresa que son loe sigulentes:

6.5.1 Objetivo de la Deteccion de Necesidades
Fadilitar a la empresa la implementacion de un sistema de capacitacion que le pemmita:
@ |dentificar los requerimientos reales de capacitacion de su personal.

@ El desamolio de planes y programas de capacitacion que satisfagan las necesidades
individuales y de la organizacion.

® Apoyar el proceso de desamolio y mejora continua de la empresa.

® Mejorar el nivel de desempeiio de cada uno de los empleados.

6.5.2 Deteccion de Necesidades de Capachtacion

Necesidades reales de capacitacion:
Las carencias o deficiencias en conocimientos, habilidades o actitudes que una persona

debe adquirir, reafimar, actualizar, perfeccionar 0 modificar, para poder siempre desempefiar
satisfactoriamente las tareas 0 funciones propias de su puesto cumpliendo con los resultados

establecidos.
Tipos de necesidades:
® Manifiestas: son evidentes, observables y no requieres de un estudio profundo.
® Encubiertas: no se pueden observar a simple vista y se requiere investigar las causas

que las origman.

Es importante tener en presente que la capacitacion es la solucion a problemas sélo
cuando éstos se presenten porque el personal realiza inadecuadamente su trabajo.
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Otros factores que se deben fomar en cuenta es la existencia de variables relacionadas con
la empresa que pueden ocasionar posibles necesidades de capacitacion: por ejemplo cambio de
sistemas, impiementacion de nuevos métodos, equipo nuevo, puestos de nueva creacibn y
promociones, entre ofras.

La deteccién de necesidades de capacitacién es un proceso de evaluacion sistemético,
dinamico y flexible, orientado a conocer las carencias o deficiencias que tiene un empleado o
trabajador y que le impiden desempefiar satisfactoriamente las funciones propias de su puesto.

En consecuencia, la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (D.N.C.) Esta orientada a
conocer en forma precisa quién necesita capacitacion, qué necesita y cuéndo la necesita.

Importancia de la deteccion de necesidades de capacitacion:

Permite estructurar las direcirices a fin de que para cada necesidad especifica se defina
una aclividad concreta, asegurandose de esta forma la efectividad de planes y programas, la
optimizacion de los recursos y la satisfaccion del trabajo.

Beneficio de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion

® Conocer el nimero de personas que necesitan capacitacion.
@ Conocer las caracteristicas de los trabajadores que requieren capacitacion.
® Conocer Ias actividades en que se necesita capacitacion.
® |dentificar instructores potenciales.
@ Establecer programas efectivos de capacitacion.
® Optimizar los recursos técnicos, materiales y financieros.
@ Confribuir al logro de los resultados de la organizacion.
El proceso de Deteccién de Necesidades de Capacitacion debe contar con un  sistema

dinamico y fiexible que considere las diferentes siluaciones que se presentan en la empresa y el
tratamiento gn particular que requieren sus integrantes.
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6.5.3 Instrucciones de Investigacion para la Deteccion de Necesidades
de Capacitocion

Existen diferentes instrumentos de investigacidn que nos permiten obtener la informacion
necesariaparala DN.C.; Estos varian a complejidad, algunos son simples y otros, en
cambio, requieren de un alto grado de especializacion.

Lo importante es seleccionar el instrumento que mas se adecue al enfoque de la
investigacion, las caracteristicas de la empresa y de los pariicipantes y que considera la precision
requerida, el iempo que implica y el costo que representa su implementacion.

Dentro de los principales instrumentos de investigacion se encuentran:
a) Observacion directa,

b) Evaluacion de desempefio.
c) Entrevistas

d) Observacién directa en campo.

e) Cuestionarios.

f) Pruebas.

g) [ndices de productividad.

h) Inventario de Recursos Humanos.

i) Modelos de soluciones de problemas.
j) Estandares de trabajo.

k) Investigacion de accidentes.

1) Andlisis de seguridad en el trabajo.
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6.6 Planesy Programas

Los planes y programas se elaboran y controlan de acuerdo al procedimiento R/G-18-01).

