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I. INTRODUCCION

LA PRESENTACION DE ESTE INFORME LLEVA COMO PRINCIPAL OBJE-
TIVO EL SENALAR EN FORMA DESCRIPTIVA, LAS FUNCIONES QUE LLEVE A
CABO DURANTE EL DESARROLLO DE LAS PRACTICAS PROFESIONALES, COMO
PARTE DE LOS REQUISITOS INSTITUIDOS PARA OBTENER EL TITULO DE
LICENCIADO EN CIENCIAS DE LA EDUCACION,

DICHAS PRACTICAS SE LLEVARON A CABO EN LA DIRECCION DE RE--
CURSOS HUMANOS DEL COORPORATIVO DE PROTEXA INDUSTRIAS.,

EL PUESTO QUE DESEMPENE EN ESTA EMPRESA FUE EL DE ANALISTA
. DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS,
SIENDO LAS FUNCIONES REQUERIDAS EN ESTE PUESTO LAS QUE EN EL -
PRESENTE INFORME SE DESCRIBIRAN,

PARA LA ELABORACION DE ESTE TRABAJO SE UTILIZA LA METODOLO-
GIA SIGUIENTE: PRIMERAMENTE SE DESCRIBE EL CONTEXTO, EN EL CUAL
SE INCLUYEN LOS ASPECTOS MAS IMPORTANTES DESDE EL INICIO DE LA
EMPRESA, POSTERIORMENTE SE DESCRIBE EL PUESTO ESPECIFICO QUE DE
SEMPENE EN ESTA MISMA, LA DESCRIPCION DEL PUESTO ESTA HECHA EN
FUNCION DE LAS ACTIVIDADES BASICAS, ESPECIFICAS Y LAS RELACIO-
NES INTERDEPARTAMENTALES QUE SE DEBEN CUMPLIR EN EL PUESTO.

PARA CADA ACTIVIDAD MENCIONADA EN LA DESCRIPCION DEL PUESTO
SE ELABORO UN OBJETIVO, LA METODOLOGIA PARA CUMPLIRLO, LOS RE-
SULTADOS OBTENIDOS Y UNAS SUGERENCIAS PERSONALES A ESTAS MISMAS,

AL FINAL DE ESTE INFORME SE PRESENTA UNA EVALUACION EN LA -
CUAL SE EXPRESAN VARIOS COMENTARIOS CON RESPECTO A LOS LOGROS -
OBTENIDOS, TANTO DURANTE EL PROCESO EDUCATIVO UNIVERSITARIO, --



COMO ALGUNAS SUGERENCIAS QUE CREO QUE SERIAN DE PROVECHO PARA -
LAS FUTURAS GENERACIONES DENTRO DE ESTA CARRERA.



[T, DESCRIPCION DEL CONTEXTO

| PROTEXA, EMPRESA REGIOMONTANA, INICIA SUS OPERACIONES EN EL
ANO DE 1945, DEDICANDOSE A LA PRODUCCIGN Y APLICACION DE EMPER-
MIABILIZANTES PARA TECHOS, CONTANDO EN ESE ENTONCES, CON MUY PO-
COS RECURSOS TANTO HUMANOS COMO MATERIALES Y ECONOGMICOS.

PARA EL ANO DE 1947 SE PONE EN MARCHA UNA FABRICA DE PINTU-
RAS Y ESMALTES, Y FUE HASTA LOS CINCUENTAS CUANDO LA EMPRESA SE
INICIA EN EL TENDIDO Y PROTECCION DE GASODUCTOS. ADEMAS, EN E-
SA EPOCA SE CONSTRUYO EL EDIFICIO EN DONDE SE ALOJARIA A VIDRIOS
FLEX MEXICANA, S. A.,, EMPRESA FILIAL DEDICADA A LA PRODUCCION -
DE FIBRA DE VIDRIO.

A

EN EL ANO DE 1955, SE INICIARON LOS SERVICIOS DE PROTECCION
CATODICA EN GASODUCTOS Y OLEODUCTOS Y FUE POR ESTAS FECHAS CUAN-
DO HIZO NECESARIA LA AMPLIACIGN DE LAS PLANTAS, OFICINAS, TALLE-
RES Y ALMACENES PUES SE PODIA VER YA, A QUE ALTURA LLEGARIA ES-
TE GRUPO DE EMPRESAS UNOS ANOS MAS TARDE.,

FUE EN 1963 CUANDO SE AGRUPARON LAS CUATRO EMPRESAS EXISTEN
TES, CUYO NOMBRE E IMAGEN ENLAZO PLANTAS Y OFICINAS EN MEXICO Y
EN EL EXTRANJERO.

EN ESA MISMA DECADA, CON LA EXPOSICION DE SUS EQUIPOS HUMA-
NOS Y TECNICOS, PROTEXA DECIDIG ABRIRSE NUEVOS HORIZONTES, ANA-
DIENDO A SUS OPERACIONES LA CONSTRUCCION DE MUELLES Y ACUEDUC--



TOS, ADEMAS DEL TENDIDO DE REDES ELECTRICAS., ASI A FINALES DE
LOS SESENTAS PROTEXA SE INVOLUCRA EN BIENES RAICES - VIVIENDAS
DE INTERES SOCIAL - Y EN LA INDUSTRIA ALIMENTARIA, CON LA PESCA
DE ANCHOVETAS Y EL PROCESO INDUSTRIAL DE HARINA DE PESCADO EN LA

COSTA DE BAJUA CALIFORNIA.

ACTUALMENTE, LA DIVERSIDAD DE EMPRESAS QUE COMPONEN EN GRUPO
PROTEXA INDUSTRIAS SE ENCUENTRAN AGRUPADAS EN LAS CINCO DIVISIO-
NES QUE A CONTINUACION SE LISTAN:

DIVISION ALIMENTOS
PESQUERA ZAPATA.- CAPTURA E INDUSTRIALIZACION DE ANCHOVETA, FA-

BRICACION DE ACEITE Y HARINA DE PESCADO.
APLOMAR .- CAPTURA Y COMERCIALIZACION DE ATUN.

DIVISION MANUFACTURAS
PROTEXA .- FABRICACION DE ESMALTES A BASE DE BREAS, MEMBRANAS -

DE FIBRA DE VIDRIO, PRODUCTOS PARA IMPERMIABILIZACION EN BASE -
ASFALTICA PARA APLICACION EN FRIO Y CALIENTE, SELLADORES PRODUC
TOS PREFABRICADOS PARA IMPERMEABILIZACION, RECUBRIMIENTOS ANTI-
CORROSIVOS PARA TUBERIA DE ACERO, EMULSIONES ASFALTICAS.

TECHADOS MONTERREY .- FABRICACION DE LAMINAS CORRUGADAS DE CAR-

TON IMPREGNADAS CON ASFALTO.

PRODUCTOS LINCE .- PROCESO DE OXIDACION DE ASFALTO,

SANTO TOMAS .- FABRICACION DE ALHESIVOS ESPECIALIZADOS PARA LA




INDUSTRIA AUTOMOTRIZ, PAPELERA Y MUEBLERA, PRODUCTOS QUIMICOS
PARA TRATAMIENTO DE METALES.

EXTRUMEX .- FABRICACION DE TUBERIA DE POLIETILENO DE ALTO PESO
MOLECULAR CON UNIONES POR TERMOFUSION PARA LA CONDUCCION DE LI-
QUIDOS Y GASES A PRESION,

" DIVISION MINERIA

CoMPANTA MINERA PRODIGIO .- PRODUCCION Y BENEFICIO DE MINERALES

DE PLOMO, PLATA Y ZINC.

DIVISION BIENES DE CAFITAL
MEKANO .-  FABRICACION DE EQUIPOS DE PAILERIA PESADA (REACTO---:

RES, TANQUES, INTERCAMBIADORES ).

