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INTRODUCCiON

La capacitacion y el adiestramiento se han venido dando desde que el hombre

existe, y han ido evolucionando desde entonces.

Actualmente, con la rapidez de continuo avance tecnolégico, paralelo a los
cambios en todos los ambitos, han conducido al hombre a actualizarse y adap

tarse a éstas nuevas condiciones.

Es debido a ésta situacidn que se ha hecho indispensable para las empresas
que adopten sistemas de capacitacidén y adiestramiento que les permitan ac-
tualizar a su personal para que adquiera las habilidades necesarias para un
mas Optimo desempefio en el trabajo, logrando asi mejores resultados de pro

ductividad para la empresa.

Siempre ha sido y serd necesaria la capacitacidn, pero en ésta época de -
crisis y de constantes cambios, es importante para la empresa que su perso
nal esté capacitado en el punto 6ptimo de su eficacia, en vista de que en

éstos momentos se encuentran trabajando con un mimimo de personal y de re-
cursos. Por éstos motivos, la capacitacion y el adiestramiento tienen una

gran tarea y una gran responsabilidad.

En base a esto y a mi interés por el area, decidl ingresar en la acentua-
cidn de Capacitacidn, que ofrece la Universidad de Monterrey, dentro de la
Licenciatura de Ciencias de la Educacion. Esta a su vez, exige como requi
sito la realizacion de las Practicas Profesionales, para aplicar los conoci
mientos adquiridos.

El lugar en el que realicé mis practicas profesionales fué en Fabricas Mon
terrey, S. A. (FAMOSA) y estuve trabajando ahi durante el periodo que abar
ca de Enero de 1983 a Junio del mismo afo, ocupando el puesto de Asistente

del Jefe de Capacitacion, dentro de la Gerencia de Relaciones Industriales.

Se presenta en éste informe una descripcion general de las actividades desa

rrolladas en FAMOSA, partiendc de una panoréamica general de lo que es Capa

cirtacion diestrarn |.f—-"‘.*n_ "ina J‘,,)crtr;'\ri(:\n dei crontexto of 3 nue se des-



criben los antecedentes del Grupo VISA y sus diversificaciones. Se hace
una descripcion de la historia de la empresa, su funcionamiento, su estruc
tura organizacional terminando con el organigrama de la misma. Enseguida
se presenta una descripcidon del puesto general y especifica, sefalando las
relaciones de las practicas, definiendo actividades, objetivos, metodolo-
gia y los resultados de dicha actividad. En el Gltimo capitulo se realizan

las evaluaciones del Curriculum, de las practicas y del Servicio Social.



CAPITULO |

CAPACITACION PARA TODOS

La humanidad en su evolucidn transforma la naturaleza en la que vive, y es
éste fendmeno el que induce a un proceso de superacidn que es el verdadero

motor de la capacitacion.

A. Definicidon de términos

1. Capacitaciodn

No existe un significado Gnico de éste término, citaremos algunos y trata-

remos de llegar a una conclusiodn.

Segin Alfredo Sponda, el Capacitar implica el proporcionar conocimientos -
que permitan al trabajador desarrollar su labor y resolver los problemas -
que se le presenten durante su desempefio. Se capacita a alguien cuando se
le proporcionan datos que le permiten conocer a fondo lo que hace y su in-
terrelacidn con otras actividades conexas, tanto horizontales como vertica

les.

En la Revista ARMO, la Capacitacion es aquella actividad que se reconoce -
como formacidon profesional tedrico-practica, que supone dotar al trabajador
de los conocimientos y experiencias necesarias para desempefar funciones -
que requieren de diversos grados de responsabilidad y esfuerzo mental para

la ejecucién de un elevado nimero de acciones diversas.

Segin Cloyd S. Steinmetz, la Capacitacidn es un entrenamiento adicionado de

habilidad y conocimientos intelectuales para crear soluciones a problemas.

Se puede concluir entonces que la capacitacidn es un proceso por medio del

cual el hombre experimenta, asimila v aprende a actuar en la realidad que

le rodea. Es logrado por individucs que se relacionan ¢ interactuan dentro

Fed mad r t i matogns espacializados. Wo



puede ser un asunto en donde cada quien aprende y se ensefa solo.