Procedimiento

Obijetivo: Obtener los conocimientos, habilidades y actitudes especificas, asl como el
grado de profundidad de los mismos que requiera el puesto.

Esta informacién servird de base para la elaboracion de los programas de capacitacion.

Los jefes de departamento elaborardn la deteccidn de necesidades por puesto del personal
a su cargo y la enviara, para su autorizacion a la gerencia de 4rea usando el formato RR-18-02.

La deteccion de necesidades la revisara el drea de relaciones industriales y la enviard a la
oficina matriz para control y registro por la gerencia de capacitacion y calidad.

La gerencia de capacitacion etaborard un plan maestro de capacitacion, enviard a cada
localidad para su informacion y control. (Formatos R/R-18-02).

Los planes y programas de capacitacion se elaborarén y controlaran de acuerdo al
procedimiento R/G-18-01.
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LISTA DE CURSOS QUE SE IMPARTEN DE ACUERDO AL
PROYECTO ANUAL DE CAPACITACION 1998

NUMERO DE
REFERENCIA

(L]

NOMBRE DEL CURSO NOMBRE DEL INSTRUCTOR

O EVENIO INTERNO

EXTERNO

No. 63 Lista de Cursos
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6.7 Programa de Capacitacion

CURSO

Filosofia de Calidad

DURACION

16 hrs.

DIRIGIDO A:

Todo el personal

OBJETIVOS

Que el participante:

1. Conazea la razén 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. Reconozca la importancia del trabajo en equipo, su
involucramiento y participacién en el proceso de mejora
continua.

TEMARIO:

4. |ntroduccion.

5. ;Qué e Calidad?

8. Actitud personal y la Filosofia de Calidad
7. Caracteristicas del empleado de Calidad
8. Adaptacién al cambio

9. Cambio personal

No. 66 Filosofia de Calidad
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CURSO Trabajo en equipo
DURACION 16 hrs.
P_LJ]RIGlDO A Personal que dirija grupos o equipos ge trabajo
OBJETIVOS Que |08 participantes:
1. Desarrollen habilidades de liderazgo en un ambiente de
grupos auto-dingidos.
2 Faciliten la transicién de los equipos de trabajo a grupos
auto-dirigidos.
TEMARIO: 3. Introduccién.

4. Teoria de Liderazgo.

5. Comportamiento de grupos.

6. Grupos auto-dirigidos.

7. El papel del lider en grupos auto-dirigidos.
8. Implementacién de grupos auto-dirigidos.

$. Los miembros del equipo.
10. ¢, COmo resoiver problemas?

No. 67 Trabajo en Equipo



CURSO

Introduccién a la sernie 1ISO-8000

DURACION

8 hrs.

DIRIGIDO A:

Todo el psrsonal de localidades con certificacién o en busca de
la certificacion.

OBJETIVOS

Que los participantes:

1. Comprendan |a importancia que representa para la empresa
la certificacion en la Norma ISO-8002, como un medio
para asegurar la satisfaccion del cliente y la permanencia en
ol mercado.

2. Aprendan los conceptos y objetivos bésicos de un Sistema
de Aseguramiento de ia Calidad.

3. Conazcan los requerimientos y la aplicacién de la norma
1SO-8002 @ su puesto de trabajo.

4. Reconozcan [a importancia de su compromieo y
participacion en la implantacién de |a norma ISO-9002.

5. Antecedentes.

TEMARIO:

6. Razones para buscars la certificacion,

7. Sistemas de Aseguramientos de la Calidad
8. Responsabilidad de Gerenciales.

9. Elementos del sistema.

10. Elementos de la norma
11. Pasos y requerimientos para la implementacién
12. Audiitorias de calidad

13. Conclusiones

No. 68 Introduccioén a la serie 1ISO-9000
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CURSO Control Estadistico de Procesos (Fase 1)
Heramientas estadisticas bdésicas para la solucién de
problemas.

DURACION Bhrs.

DIRIGIDO A: Supervisores y superintendentes de plantas, personal operativo
y personal de aseguramiento de calidad.