CELASA .- CONSTRUCCION DE ESTRUCTURAS MARINAS PARA PLATAFORMAS
DE PERFORACION FIJAS O DE PRODUCCION BOYAS, Y PAQUETES DE PERFO-
RACION Y PRODUCCION PETROLERA.

WEATHERBY .- INGENIERIA Y CONSTRUCCION DE INSTALACIONES EN TIE
RRA Y MAR PARA EL PROCESAMIENTO DE GAS Y PETROLEO.

ITIXSA .- INGENIERIA PARA INSTALACIONES EN TIERRA Y MAR PARA EL

PROCESAMIENTO DE PETROLEO Y GAS.

DIVISION METAL-MECANICA
CIMESA .- DMONTAJE ELECTOMAGNETICO DE PLANTAS INDUSTRIALES.




MEXIN .- ARRENDAMIENTO DE GRUAS PARA CONSTRUCCION Y MANIOBRAS
ESPECIALIZADAS.

PROTEXA INDUSTRIAS CUENTA INTERNAMENTE CON UNA UNIDAD DE SER
VICIOS CENTRALIZADOS (STAFF) LA CUAL ASESORA A LAS CINCO DIVI--
SIONES ANTERIORMENTE MENCIONADAS, SIENDO ESTA DONDE REALIZE MIS
PRACTICAS PROFESIONALES.

CON EL OBJETO DE ENFOCAR LA ATENCION EN EL LUGAR DONDE LLE-
VE A CABO MIS PRACTICAS, A CONTINUACION SE MOSTRARAN LOS ORGANI-
GRAMAS INVOLUCRADOS.
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IT1, DESCRIPCION DEL PUESTO

EL PUESTO QUE A CONTINUACION DESCRIBO ES EL DE ANALISTA DE
RECURSOS HUMANOS, PUESTO QUE DESEMPENE AL REALIZAR MIS PRACTI-
CAS PROFESIONALES EN LA EMPRESA ANTERIORMENTE MENCIONADA.,

NOMBRARE EN FORMA DESCRIPTIVA LAS ACTIVIDADES QUE SON NECE-
SARIAS PARA CUMPLIR COM LA FUNCION DE ANALISTA DE RECURSOS HU-
MANOS .

FUNCION BASICA

BAJO LA SUPERVISION DEL JEFE DE PLANEACION Y DESARROLLO DE RE--
CURSOS HUMANOS, EL ANALISTA ES RESPONSABLE DE MANTENER ACTUALI-
ZADO EL BANCO DE DATOS DE PROTEXA INDUSTRIAS, ASI COMO ELABORAR
EL REPORTE DEL SISTEMA DE INFORMACION PARA LA DIRECCION GENE--
RAL.,

FUNCIONES ESPECIFICAS

-RECOPILAR LA INFORMACION DE LOS ANTECEDENTES DEL PERSONAL
DE PROTEXA INDUSTRIAS.

~-CODIFICAR LA INFORMACION DE LAS HOJAS DE ANTECEDENTES Y REA
LIZAR EN LA COMPUTADORA LA CAPTURA DE ESTA, CON EL OBJETO DE ==
MANTENER ACTUALIZADO EL BANCO DE DATOS.
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-ORGANIZAR Y PREPARAR CURSOS Y SEMINARIOS ADMINISTRATIVOS
CON EL OBJETO DE DESARROLLAR AL PERSONAL DEL AREA INDUSTRIAL,

-ELABORAR MENSUALMENTE EL BOLETIN DE CURSOS Y SEMINARIOS -
PARA LOS JEFES, GERENTES Y DIRECTORES DE LOS DIFERENTES DEPAR-
TAMENTOS DE PROTEXA INDUSTRIAS.

-ELABORAR UN REPORTE DEL SISTEMA DE INFORMACION PARA LA DI-
RECCION GENERAL.

RELACIONES

CoN EL JEFE DE PLANEACION Y DESARROLLO PARA INFORMARLE DEL
DESARROLLO DE MIS FUNCIONES Y RESOLVER CONJUNTAMENTE LOS PRO-=
BLEMAS QUE SE ME PUDIERAN PRESENTAR.

CON LOS JEFES DE PERSONAL O ENCARGADOS DE LLEVAR LAS NOMINAS
DE LAS EMPRESAS DE PROTEXA INDUSTRIAS, PARA SOLICITARLES LA IN-
FORMACION CON RESPECTO A LAS NOMINAS.,

CON TODO EL PERSONAL PARA SOLICITARLES LA INFORMACION REFE-
RENTE A LAS HOJAS DE ANTECEDENTES.,

CON ASOCIACIONES QUE IMPARTEN CURSOS Y SEMINARIOS PARA SOLI-
CITARLES INFORMACION SOBRE LOS MISMOS.
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IV.- REALIZACION DE LAS PRACTICAS

EN EL TIEMPO QUE ESTUVE PRESTANDO MIS SERVICIOS EN EL GRUPO
PROTEXA, SE ME ASIGNARON VARIAS FUNCIONES LAS CUALES DESCRIBIRE
EN SEGUIDA PRESENTANDO DE CADA UNA DE ELLAS SU RESPECTIVO OBJE-
TIVO, METODOLOGIA, REALIZACIONES Y UN ANALISIS DE LOS RESULTA--

\

DOS OBTENIDOS.

A. ACTUALIZACION Y COMPLEMENTACION DEL BANCO DE

DATOS

1. OBUETIVO :

ACTUALIZAR Y COMPLETAR EL BANCO DE DATOS CON EL PROPOSITO .
DE RECABAR EN FORMA EXHAUSTIVA LA INFORMACION CONCERNIENTE AL
PERSONAL NO-SINDICALIZADO.,

2. METODOLOGIA Y REALIZACIONES:

AL ASIGNARSEME ESTE OBJETIVO, EL DEPARTAMENTO EN DONDE REA-
LIZE M1S PRACTICAS YA CONTABA CON UN BANCO DE DATOS, EL CUAL --
ESTABA INCOMPLETO, FORMADO POR UNAS HOJAS DE ANTECEDENTES QUE -
HABTAN SIDO ELABORADAS CON ANTERIORIDAD. (ANEXO PAG.31)

PRIMERAMENTE FUE NECESARIO ADQUIRIR POR MEDIO DE LOS JEFES
DE PERSONAL O DE LOS ENCARGADOS DE NOMINAS, UN LISTADO DE LAS
PERSONAS QUE INTEGRABAN CADA EMPRESA DE LAS DIFERENTES DIVISIO-
NES.

SE PIDIO "ESTE LISTADO CON EL PROPOSITO DE REVISAR DE QUE --
PERSONAS SE HABIA RECOPILADO DICHAS HOJAS DE ANTECEDENTES Y AC-
TUALIZAR AQUELLAS QUE SE HABIAN CONSEGUIDO CON UNO O MAS ANOS -
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DE ANTERIORIDAD,

ESTE LISTADO NOS SIRVIO ADEMAS PARA ELABORAR OTRO DE LAS --
PERSONAS QUE SE REQUERIA PROPORCIONARAN ESTA INFORMACION,

LA ACTUALIZACION FUE HECHA PRINCIPALMENTE POR ENTREVISTAS,
AUNQUE FUE NECESARIO ACTUALIZARLA TAMBIEN POR LLAMADAS TELEFO--
NICAS YA QUE LAS EMPRESAS SE LOCALIZABAN EN DIFERENTES EDIFI--
CI0S, ESTE METODO DE ACTUALIZACION FUE UTILIZADO UNICAMENTE EN
LAS EMPRESAS QUE SE ENCUENTRAN DENTRO DE LOS LIMITES DE LA CIu-
DAD DE MONTERREY, Y PARA AQUELLAS EMPRESAS FUERA DE ESTOS, SE -
MANDO UN MEMORANDUM A LOS JEFES DE LOS DEPARTAMENTOS DE PERSONAL
PIDIENDOLES SU COOPERACION.

PARA ESTE EFECTO, SE LES ENVIARON LAS HOJAS DE ANTECEDENTES
CON LAS QUE SE CONTABA, ADEMAS DE UN LISTADO DE LAS PERSONAS DE
LAS CUALES SE REQUERIA RECOPILAR LA INFORMACION Y EL NUMERO DE
LAS HOJAS DE ACUERDO A ESTA LISTA CON EL PROPOSITO DE QUE SE --
REPARTIERAN ENTRE DICHO PERSONAL. |

3. ANALISIS DE RESULTADOS

ESTE OBJETIVO FUE LOGRADO PARCIALMENTE, PUES TODO LO REFE--
RENTE A LA ACTUALIZACION SI FUE CUBIERTO AUNQUE EL TIEMPO ESTI-
PULADO PARA ESTA ACTIVIDAD TUVO QUE SER PROLONGADO DEBIDO AL -
CRECIMIENTO TAN ACELERADO Y LAS MODIFICACIONES QUE ACTUALMENTE
SE ESTAN LLEVANDO A CABO EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

MENCIONO QUE ESTE OBJETIVO NO FUE CUBIERTO TOTALMENTE EN EL
TIEMPO QUE PERMANECI DENTRO DE LA ORGANIZACION PUES NO. FUE POSI
BLE RECOPILAR ‘TODAS LAS HOJAS DE ANTECEDENTES DE LAS PERSONAS -
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DE LAS CUALES NO SE TENIA NINGUNA INFORMACION, ESTO PUDO DEBER
SE PRINCIPALMENTE A QUE EL PERSONAL DEL GRUPO PROTEXA NO CON--
TABA CON UNA IDEA CLARA DEL OBJETIVO QUE SE PERSEGUIA, NI DE LA
IMPORTANCIA QUE DICHA INFORMACION REPRESENTARTA PARA EL DEPAR-
TAMENTO. PIENSO QUE EL ERROR SE COMETIO AL NO RECALCARLES A LOS
JEFES DE LOS DEPARTAMENTOS A LOS CUALES SE LES PIDIO SU COOPE--
RACION LA IMPORTANCIA DE EXPLICAR EL OBJETIVO QUE SE PERSEGUIA
AL DISTRIBUIR DICHAS HOJAS ENTRE EL PERSONAL.,

OTRA RAZON DE LA FALTA DE COOPERACION QUE SE OBSERVO EN EL
PERSONAL SE PUDO DEBER ADEMAS DE LAS ANTERIORMENTE MENCIONADAS
A OTROS FACTORES TALES COMO EL EXCESO DE TRABAJO DE CADA PERSO-
NA DANDOLE PRIORIDAD A SUS ACTIVIDADES, Y LOS PROBLEMAS DE COMU-
NICACION CON LAS EMPRESAS MAS ALEJADAS FISICAMENTE ENTRE OTROS.'

4, SUGERENCIAS AL CASO MENCIONADO:

ANALIZANDO LA EXPERIENCIA OBTENIDA PIENSO QUE LA INFORMACION
DEL BANCO DE DATOS ESTABA MUCHO MUY CENTRALIZADA.RAZON POR LA -
CUAL NO ERA TOTALMENTE EFECTIVO.

PIENSO QUE UNA SOLUCION SERTA QUE CADA DEPARTAMENTO DE PER-
SONAL DE LAS DIFERENTES EMPRESAS FORMARAN SU PROPIO BANCO DE DA-
TOS Y QUE ESTOS PROPORCIONARAN LA INFORMACION COMPLETA AL DE--
PARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, ADEMAS DE QUE SE LE NOTIFIQUE -
MENSUALMENTE LOS CAMBIOS NECESARIOS QUE SE TENGAN QUE REALIZAR.

OTRO MEDIO QUE PIENSO QUE AYUDARIA A QUE EL BANCO DE DATOS -
NUNCA ESTUVIERA INCOMPLETO SERIA QUE COMO UN REQUISITO DE LAS -
EMPRESAS, AL INGRESAR A LABORAR UN EMPLEADO, PASARA AL DEPARTA-
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MENTO DE PERSONAL A COMPLETAR SU HOJA DE ANTECEDENTES CON EL PRO
POSITO DE QUE ESTE SEA REPORTADO INMEDIATAMENTE AL DEPARTAMENTO
DE RECURSOS HUMANOS PARA QUE SE DE DE ALTA EN EL BANcO DE DATOS,

B. CAPTURA DE LA INFORMACION PARA EL

BANCO DE DATOS

1.. OBUETIVO
CAPTURAR LA INFORMACION DEL BANCO DE DATOS MENCIONADO ANTE-
RIORMENTE CON EL PROPOSITO DE CONTAR CON UN SISTEMA DE INFORMA-
CION PARA PROMOCIONES Y TRANSFERENCIAS INTERNAS, QUE FUERA MAS
EFICIENTE Y PUDIERA SER MODIFICADO CONSTANTEMENTE,

2.- METODOLOGIA Y REALIZACIONES:

PARA EL TIEMPO EN QUE SE ME ASIGNO ESTA ACTIVIDAD, EL DE--
PARTAMENTO DE PLANEACION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS YA CON
TABA CON UN LISTADO CODIFICADO DE LAS UNIVERSIDADES O INSTITU--
CIONES EDUCATIVAS A NIVEL TECNICO, TANTO NACIONALES COMO INTER-
NACIONALES, OTRO DE LAS DIFERENTES MAESTRIAS, CARRERAS Y ESTU--
DIOS TECNICOS QUE ESTAS INSTITUCIONES PROPORCIONAN, Y UN TERCER
LISTADO DE LAS DIFERENTES FUNCIONES Y ACTIVIDADES PRINCIPALES -
QUE SE DESEMPENAN EN CADA PUESTO QUE EXISTE EN PROTEXA INDUSTRIAS.
EXISTIA TAMBIEN UN PROGRAMA COMPUTARIZADO ADAPTADO PARCIALMENTE
A LAS HOJAS DE ANTECEDENTES DE LAS CUALES SE CAPTURARIA LA INFOR
MACION,

EL PRIMER PASO A SEGUIR PARA CUMPLIR ESTE OBJETIVO FUE CO--
DIFICAR LAS HOJUAS DE ANTECEDENTES EN LAS SECCIONES DE:

15



-PUESTO ACTUAL

-EXPERIENCIA DENTRO Y FUERA DEL GRUPO

-ESCOLARIDAD

-AREAS DE INTERES
ESTA ERA LA UNICA INFORMACION QUE REQUERTA SER CODIFICADA PUES
EL RESTO DE ESTA MISMA PODIA SER PROCESADA CON LETRAS, PALABRAS,
OTROS NUMEROS U ORACIONES.