OBJETIVOS Que |os participantes:
1. Conozcan los principios bésicos del control estadistico.
2. Apliquen |las herramientas estadisticas bésicas en la

golucién del problema.
TEMARIO: 3. Introduccién,

4. (Qué es ol control estadistico?
5. Merramientas bésicas

lB. Aglicacion préctica

7. Anéisis de datos

8. Conclusiones

Nd. &b Control estadistico de Procesos (Fase 1)
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CURSO Control Estadistico de Procesos (Fase 2)
Estadistica basica aplicada al |aboratorio de Control de
Calidad.
| DURACION 8 hrs.
DIRIGIDO A: Supervisores y personl da laboratorio de control de calided.
OBJETIVOS El temario y objetivos se definiran junto con el Asesor extemo
que impartird el curso.
TEMARIO: Creaci6n del laboratorio de control de calidad
No. 70 Control estadistico de procasos (Fase 2)
CURSO Liderazgo para el Cambio 1
DURACION 18 hre.
DIRIGIDO A: Todos los niveles gerenciales.
OBJETIVOS 1. Que el participanta reconozca quse el estilo de liderazgo de
nuesira empresa es una profunda decigién personal.
2. Crear una actitud de responsabilidad y liderazgo en toda ia
empresa, basado en el concepto de FACULTAMIENTO.
TEMARIO: 3. Introducoisn

4. Creacion de una organizacion facultada
5. Visién de grandeza
6. Obstaculos intemos

7. Haciendo realidad la Visién

8. Aliados y Adversarios.
|o. Determinacion
10. El reto del Liderazgo para el Cambio

11. Conclusiones

No. 71 Liderazgo




EBRSO Habilidades Gerencialea 1 (Antes LMS Supervisores)
DURACION 18 hrs.
DIRIGIDO A: Superintendentes, suparvisores, jefes de departamento, lideres
de proyectos y coordinadores.
OBJETIVOS 1. Conocer y analizar la importancia del rol de ios
supervisores eh el proceso administrativo en la empresa.
2. Conocer las caracteristicas principales que todo supervisor
debe poseer.
3. Relacionar el trabajo gerencial con las funciones de su
puesto,
TEMARIO; 4. Objetivos del programa

5. El trabajo de un supervisor
8. Aplicacion a su puesto

7. Trabajo gerencial y técnica
8. Filosofia de la empresa

9. Planeacién

10. Actividades de planeacion
1. Organizacitn

2. Direccién

3. Actividades de orpanizacién
4. Control

5. Actividades de control

No. 72 Administracién
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CURSO Habilidades Gerenciales Il (Antes LMS Gerencial)
DURACION 18 hrs.
DIRIGIDO A: Todo el personal de nivel gerencial.
OBJETIVOS 1. Proporcionar el conocimiento general de la importancia del
trabajo del gerente para la organizacion.
2. Relacionar & trabajo gerencial a actividades especificas de
su puesto.
3. Describir el Sistema de Administracién de la empresa.
TEMARIO: 4. Objetivos del programa.

5. El trabajo de un gerents.

6. Aplicacitn a su puesto.

7. Trabajo gerencial y técnico.

8. Filosofia de la empresa, visith, valores y compromisos
9. Planeacion.

10. Actividades de planeacion.
11. Organizacién.

12. Direccién.

13. Actividades de organizacion.
14. Confral.

15. Actividades de control

No. 73 Habilidades Gerenciales (Antes LMS Gerencial)
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CURSO LMS Secretarial
DURACION 8 hrs.
DIRIGIDO A: Personal secretarial
OBJETIVOS 1. Conocer la imporiancia de las funciones secretariales dentro
del proceso de administracién de la empresa.
2 Conocer las caracterisices pincipales de |a secelaia profesiondl
TEMARIO: 3. Objetives del programa.

4._ El trabajo secretarial profesional.
5. La secretaria profesional

6. Planeacin de objetivos.

7. Organizacion de actividades.

8. Control de actividades

9. Cuidado del equipo.

No. 74 LMS secretarial
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CURSO Presentaciones Efectivas

DURACION 16 brs.
DIRIGIDO A: Supervisores y gerentss.
OBJETIVOS Qus los participantes;
1. Conozcan las caracleristicas principales de una presentacion
Efectiva.
2. Desarollen habilidades necesarias para preperar y hacer
una presentacion efectiva.
TEMARIO: 3. Introduccidn,

4. Habilidades Flsicas.

5. Planeacion de la presentacion.
6. Preparacién de la presentacion.
7. Material de apoyo.

8. Manejo del grupo.

9. La presertacion.

10. Conclusitn.

No. 75 Presentaciones efectivas



CURSO Administracién del Tiempo.

DURACION 8 hrs.

DIRIGIDO A: Todo el personal de la empresa.

tiht

OBJETIVOS 1. El participants aprenderd a Liilizar las herramientas y técnicas
disponibles para la adecuada adminisiraciin del tiempo.

TEMARIO: 2. Importancia del tiempo.

3. {Cémo asignar el tiesmpo?

4. Aprendiendo a gastar el iempo.

5. |[dentificando desperdiciadores del tiempo.

6. Adminietracion del iempo, técnicas y hermemientas.

No. 76 Administracion del tiempo
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CURSQO Finarzas para no financiercs
DURACION 16 hrs.
DIRIGIDO A: Gerente de dreas no contables, pareonal de venias.
ETIVOS 1. Que los participantss conozcan los fundamenics dal sistema de
OBl cortabilidad de ka empresa.
2. Que reconozcan ¢l impacio de sus socciones y decisionas en los
resultados de la empresa.
TEMARIO: 3. Definiciones bdsicas:

Activo
Pasivo
Capital contable
Flgo de efectivo

4. Elaboracién de estados de resultados por negocio o localidad.
5. Politica de gastos.

6. Venias a crédito,

7. Integridad y ética en los negocios.
8. Salvaguarda do activos.

9. Conceptios varios

No. 77 Finanzas para no financieros
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CURSO

Formacién de Instructores.

DURACION 16 hrs.

DIRIGIDO A: Capacitadores intemos.

OBJETIVOS 1. Que los perticipantes identifiquen y analican los concepios,
medios y técnicas requeridos para la imparticion de cursos
de capacitacién.

2. Desarrollen sus habllidades para disefiar @ impartic cursos
seminarios de acuerdo a las necssidades de la empresa.

TEMARIO: 3. El aprendizaje.

Principios
Técnicas bésicas

4. Métodos y técnicas de la instruccion.
Aprendizaje dirigido y delegado
Ensefianza-Aprendizaje

5. Objetivos de la instruccién

Areas de aprendizaje
Taxonomia del aprendizaje

6. Material didéctico.

7. Lainstruccitn.
E! nstructor
El grupo.

NOTA: La duracién puede aumentar a 24 horas y el contenido
puede ajustarse de acuerdo a ia finalidad especifica del curso.

No. 78 Formacion de instructores




CURSO Teorla de Resiricciones

DURACION 8hra

DIRIGIDO A: Gerentes y supervisores.

OBJETIVOS 1. Que los participantss cono2can y apliquen los principios bésicos
de Ia eoria de resiricciones.

TEMARIO: 2. Introduccidn,

3. Relacin de las principales variables.

4. Descripcion de los 5 pascs de la teoria.

5. Caso préciico.

NOTA: E) contenido y duracién de esie curso puede vasiar de
acusrtio @ necesiiades de las drsas que jo requisrany a ks
recomendaciones de las Instituciones que Io imparten.

No. 79 Teoria de Restricciones



CURSO Operacién de tanques lermo.
DURACION 8hrs,
DIRIGIDO A Personal que opera y da mantenimiento a fanques de
aimacsnamianio de liquidos criogénioos.
OBJETIVOS Que los participantes:
1. Conozcan los principios bésicos de operacién.
2. Desarrollanias hablidades nacssaries pam detecias y comregir les
principaies fallas on la operacion da los langues.
TEMARIO: 3, introduccion.

4. Principios ds logistica y seguridad.
S. Descripcion del equipo.

§. Principios de opemaion.