AL CONTAR CON LAS HOJAS CODIFICADAS SE ME ENTRENO EN EL DE-
PARTAMENTO DE SISTEMAS EN EL USO DE LA TERMINAL PARA PODER INI-
CIAR A CAPTURAR DICHA INFORMACION,

3.~ ANALISIS DE LOS RESULTADOS:

AUNQUE SE CONTABA CON UN PROGRAMA BASTANTE COMPLETO CREO QUE
ESTE ERA INADECUADO, PUES CONTABA CON TESTS TANTO PSICOLOGICOS
COMO DE TIPO ADMINISTRATIVO LOS CUALES ERAN APLICADOS SOLO A LOS
NIVELES EJECUTIVOS Y EL PROGRAMA SE UTILIZABA PARA TODO EL PER-
SONAL. |

OTRA CARACTERISTICA POR LO CUAL EL PROGRAMA ME PARECIA INA-
DECUADO ERA QUE PEDIA INFORMACION CON LA CUAL NO SE CONTABA COMO
EL SUELDO O SALARIO DEL TRABAJADOR, DISPONIBILIDAD DE TRABAJAR
EN OTRAS CIUDADES, ESTO PODRIA QUEDAR MAS CLARO SI SE ME HUBIERA
PROPORCIONADO EL PROGRAMA, LO CUAL NO PUDO SER POSIBLE PUES SE
CONSIDERG COMO INFORMACION CONFIDENCIAL.,

OTRA RAZON POR LA CUAL EL OBJETIVO NO SE CUMPLIO COMPLETA--
MENTE FUE DE QUE NO SE CONTABA CON TERMINALES SUFICIENTES EN EL
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS POR LO QUE SOLO SE ME PERMITIO TRABAUAR
POR DOS HORAS DIARIAS EN UNA DE ELLAS, ADEMAS LAS TERMINALES SE
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ENCONTRABAN EN OTRO EDIFICIO DE DONDE REALIZE MIS PRACTICAS Y

ESTO NO ME PERMITIA LA OPORTUNIDAD DE TRABAJAR FUERA DEL TIEM--

PO DESTINADO CUANDO ALGUNA TERMINAL SE ENCONTRABA DESOCUPADA,
4,- SUGERENCIAS AL CASO MENCIONADO:

SI EL PROPOSITO PRINCIPAL DE NUESTRO OBJETIVO ERA CREAR UN
SISTEMA DE INFORMACION EL CUAL FUERA MAS EFICIENTE, PIENSO QUE
PARA LOGRARLO ERA NECESARIO ADECUAR PRIMERAMENTE EL PROGRAMA --
SOLAMENTE A LA INFORMACION QUE REQUERIA SER PROCESADA, PUES ES-
TO NOS EVITARIA DESPERDICIAR TIEMPO EN EL PROCESO DE LA CAPTURA,
Y SE PODRIA DISMINUIR EL COSTO PARA EL CUMPLIMIENTO DEL MISMO.

ES PRECISO ENFATIZAR QUE ERA NECESARIO CONTAR CON UNA TERMI-
NAL DISPONIBLE DURANTE TODAS LAS HORAS DE TRABAJO YA QUE ERA --
DEMASIADA LA INFORMACION QUE REQUERIA SER PROCESADA Y EN LA CUAL
CONSTANTEMENTE HABRIA CAMBIOS,

OTRO MEDIO PARA QUE LA INFORMACION SE DESCENTRALIZE SERIA
EL QUE CADA EMPRESA CONTARA CON SU PROPIA TERMINAL, PARA HACER
LA CAPTURA DE DATOS CORRESPONDIENTE EVITANDO ASI LA PERDIDA DE
TIEMPO"AL TENER QUE ACUDIR A LAS OFICINAS CENTRALES DEL GRUPO,
LO ANTERIOR IMPLICA EL HECHO DE TENER QUE EVALUAR ECONOMICAMENTE
ESTA ALTERNATIVA PUES NO HAY QUE OLVIDAR QUE UN ASPECTO RELE--
VANTE EN LA OPERACION DE CADA EMPRESA ES EL INCURRIR EN LA ME--
NOR CANTIDAD DE GASTOS POSIBLES,

C. ASISTENCIA A LA DIRECCION GENERAL

1.- OBJETIVO
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AUXILIAR A LA DIRECCION GENERAL PROPORCIONANDOLE INFORMACION
REFERENTE AL CRECIMIENTO MENSUAL DE LOS RECURSOS HUMANOS, CON EL-
FIN DE CONTAR CON LAS MEDIDAS DE COMPARACION E INFORMACION PARA -
LA TOMA DE DECISIONES, ADEMAS DE PODER REALIZAR UNA PLANEACION --
MAS EFECTIVA DE ESTOS MISMOS.

2, METODOLOGIA REALIZACIONES

PARA PODER CUMPLIR CON ESTE OBJETIVO PRIMERAMENTE FUE NECESA-
RIO ENVIAR A CADA JEFE DE PERSONAL DE LAS DIFERENTES EMPRESAS UN-
MEMORANDUM EN EL CUAL SE SOLICITABA SU COOPERACION PARA EL CUMPLI
MIENTO DEL OBJETIVO ANTERIORMENTE MENCIONADO,

SU COOPERACION CONSISTIRIA EN PROPORCIONAR MENSUALMENTE LA IN
FORMACION REFERENTE A : NOMERO DE EMPLEADOS, NUMERO DE OBREROS, -
ALTAS Y BAJAS DE DICHO PERSONAL EN EL MES, LAS RAZONES DE LAS BA-
JAS Y UN DESGLOSE DEL COSTO DE LA NOMINA DIVIDIDO EN :

~SUELDOS NORMALES
-PREMIOS
-VIATICOS
-TIEMPO EXTRA
-0OTRAS PERCEPCION-
ES
AL CONTAR CON ESTA INFORMACION SE HACIA UN REPORTE PARA EL CUAL -
SE ELABORO UN FORMATO QUE ERA ENVIADO MENSUALMENTE A LA DIRECCION
GENERAL. (ANEXO PAG, 33)
3. ANALISIS DE LOS RESULTADOS

AUNQUE ALGUNAS VECES HUBO RETRASO EN QUE SE NOS ENTREGARA LA-

INFORMACION REQUERIDA ESTA SIEMPRE SE NOS FUE ENVIADA, PIENSO QUE
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ESTO SE DEBIA A QUE EL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS NO SIEMPRE EN-
TREGABA LAS NOMINAS ANTES DE LA FECHA PREESTABLECIDA A CAUSA -
DEL EXCESO DE TRABAJO EN EL CUAL CONSTANTEMENTE SE ENCONTRABA-
ESTE DEPARTAMENTO,

OTRO FACTOR QUE LOGRE OBSERVAR FUE QUE SIENDO ESTA UNA AC
TIVIDAD QUE SOLAMENTE SE LLEVA A CABO UNA SOLA VEZ AL MES LAS
PERSONAS OLVIDABAN REALIZARLA, FORZANDOME ALGUNAS VECES A RE-
CORDARLES QUE SE ENVIARA DICHA INFORMACION,

AUNQUE EXISTIERON RETRASOS COMO YA LO MENCIONE ANTERIOR--
MENTE ESTOS NUNCA FUERON CAUSA PARA QUE LA INFORMACION NO PU-
DIERA LLEGAR A LA DIRECCION GENERAL.,

4, SUGERENCIAS AL CASO ANTERIORMENTE MENCIONADO.

UN MEDIO QUE AYUDARIA PARA EVITAR EL RETRASO DE LA ENTRE-
GA DE LA INFORMACION SOBRE LOS RECURSOS HUMANOS SERIA ELABO--
RAR UN MEMORANDUM IMPRESO, EL CUAL SERTA ENVIADO EL DIA 15 DE
CADA MES A LOS JEFES DE PERSONAL O ENCARGADOS DE NOMINAS, CON
EL OBJETO DE RECORDARLES LA FECHA QUE DEBEN DE ENVIAR LA INF-
FORMACION REQUERIDA,

OTRO MEDIO PODRIA SER EL ELABORAR UN CALENDARIO ANUAL EN-
DONDE SE MARCARAN LAS FECHA EN QUE LA INFORMACION DEBERA SER-
ENVIADA, ESTE CALENDARIO LES PODRIA AYUDAR ADEMAS PARA PLANEAR
SUS ACTIVIDADES MENSUALES Y MARCAR LAS FECHAS EN QUE ESTAS DE-
BEN SER REALIZADAS, (ANEXO PAG., 36)

D. INFORMACION SOBRE EVENTOS DE DESARROLLO

1.0BJETIVO
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PROPORCIONAR INFORMACION REFERENTE A EVENTOS NACIONALES E IN
TERNACIONALES, CON EL FIN DE BRINDAR UN DESARROLLO CONSTANTE A -
LOS NIVELES DE DIRECCION, GERENCIA Y JEFATURA,

2. METODOLOGIA Y REALIZACIONES

DIARIAMENTE SE RECIBIAN FOLLETOS DE INSTITUCIONES Y UNIVER--
SIDADES TANTO NACIONALES COMO INTERNACIONALES LAS CUALES OFRECEN
CURSOS DE DISTINTOS NIVELES, DE ESTOS FOLLETOS SE HACIA UNA SE--
LECCION DE AQUELLOS CURSOS QUE HIBAN DIRIGIDOS A LOS NIVELES MEN
CIONADOS ANTERIORMENTE, DE AQUI SE PASABA A HACER UNA DIVISION -
POR AREAS TALES COMO: FINANZAS, ADMINISTRACION, CONTABILIDAD PRO
DUCCION, RECURSOS HUMANOS, ACERTIVIDAD, COMPENSACIONES, ETC.