7. Mantenimiento preventivo.

8. Dateccitn de fallas:

9. Conolusitn.

No. 80 Operacion de tanques termo
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CURSO

Técnicas de atencion al cliente (La voz del clients)

DURACION

16 hrs.

DIRIGIDO A:

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

OBJETIVOS

Que los participantes:

1. Conozca ‘a importancia del servicio al cliente como ventaja
competitiva para la empresa.

2. Conozca y aplique e} codigo de calidad en el servicio en su
trabajo diario.

3. Comprenda |la importancia de su puesto para la salisfaccion
del cliente.

TEMARIO:

4. Enfoque total en ¢l clients,

5. ¢Qué apoyos ofrecemos?

6. Momentos de verdad/cddigo de calidad an el servicio.

7. La importancia del valor agregado.

8. Satisfacer necesidades que nuestros cientes estin
dispuestos a pagar.

9. Ejercicios.
10. Conclusiones

No. 81 Técnicos de atencion al cliente




CURSO Negociaciones Efectivas
DURACION 16 hrs.
DIRIGIDO A: Personal de ventas (excepio vendedores de mostrador).
Personal de crédiio y cobranzas. Personal que efectué negociacionss.
OBJETIVOS Qua los participantes:
1. Aprendan y apliquen los principios de una negociecidn efectiva.
2. Conocerdn la técnica de negociaciones por mériios.
TEMARIO: 3. Introduccién.

4. Negociacion por posicién.

5. Negociacién por méritos.

6. Principios de la negociacion.
7. Técnicas de negaciacién.

8. Procesc de hegociacidn.

9. Negociacién efectiva.

10. Conclusiones

No. 82 Negociaciones efectivas
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CURSO Técnicas de Ventas |l

DURACION 16 hre.

DIRIGIDO A: Representanies de ventas, ingeniaros de apiicacion técnicas, gerentes
de sucursal,

OBJETIVOS 1. Mejorar las tcnicas de ventas de 1os participantss.

2, Capacitar a los participantes para usar sondeos, hacer una
deciaraciin de beneficios efectiva, cermar ventas y tratar
objeciones, indiferencia y el escepticismo.

TEMARIO: 3. Introduccién,

4. Sondeo: habilidad de piantear preguntas. Abiertas y cerrudas.
S. Apoyo: ia habllidad de responder a cada punto de necasidad.
6. Cierme: la habilidad de soficitar un comproméso al cliente.

7. Actitudes del clients.
Aceptacién
Indiferencia

Escapticismo
Objeciones

8. ; Como fratar las actitudes del cliente?
5. Daciaracién de beneficios.

No. 83 Técnicos de Ventas




CURSO Adminisirecién del tismpo y eritorio.

DURACION 16 hre.

DIRIGIDO A: —

OBJETIVOS 1. Proporcionar @ los pariicipanies las herramientas necesarias para
la planeacién, implementacién y control de les actividades de
ventas requeridas para cubrir un territorio.

TEMARIO:

2. Importancia del tiempo.

3. ;Cémo usignar el tempo?

4, Aprendiendo a gaster el tiempo.

5. Identificando desperdiciadores del tiempo.

6. Administracién del tiempo, técnicas y heiramientas.
7. Administracién de! teiitorio.

8. Andlisis de clientes.

9. Fijar metas.

10. Andlieis de cargas de trabajo.

11. Plan y programas de visites.

No. 84 Administracion del tiempo y territorio
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CURSO Anglisis y desarroiio del potencial de ventas.

DURACION 24 hrs.

DIRIGIDO A: Representantes de ventas, ingenieros de aplicaciones técnicas,
gerenies de sucursal,

OBJETIVOS Que los participantes:

Analicen las ticticas de los profesionales de las ventss y practiquen
las thcnicas que les permitan, mediante su aplicacion inmediata,
incrementar su efectividad de ventas.