ESTA INFORMACION SE VACIABA CALANDERIZADA EN UN FORMATO PA-
RA CURSOS Y SEMINARIOS QUE CONSTABA DE LA FECHA, TIPO DE CURSO-
O SEMINARIO, INSTITUCION LA CUAL OFRECIA EL CURSO, CIUDAD EN LA
CUAL SE LLEVARIA A CABO Y EL COSTO DE ESTE. ( ANEXO PAG.38)

AL TENER ESTA INFORMACION SE MANDABA IMPRIMIR PARA AS[ SER-
ENVIADA A LOS DIRECTIVOS, GERENTES Y JEFES DE CADA DEPARTAMENTO
DEL GRUPQ PROTEXA.

EN CASO DE QUE ALGUNA PERSONA SE INTERESARA POR ALGEN CURSO
SE LE PROPORCIONABA INFORMACIOGN MAS DETALLADA, COMO SERIA EL -~
CONTENIDO DEL PROGRAMA, EL NOMBRE DEL INSTRUCTOR SI ESTE ERA --
MENCIONADO, EL OBJETIVO DEL CURSO, LUGAR Y FECHA DE INSCRIPCION,

3. ANALISIS DE RESULTADOS

SE PUDO OBSERVAR QUE EXISTEN MUCHAS INSTITUCIONES QUE OFRE-
CEN CONSTANTEMENTE CURSOS DE DESARROLLO PARA LOS NIVELES ANTE--
RIORMENTE MENCIONADOS, Y QUE LOS ACTUALES PROFESIONISTAS SIENTEN
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LA NECESIDAD DE DESARROLLARSE CONTINUAMENTE, DEBIDO A LOSCAMBIOS
TAN ACELERADOS QUE SE PRESENTAN TANTO EN LA TECNOLOGIA COMO EN -
LAS HERRAMIENTAS QUE EXISTEN PARA MANEJAR PROBLEMAS ADMINISTRATI
VOS,

OTRO PUNTO QUE CONSIDERO DE IMPORTANCIA PUNTUALIZAR ES QUE--
LAS PERSONAS SE INCLINABAN MAS A TOMAR CURSOS EN AREAS COMO LAS-
DE FINANZAS, PRODUCCION,.CONTABILIDAD Y OTRAS, PERO NO EN AREAS-
COMO LA DE RECURSOS HUMANOS, DESARROLLO PERSONAL O SIMPLEMENTE -
CULTURAL.,

SE PERCIBIO QUE EXISTE UN POCO DE DESCONFIANZA EN LOS CURSOS
QUE LAS INSTITUCIONES NACIONALES OFRECEN, YA QUE LA MAYOR[A DEL-
PERSONAL SE INCLINABA A PEDIR INFORMACION SOBRE CURSOS QUE SE --
LLEVABAN A CABO EN EL EXTRANJERO, O BIEN BUSCABAN LA EXPERIENCIA
QUE PROPORCIONA VISITAR OTROS PAISES CON EL PROPOSITO DE ADQUI--
RIR ESOS CONOCIMIENTOS DE TIPO CULTURAL O SOCIAL QUE MENCIONE AN-
TERIORMENTE .

4, SUGERENCIAS AL CASO ANTERIORMENTE MENCIONADO

CREO QUE ESTA ACTIVIDAD DENTRO DE LA EMPRESA ES DE SUMA IMPOR
TANCIA, YA QUE LOS CONOCIMIENTOS QUE ESTAS PERSONAS PUEDAN ADQUI-
RIR POR MEDIO DE LOS CURSOS SON CON EL OBJETO DE DESARROLLARSE --
TANTO PROFESIONAL COMO PERSONALMENTE LO CUAL REPERCUTIRA EN EL --
MISMO DESARROLLO DE LA EMPRESA,

PARA QUE FSTE DESARROLLO SEA REALMENTE POSITIVO, LA PERSONA -
QUE LLEVA A CABO ESTA ACTIVIDAD DEBE DE SER UN "EXPERTO EN DESA--
ROLLO” TANTO ORGANIZACIONAL COMO PROFESIONAL PARA ORIENTAR A LAS-
PERSONAS INTERESADAS EN TOMAR UN CURSO SI ESTE EFECTIVAMENTE LES-
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VA A AYUDAR PARA CUMPLIR CON SU OBJETIVO DENTRO DE LA EMPRESA.

HABLO DE UN EXPERTO EN DESARROLLO YA QUE MUCHAS VECES SE
TOMAN CURSOS SIN CONOCER EL FIN DE ESTOS, EL EXPERTO EN DESA-
ROLLO SERIA EL ENCARGADO DE ESTUDIAR SI EL CURSO DESEADO A TO
MAR VA DE ACUERDO A LOS INTERESES DE LAS PERSONAS, ES ADECUADO
AL NIVEL DE CONOCIMIENTOS QUE LAS PERSONAS POSEEN, Y SI ESTE -
LES PUEDE AYUDAR A REALIZAR MEJOR SU FUNCION,

ESTA ACTIVIDAD DENTRO DE LA EMPRESA DEBERIA DE TOMARSE MUY
A CONSIDERACION YA QUE POR LO GENERAL NO ES POSIBLE CUMPLIR --
LOS OBJETIVOS EMPRESARIALES SI NO SE CUENTA CON PERSONAL ALTA-
MENTE PREPARADO, Y SOBRE TODO AQUELLOS QUE SON LOS RESPONSABLES
DE LA TOMA DE DECISIONES CUYA LABOR ES LA CLAVE PARA EL DESARRO
LLO DE LAS ORGANIZACIONES,

PUEDO AFIRMAR QUE SI EL DESARROLLO YA SEA PROFESIONAL O-
PERSONAL DE UN INDIVIDUO ESTA ENCAMINADO HACIA UN OBJETIVO EL
CUAL SEA CLARO PARA EL, SU INTERES SERA MUCHO MAYOR PUES ESTE
PODKA FIJARSE METAS PARA ALCANZAR ESE OBJETIVO, Y NO SIMPLE --
MENTE TOMAR CURSOS POR QUE LA EMPRESA EN LA CUAL TRABAJA , LE-
BRINDA LA OPORTUNIDAD DE HACERLO. O POR EL OTRO LADO, LAS PER-
SONAS PUEDE LLEGAR A PERDER EL INTERES DE SEGUIRSE DESARROLLAN
DO, PUES ESTO NO VEN CLARAMENTE EL OBJETIVO DE TOMAR CURSOS --
SIMPLEMENTE POR QUE CREEN QUE ESTOS SON BUENOS CURSOS.

EN OTRAS PALABRAS PIENSO QUE SERIA DE MUCHO MAS BENEFICIO
PLANEAR LA CARRERA PROFESIONAL DE CUALQUIER PERSONA CONTANDO-
TANTO ELLA COMO LA ORGANIZACIGN EN LA CUAL OPERA CON EL OBJETIVO

EL CUAL SE PIENSA ALCANZAR.
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E. COORDINACION DE UN EVENTO DE DESARROLLO

1. OBJETIVO
DETECTAR Y PRIORIZAR LAS NECESIDADES A NIVEL SECRETARIAL --
DE LAS EMPRESAS DE PROTEXA INDUSTRIAS QUE SE ENCUENTRAN DENTRO
DE LOS LIMITES DE LA CIUDAD DE MONTERREY, CON EL PROPOSITO DE -
BRINDARLES LAS HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA QUE REALIZEN MAS SA-
TISFACTORIAMENTE SU TRABAJO.

2, METODOLOGIA Y REALIZACIONES

PRIMERAMENTE SE UTILIZO UN CUESTIONARIO, EL CUAL CONTABA --
CON LAS HERRAMIENTAS Y CONOCIMIENTOS PRIMORDIALES PARA QUE UNA
SECRETARIA REALIZE SUS ACTIVIDADES EFICIENTEMENTE, DICHO CUESTIQ
NARIO FUE APLICADO A CADA PERSONA QUE TUBIERA COMO SUBORDINADA
A UNA SECRETARIA, ESTE FUE APLICADO A LOS JEFES CON EL PROPOSITO
DE OBTENER UNA INFORMACION MAS VALIDA. (ANEXO PAG. 40)

CONTANDO CON LA INFORMACION, EL SIGUIENTE PASO FUE HACER UNA
TABULACION DE LOS DATOS, Y AST OBTENER LAS NECESIDADES PRIMA- -
RIAS, SIN EMBARGO CONSIDERO QUE ESTA TABULACION NO -ARROJO DATOS
SUFICIENTEMENTE CONFIABLES, YA QUE LA FORMA (CUESTIONARIO) DE -
DONDE SE SUSTRAJO LA INFORMACION NO FUE ELABORADA ADECUADAMENTE,

DEBIDO A QUE LAS NECESIDADES FUERON MUY DIVERSAS SE OPTO -
POR CONTRATAR UN INSTRUCTOR EXTERNO, EL CUAL, CONTARA CON UN --
PROGRAMA QUE PUDIERA SATISFACER LA MAYOR PARTE DE DICHAS NECE--
SIDADES.

DESPUES DE ADAPTAR EL OBJETIVO Y EL CONTENIDO DEL PROGRAMA
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A LAS NECESIDADES DETECTADAS, EL SIGUIENTE PASO FUE LA COORDINA
CION DEL EVENTO.

PRIMERAMENTE FUE ENVIADO UN MEMORANDUM A CADA SECRETARIA --
EL CUAL CONTENTA LA INVITACION AL EVENTO, OBJETIVO DEL CURSO Y
PROGRAMA Y LAS DOS FECHAS EN LAS CUALES SE LLEVARIA A CABO EL
MISMO EVENTO,

DEBIDO AL NUMERO DE PERSONAL SECRETARIAL CON QUE CUENTA EL
GRUPO PROTEXA, FUE NECESARIO FORMAR DOS GRUPOS, ADEMAS ESTO LES
AYUDO A LAS SECRETARIAS PARA PODER ORGANIZAR SU TRABAJO Y ASI
TENER MAS POSIBILIDAD DE ASISTIR A ALGUNO DE ELLOS.

DESPUES DE LAS INSCRIPCIONES Y CONTANDO CON EL NUMERO DE -
PERSONAS QUE ASISTIRIAN A CADA CURSO, SE RENTO UN SALON APROPIA
DO AL TAMANO DE LOS DOS GRUPOS FORMADOS, SE ORGANIZO EL MATERIAL
DIDACTICO NECESARIO PARA FACILITAR EL EVENTO, Y LOS DIPLOMAS --
QUE SERTAN ENTREGADOS COMO RECONOCIMIENTO POR SU PARTICIPACION.

SE UTILIZO UN CUESTIONARIO, EL CUAL CONSISTfA EN EVALUAR --
LOS PUNTOS BASICOS DE LA ORGANIZACION DEL EVENTO, TALES COMO --
COORDINACION, INSTRUCTOR, LUGAR ORGANIZACION, ETc, (ANEXO PAG.42)

3. ANALISIS DE LOS RESULTADOS
A PESAR DE QUE LAS NECESIDADES NO FUERON DETECTADAS ADECUA-
DAMENTE, EL EVENTO TUVO MUCHISIMO EXITO YA QUE LA MAYORIA DEL
PERSONAL SECRETARIAL ASISTIO A ALGUNO DE LOS DOS CURSOS.
EL INTERES DEL PERSONAL SECRETARIAL SURGIO DESDE EL MOMENTO
EN QUE SE LES ENVIO LA INVITACION POR VARIAS RAZONES QUE NOMBRO
A CONTINUACION.,
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A).- EL MEMORANDUM FUE ENVIADO A CADA SECRETARIA, CON SU NOMBRE
LO CUAL FUE BASTANTE ALENTADOR PARA ELLAS,

B).- EL CONTENIDO DEL PROGRAMA LES PARECIO INTERESANTE, PUES ES
TE CONTABA CON LAS HERRAMIENTAS BASICAS PARA QUE LAS FUNCIONES
DE UNA SECRETARIA SE REALIZEN MAS EFICIENTEMENTE, ESTE PROGRA--
MA FUE ENVIADO A CADA SECRETARIA JUNTO CON EL MEMORANDUM MENCIO
NADO ANTERIORMENTE.,

C).- POR SER EL PRIMER CURSO QUE SE REALIZABA A NIVEL SECRETA--
RIAL EL CUAL TODAS TUVIERON LA OPORTUNIDAD DE CONOCERSE E INTER
ACTUAR FUERA DEL AREA DE TRABAJO.

LO ANTERIORMENTE MENCIONADO SE OBSERVO DURANTE LA REALIZA--
CION DEL CURSO Y EN LOS RESULTADOS DEL CUESTIONARIO QUE FUE --
APLICADO AL FINAL DE CADA EVENTO,

A PARTIR DE ESTE EVENTO SE OBSERVO QUE LAS SECRETARIAS SE
SENTIAN UN POCO MAS MOTIVADAS AL REALIZAR SU TRABAJO, ADEMAS DE
QUE TRATABAN DE APLICAR LOS CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS.

OTRO PUNTO DE OBSERVACION FUE QUE SE DESPERTO EN MUCHAS DE
ELLAS EL INTERES EN TOMAR MAS CURSOS CON EL OBJETO DE SUPERAR-
SE PROFESIONALMENTE,

4y, SUGERENCIAS AL CASO ANTERIORMENTE MENCIONADO

PIENSO QUE ES DE MUCHA IMPORTANCIA BRINDARLES A LAS SECRE-
TARIAS Y A TODO EL PERSONAL DE LAS EMPRESAS, LA OPORTUNIDAD -
DE SEGUIRSE DESARROLLANDO, PERO ME REFIERO A UN DESARROLLO QUE
NO SEA SIMPLEMENTE PROFESIONAL SINO UN DESARROLLO CULTURAL, SO-
CIAL, ESPIRITUAL, ETC., QUE LES PERMITA ENGRANDECER SU CALIDAD
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DE PERSONAS.