TEMARIO:
1. Bl profesional de ventas y la administracién por resultados

2, El proceso de la venta,

3. La comunicacién en ol proceso de la vents.

4. Liderazgo y mofivacién del vendedor profesional.
5. Manejo de actitudes del clients.

6. El cierre de |la venta.

7. Servicios post venta.

8. Plan de mejora y capacitacién personal.

No. 85 Analisis y desarrollo del potencial de ventas




CURSO ASPNI
DURACION 8 hrs.
DIRIGIDO A: Todo ¢ personal
OBJETIVOS
1. Dar a conocer |a filosofia de seguridad de la empresa.
2. Crear una conciencia de seguridad en todo el personal.
TEMARIO:

3. Politica de seguridad, salud y proteccion ambiental.
4. Accién correctiva.
5. Normas y reglamentos de seguridad.

6. Programa de seguridad, salud y proteccién ambiental,

No. 86 Seguridad ASPNI
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CURSO Bola Roja
DURACION 72 hre.
DIRIGIDO A: Personal de plantas, distribucion y personal administrativo que
maneje ¢ tenga relacién con los productos de la empresa.
OBJETIVOS
1. Que los participantes conozcan los productos de la empresa
y sus riesgos.
2. Que los participantes identifiquen los 6 agentes que matan.
TEMARIO:

3. Generalidades.

4. Normas y procedimientos.
5. Propiedadee de los materisles utilizados.
6. Presitn.

7. Temperatura.

8. Control de fuego.

8. Equipo de seguridad.

10. Primeros auxilios.

11. Procedimiento bola roja.
12 Martenimiento.

13. Blectricidad.

14. Herramientas.

15. Productos quimicos.

16. Equipo movil.

17. Orden y limpieza.

No. 87 Bola roja




CURSO PAOS
DURACION 16 hre.
DIRIGIDO A: . :
Personal de planta, mantenimiento y supervisores.
OBJETIVOS
Los participantes aprenderdn las técnicas necesanas para detectar
y eliminar condiciones y actos inseguros.
TEMARIO: 1. Introduccion.
2. Equipos de proteccién personal.

3. Pasiciones de |a gents,
4. Acciones de la gente.
5. Herramientas.

8. Equipo.

7. Procadimianto.

8. Orden.

No. 88 PAOCS
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CURSO Técnices de conduccion profesional.
DURACION 24 hrs.
DIRIGIDO A: Todo el personal de distrbucion y que Mansjen camionotas O CamioNes.
OBJETIVOS
El participante conocerd las técnicas de conduccién necesaria
para prevenir accidentes,
TEMARIO: 1. Introduccién.
2. El conductor profesional.
3. Técnicas de conduccion,
4, Préctica.
No. 89 Técnicas de conduccion profesional
CURSO SMITH
DURACION 8 hrs.
DIRIGIDO A: Todo el personal de distribucion y que mansjen unidedes de 8 empresa.
OBJETIVOS El participante conocerd las técnicas de menejo a la defensiva,
TEMARIO: 1. Introduccion.

2. Préctica de manejo.

3. Causas de accidentes y hébitos de menejo.

4. Puntos claves, sus beneficios y demostraciones.

5. Segunda fase de prictica, aplicando el sistema SMITH

No. 90 SMITH



CURSO Manejo de materiales peligrosos.
DURACION 8 hrs.
DIRIGIDO A: Persanal de plantas de envasados.
OBJETIVOS
Que los participantes:
1. Conozca los principales riesgos y como controlarios en el
manejo de los productos de la empresa.
TEMARIO: 2. Principios de toxicologla.

3. Fuentes de informacion.

4. Sistema de identificacion.

5. Equipo de proteccion personal.

6. Tratamiento médico de emergencia.

7. Equipo de deteccién y monitorec.

8. Técnicas de control en derrames y escapes.
8. Descontaminacién por niveles.

10. Evaluacién de riesgos.

11. Programas de respuestas de emergencias.
12. Sistemas de comando de accidentes.

13. Respuestas gdecyady inframuros-

s A

No. 91 Manejo de materiales peligrosos




CURSO Procedimientos criticos de seguridad.
DURACION 8 hrs.
DIRIGIDO A: Supervisores y personal operativo.
OBJETIVOS: Que los parficipartes:
1, Conazean y aplique los procedimientos officos de segurided.
TEMARIO

Condempla ol repaso de los procedimientos de;
1. Trabajo on alturas.