CREO QUE PARA QUE UNA ACTIVIDAD SE REALIZE MAS EFECTIVAMENTE
SE DEBERIA DE PLANEAR, ORGANIZAR Y EVALUAR LAS HERRAMIENTAS NECE
SARIAS PARA QUE ESTA ARROJE LOS MEJORES RESULTADOS SE DEBE CON-
CIENTIZAR A LAS PERSONAS QUE LAS HERRAMIENTAS UTILIZADAS PARA -
LOGRAR UN OBJETIVO NO SIEMPRE SIRVEN O SE PUEDEN ADECUAR PARA -
CUMPLIR OTRO, HABLO DE ESTO PUES FUE LO QUE SUCEDIG AL UTILI--
ZAR UN CUESTIONARIO QUE PREVIAMENTE ESTABA REALIZADO Y ESTE CUM
PLIA OTRO OBJETIVO QUE NO ERA EL QUE NOSOTROS PERSEGUIAMOS AL -
DETECTAR LAS NECESIDADES AL NIVEL SECRETARIAL, PERO SE UTILIZO
POR LA FALTA DE CREATIVIDAD QUE SE ENCIERRA EN “FALTA DE TIEMPO”
Y EL MIEDO O DESCONFIANZA QUE EN ALGUNOS CASOS LOS JEFES SIENTEN
HACIA SUS SUBORDINADOS PARA REALIZAR ALGUNAS ACTIVIDADES. !
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V. EVALUACION

ACTUALMENTE LA CAPACITACION Y EL ADIESTRAMIENTO A COBRADO
BASTANTE IMPORTANCIA DEBIDO A LAS DEFICIENCIAS QUE EXISTEN EN LA
EDUCACION MEDIA Y SUPERIOR DEL PAIS, EL BAJO GRADO DE ESPECIA-
LIZACION DE LOS PROFESIONISTAS EN ALGUNAS AREAS, POR ESTA RA--
ZON LAS EMPRESAS SE VEN EN LA NECESIDAD DE BRINDAR A LOS PRO--
FESIONISTAS LA OPORTUNIDAD DE SUBSANAR ESAS DEFICIENCIAS DEL -
SISTEMA EDUCATIVO , ESTABLECIENDO PROGRAMAS PERMANENTES DE EDU-
CACION PARA SUS EMPLEADOS,

ADEMAS, EL ACELERADO RITMO DE CRECIMIENTO EN QUE SE ENCUEN-
TRA EL PAIS REQUIERE DE UN CONTINUO PROGRAMA EDUCATIVO DE ACTUA
LIZACION Y ESPECIALIZACION, SOBRE TODO EN MATERIA DE TECNOLOGIA,

Es AQUI DONDE UN LICENCIADO EN CIENCIAS DE LA EDUCACION PUE
DE COLABORAR CON SUS SERVICIOS, DISENANDO Y/O PREPARANDO SISTE-
MAS EDUCATIVOS CON EL FIN DE QUE EL INDIVIDUO PUEDA MANTENERSE
EN CONSTANTE DESARROLLO.

PIENSO QUE DURANTE TODO NUESTRO PROCESO EDUCATIVO UNIVERSITA
RIO ADQUIRIMOS LAS HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA RESOLVER, SOLU-
CIONAR, CAPTAR 6 ENTENDER CUALQUIER SITUACION O PROBLEMA QUE EN
MATERIA EDUCATIVA SE NOS LLEGUE A PRESENTAR, HABLO PRIMERAMEN-
TE DE HERRAMIENTAS YA QUE LAS CONSIDERO MAS IMPORTANTES QUE LOS
SIMPLES CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS DURANTE ESTE PROCESO, PUES ES-
TAS HERRAMIENTAS SERAN LAS QUE EN UN FUTURO NOS AYUDARAN A IR EN
BUSCA DE Y ADQUIRIR NUEVOS CONOCIMIENTOS, HECHO QUE CONSIDERO UNA

GRAN VENTAJA.
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Lo ANTERIORMENTE MENCIONADO LO PUDE SENTIR CUANDO EMPECE =
A REALIZAR MI SERVICIO SOCIAL Y MIS PRACTICAS PROFESIONALES, -
PUES PARA LA FECHA QUE EMPECE A REALIZARLAS DENTRO DEL AREA DE
CAPACITACION, NO CONTABA CON NINGUNAS BASES, SIENDO ESTO UNA --
LIMITACION PERO NO UN MOTIVO PARA NO INVESTIGAR Y ADQUIRIR ESAS
HERRAMIENTAS PARA QUE NUESTRO TRABAJO ARROJARA LOS MEJORES RE--
SULTADOS. l

CON RESPECTO AL CURRICULUM DE LA CARRERA “CIENCIAS DE LA E-
DUCACION” LO CONSIDERO SUFICIENTEMENTE COMPLETO, PUES ESTE CUENTA
CON BASES DE DIFERENTES DISCIPLINAS LAS CUALES ESTUDIAN AL HOM-
BRE, SIENDO ESTE, LA MATERIA PRINCIPAL AL CUAL VA DIRIGIDA LA E-
DUCACION, Y SE FINALIZA DICHO CONTENIDO CON DIFERENTES ACENTUA-
CIONES EDUCATIVAS PARA LAS CUALES ES NECESARIO APOYARSE EN ESTAS
BASES.

ADEMAS ESTE BRINDA UNA VISION GENERALISTA QUE NOS AYUDA A --
CONOCER PRINCIPIOS DE DIFERENTES CIENCIAS, LO CUAL CONSIDERO MUY
PROVECHOSO PUES FUE ESTO LO QUE ME AYUDO A PODER REALIZAR ALGU-
NAS FUNCIONES QUE NO ESTAN MUY LIGADAS A LA EDUCACION EN Sf, --
COMO ES EL EJEMPLO DEL BANCO DE DATOS MENCIONADO EN EL INFORME,

POR OTRO LADO CREO QUE SERTA BASTANTE CONVENIENTE AUMENTAR
Y ADELANTAR LAS MATERIAS DE ACENTUACION ANTES DE QUE LOS ALUM-
NOS EMPIEZEN A REALIZAR SU SERVICIO SOCIAL O PRACTICAS PROFESIQ
NALES, PUES ESTO LES EVITARA ENFRENTARSE A POSIBLES PROBLEMAS -
AL NO CONTAR CON ALGUNAS DE LAS BASES PARA RESOLVERLOS MASEFI--
CIENTEMENTE,
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AUNQUE ACTUALMENTE LA CARRERA “CIENCIAS DE LA EDUCACION" NO
ES MUY CONOCIDA ENTRE LOS ESTUDIANTES NI PROFESIONISTAS CREO -
QUE EN UN FUTURO ESTA ADQUIRIRA UNA GRAN IMPORTANCIA POR LO QUE
PUEDE BRINDAR A LA SOCIEDAD, YA QUE ACTUALMENTE SE ESTA CONSIDE
RANDO LA EDUCACION COMO BASE PARA EL PROGRESO DEL PAIS.
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ANEXQ ” A “

HOJA DE ANTECEDENTES
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DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

El siguiente cuestionario tiene por objeto, recavar en

forma exhaustiva la informacidn concerniente al perso-

nal no-sindicalizado. De la claridad y cantidad de 1la

informacién dependerd el éxito de los proyectos que con
ella se intente, proyectos tales como: El Disefio de -

una Estructura Organizacional, El Desarrollo de los Re

cursos Humanos, La Planeacién de los mismos, El1 Reclu-

tamiento Interno, Eventos Deportivos etc.

Se le encoaienda contestar claramente todas las pregun

tas y se le agradece de antemano su colaboracién.

GERENCIA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL



FECHA:

DATOS PERSONALES

NOMBRE : N° DE NOMINA:

DOMICILIO: TEL, ?