2. Trabajos eléctricos.

3. Trabajo en espacios confinados.

4. Tarjetso y candadeo.

No. 92 Procedimientos criticos de seguridad
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7 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

7.1 CONCLUSIONES

En la elaboracién de evaluacion y descripcién del puesto se desamolid una resistencia
al cambio de acuerdo a otras encuestas elaboradas anleriormenis en la empresa en base
que la capacitacion se desanollo en una forma imegular por M skuacibn econdmica, la
empresa ha dado pasos pero no ha concretado para el seguimiento del mismo.

Donde la gerencia debe dar todo el apoyo al depariamento de Capacitacién para que
aplique todos los procedimientos 0 nomas para el cumplimiento de la capacitacion.

Donde la capacitacion no se fleva a cabo en todas las 4reas y 50n esporddicas, donde
les anexo la Informacién necesaria para el desarrolio de un programa de capacitacion.

¢ Al finalizar los cursos impartidos, ell gerente del drea involucrada enviara copla de la
evidencia objetiva del curso tomado por el personal, pudiendo ser esto un certificado,
diploms, constancia, etc. Recursos Humanos anexara estos comprobantes al archivo
personal de cada paticipante.

® Recursos Humanos informara a Gerencia General en fa primera semana de cada mes
el reporte de capacitacion realizado en el mes anterior.

® La mano de obra calificada.

@ Mantener los 6quipos en buen estado para la produocion.
® Seleccion de materiales y procescs.

® Control de desperdicio de materiales y procesos.

@ Servicio al cliente donds se le hace una auditoria a todo producto que esté
funcionando cada 3 meses y atender las quejas de los clientes.
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7.2 RECOMENDACIONES

1. Lievar un sisterna de procedimiento adminisirativo de los recursos humanos para los
empieados y obreros con respecto a la motivacion y capacitacion.

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

3. Revision de los procedimientos de cada actividad en los procesos de que se necesite para

4. Mantener una amplia comunicacién con todos los departamentos para la detencién de
necesidades elaborando formatos y modificarios cada vez que se haga un cambio que lo
requiera.

5. Formacién de personal interno o externo para tener personal clasificado para dar
capacitacion en la planta tanto en dreas administrativas como ¥cnicas.

6. Elaborar entrevistas de salida para detectar fallas adminisirativas, ya que existe rotacion
muy elevada en toda la planta, y al controlar personal el nuevo costo es muy elevado en
tiempo y economia.

7. La evaluacion de puestos es un indicador que nos muestra los conocimientos que tiene el
individuo con respecto a su trabajo, si esta persona no tiene motivaciones no se capacita en
diferentes dreas y no dara su mayor esfuerzo en productividad.

8. La tesis desamoliada nos indica que se debe crear un sistema de capacitacion para mayor
aprovechamiento de los recursos humanos dentro de ia empresa para una mayor eficiencia en
la calidad en el trabajo.

9. Llevar un sistema de procedimiento administrativo de los recursos humanos para los
empleados y obreros con respecto a la motivacion y capacitacion.
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GLOSARIO 18

Evaluacién.- Es un Proceso para definir, obtener y proporcionar la informacién
indispensable para juzgar las alternativas de una decision.

Cambiar.- Usar las cosas de nuevas maneras significa desribar los muros de la mente.

Globalizacion.- Significa que estamos compitiendo en un mercado global que tenemos
que comunicamos con aquellos que no hablan nuestra lengua 0 que no comparten
nuestros valores culturales.

Empowerment.- El Poder de decidir y actuar significa derivar los muros de nuestras
estructuras conceptuales y derivar los muros que existan en nuestra mente.

Orquestacién.- El Uso Coordinado de nuevos paquetes de computacion ultra
inteligentes que ayudan a hacer mas con menos esfuerzo.

Equipos Muitidisciplinarios.- Es una practica reintentiva y sistematica para la
ejecucion de proyectos especificos de una variada naturaleza.
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