FECHA DE NACIMIENTO: LUGAR DE NACIMIENTO:

ESTADO CIVIL: FECHA DE MATRIMONIO:

NOMBRE DEL CONYUGE:

FECHA DE NACIMIENTO: LUGAR DE NACIMIENTO:

NOMBRE DE LOS HIJOS FECHA DE NAC. NOMBRE DE LOS HIJOS FECHA DE NAC.
PASATIEMPOS, AFICIONES, HOBBIES: )

ASOCTACIONES EN, LAS QUE PARTICIPA PUESTO FECHA DE INGRESO

COMPANTA:

FECHA DE INGRESO:

PUESTO ACTUAL:

TEL . & EXT . 3

TIEMPO EN EL PUESTO ACTUAL:




ESCOLARTIDAD

INSTITUCION FECHA (DE-A) LUGAR
PRIMARIA:
SECUNDARIA:
PREPARATORIA:
ESTUDIOS TEC. :
ESPECIALIDAD:
PROFESTONAL: INSTITUCION FECHA (DE-A) LUGAR
POSTGRADO :
IDIOMAS: HABLA % LEE % ESCRIBE $ FORMA DE ADQUISICION
SEMINARTIOS DURACION ORGANIZADO POR FECHA
( NOMBRE ) HRS.
ESTUDIA ACTUALMENTE: QUE:

DONDE: TERMINA (FECHA) :




EXPERIENCTA

( DENTRO Y FUERA DEL GRUPO PROTEXA )

COMPARNIA FECHA PUESTO FUNCION PRINCIPAL DEL
( DE-A ) PUESTO
AREAS DE INTERES:
NOMBRE Y PUESTO DEL JEFE INMEDIATO: ‘
SUBORDINADOS DIRECTOS:
PUESTO NOMBRE
N° DE SUBORDINADOS INDIRECTOS: EMPLEADOS: OBREROS:




ANEXO “ B “

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS Y

DESGLOCE DE NOMINAS
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DIVISION O EMPRESAS| oL [BPLEADOS| Autas | IOTAL houamerid JueiL. | TRANSF. | LIQUID. | OBREROS | ALTAS | BAJAS
GENERAL
PLANEACION

RECURSOS HUMANOS

FINANZAS

MANUFACTURA

PROTEXA MEXICO

PLANTA PROTEXA

TEMOSA

LINCE

SANTO TQMAS

ALTMENTOS

PESQUERA ZAPATA

1.P.P.

KORMEX

BIENES DE CAPITAL

CELASA MONTERREY

CELASA TUXPAN

CELASA CAVPECHE

ITIXA

MEKANO

TOTALES




.VISION O EMPRESAS| GENERAL | TOTAL Lﬁ&&i&L:FTEJNU\O. PR NOTMAL 1T, FXTRAL PRET0s 10, PER. TOTAL
ENERAL | ’ ;
LANEACTON | | |
ECURSOS HUMANOS | | ! | | ] |

| | | | | |
INANZAS | | | | | '
ANUFACTURA | | | O | ? i

! ! ! !

ROTEXA MEXICO i | @ i
LANTA PROTEXA ! | ? ' i
EMOSA é | E | |
INCE | | E | |
ANTO TOMAS | i | |
LIMENTOS | ;
ESQUERA ZAPATA ‘ T
.P.P.
ORMEX A | | |
" r E
IENES DE CAPITAI | | |
ELASA MONTERREY | |
ELASA TUXPAN E ; ,
ELASA CAMPECHE E { % |
TIXA | ! !
£ XANO |
b |
OTALES |




ANEXO “ C

CALENDARIO DE INFORMACION SOBRE RECURSOS

HUMANOS
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y DESARROLLO
DE RECURSOS HUMANOS

CALENDARIO DE ENVIO DE INFORMACION

1981 L M M J V L M M J V L M M
I N T T T T T 1
ENERO
S I — T T T 1 I —
FEBRERO
, — T T 1 T T 1 N
MARZO
i | 1 1 1 1 I 1 1 1 1
ABRIL
I I — . S — I —
MAYO
T T T 1 T T 7 I —
JUNIO
N N -
JULIO
N N T T 1 T T 1
AGOSTO
1 1 ] 1 1 | 1 1 1 | ]
SEPTIEMBRE
S S — — T T ] I
OCTUBRE
1 | 1 ] 1 | I I | 1 I
NOVIEMBRE
1 1 ] 1 1 1 q ] I ] |
DICIEMBRE
FECHA LIMITE PARA ENVIAR INFORMACION
Y DESGLOSE DE NOMINA




ANEXO “ D “

FORMATO PARA CURSOS Y SEMINARIOS
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“ CURSOS Y SEMINARIOS

protexa industrias

rFECHA: CURSO O SEMINARIO INSTITUCION CIUDAD 2ot
$ MUN. $ DLS.

\. e

PLANEACION Y DESARROLLO




ANEXO “ E “

ENCUESTA PARA LA DETERMINACION DE

NECESIDADES A NIVEL SECRETARIAL
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DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION A NIVEL SECRETARIAL.

; R Compafiia

2.° Departamento

3, - Puesto

4, - Nombre

Ber Nombre de la Secretaria

6. - Areas en las que considero que mi Secretaria necesita desa

rrollar los conocimientos y habilidades para ser mas efecti
va en su trabajo. (Enumerelas jerirquicamente),

Redaccidn Relaciones Pfiblicas
Relaciones Humanas Mecanografia
Ortografia Personalidad
- Principios de Admén Taquigrafia
Archivo Arreglo Personal
Creatividad Comunicacibn.
7:% Otras
B JOTECA

WMIVERSAORD: DE MOMTERREY



ANEXO “ F “

EVALUACION DEL CURSO

DESARROLLO SECRETARIAL -
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EVALUACION DEL CURSO

Nombre del curso
Fecha Instructor

Lugar Coordinador

Instrucciones:

Esta forma tiene por objeto conocer su opinidn sobre los principa-
les aspectos de este curso. Marque por favor la respuesta que con-
sidere como mas representativa de lo que Ud. siente, suplicéindole
tomar en cuenta que los comentarios adicionales que solicitamos pue-

den ser la informacidén més Otil.

MALA
REGILAR
AIEN

MUY NIEN
EXCELENTE

1. La presentacidon del objetivo del
curso fué@.

'2. La relacidn que guardaron los te-
mas con el objetivo del curso fue

3. E1 contenido de los temas trata -
dos para su desarrollo personal .
fuée

4, La aplicacidn practica que en su

- trabajo tendrdn las técnicas y co-
nocimientos adquiridos van a ser.

5. Los laboratorios “(juegos, ejerci-
cios, cuestionarios, etc.) y el
equipo audiovisual fueron una -
ayuda. -

6. El1 material que le fué proporcio-
nado considera que es.

7. E1 saldén en que se efectud el cur-
so le parece.

8. E1 servicio en lo que se refiere
a comida, y pausas de café fué:

9. E1 horario dentro del cual se im-
partido el curso fué.

10. La localizacidén del lugar donde
se efectud el curso para su con-
veniencia.

11. La labor del coordinador del even-
to fue.




12,

]3.

14.

15.

* 16.

17.

18.

19.

20.

-

SERITLAP

MALA
3IEN

MY RIEN

EXCELENT

Los conocimicntos del instruc-
tor sobre los temas tratados

fueron.

La forma en que el instructor

condujo al grupo le parecid.

La claridad de las exposicio-
nes y la comunicacion del ins-

tructor con el grupo fue.

La puntualidad ‘del instructor

con el grupo fue.

El nivel al que se trataron los £ma REGULAR
temas fue.

ADECUADD

Porque

Lo que mis le gustd del curso fue

Lo que no le gustd del curso fué

Comentarios y s
que ud. rTecibid durante el curso

ugerencias sobre los servicios y atenciones

Comentarios acerca de la coordinacibén del evento




21. Comentarios personales acerca del instructor

22. Diganos por favor que mejoras recomendaria para corregir las
deficiencias detectadas

23. Cuidl es su opinidn del grupo

24. A quién recomendaria este curso

601337