Su funcidn es la de dotar de conocimientos al trabajador para que realice
sus actividades en forma mas eficiente, para que tenga mayores oportunida-
des de progreso dentro de su ocupacidén y la de formar un individuo concien
te de su importancia como hombre y como trabajador. Satisface la necesidad
de fortalecer los conocimientos adquiridos con metas de superacidn en la
especializacion y la posibilidad de encontrar mayores motivaciones en los

constantes cambios tecnoldgicos.

2. Adiestramiento

En lo que se refiere a adiestramiento, tampoco existe una definicidén Gnica.

Segin Robert L. Graig: Adiestramiento es ensefanza y/o aprendizaje de una
operacion de tipo mecdnico sin requerirse posturas, progresos ni creacion

de soluciones a problemas.

La Revista ARMO dice: Adiestramiento es todo accion intencionada, orienta
da al 6ptimo desarrollo de las aptitudes del hombre, que persigue proporcio
nar o incrementar los conocimientos, habilidades intelectuales, destrezas
manuales y actitudes, directamente relacionada con su participacidn en las

actividades productivas.

Para Alfredo Sponda: Adiestrar implica el desarrollo de habilidades de ti
po matriz, de facilidades manuales que permiten llevar a cabo operaciones
mecanicas. Se adiestra a alguien que ya tiene conocimientos de su trabajo,

pero carece de habilidades incorporadas que le permiten hacerlo bien.

Se concluye entonces que adiestramiento es la herramienta por medio de la
cual el hombre fortalece, actualiza y adquiere los conocimientos que le -
ayuda a desempefiar mejor su funcidn o tarea. El adiestrar ayuda al traba
jador en cuanto a habilidades motrices, le ayuda al desempeno Optimo de sus
tareas operativas. Esta es la verdadera diferencia entre la capacitacion

v el adiestramiento.



B. Historia de la Capacitacidn en México

Ya aclarados éstos conceptos podemos hacer una breve historia del desarro-
l1lo de la capacitacidon hasta que entra en vigor la ley que da derecho a to

dos los trabajadores a recibirla.

En México ya se impartfa Capacitacidon y Adiestramiento antes de que se to-
mara ésta medida, pero no se daba en forma estructurada, que si bien podia
satisfacer las necesidades de la empresa, no asi a los que la recibfan o -

viceversa.

Es hace algunos afos que el Gobierno intenta por primera vez de dar al tra

bajador la oportunidad de recibir Capacitacién y Adiestramiento.

Data de 1970, cuando se incluye en la fraccion XV del Articulo 132, de las
Reformas de la Ley Federal del Trabajo, la obligacién de impartir o propor
cionar Capacitacidon, aunque no se promovid su cumplimiento en los siguien-

tes anos.

Es hasta el lo. de Septiembre de 1977, que el Sr. Presidente de la Repibli
ca Mexicana, el Lic. José Lépez Portillo, decide enviar una iniciativa de
reformas al Articulo 123 de la Constitucidn, para elevar a rango de consti
tucional, con el caracter de Garantia Social, el derecho de los trabajado-
res a la Capacitacion y el Adiestramiento. El1 17 de Abril de 1978 se envia
dicha iniciativa, y aparece el 28 de Abril de 1978 en el Diario Oficial la
reforma a la Constitucidn y las nueve disposiciones legales, que entran en

vigor el lo. de Mayo de 1978.

Ya dentro del procedimiento para el cumplimiento de ésta ley, existen dos
partes involucradas; la empresa y los empleados. El primer paso a seguir
es la formacion de la Comisidn Mixta, que es la que se encarga de llegar a
acuerdos en los que se exponen los intereses de cada una de las partes.

Se llega de ésta manera a acuerdos sobre curscs a impartir, horarios, suge

rencias de Capacitacion, etc.
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Adiestramiento (UCECA), organismo desconcentrado de la Secretaria de Traba
jo y Previsidon Social, que tiene como funcidn establecer los criterios a -
seqguir para la formulacidén de planes y programas de Capacitacidon y Adies-
tramiento en las empresas, que respondan a las necesidades especificas de

las mismas, estructuracidn y elaboracién de los mismos.

Acatando éstas medidas es como las empresas han ido proporcionando de mane
ra adecuada la Capacitacion y el Adiestramiento a sus trabajadores, procu-

rando satisfacer las necesidades de ambas partes.

El papel actual de la capacitacion es de importancia, debido a que la cri-
sis por la que el pais atraviesa actualmente, ha afectado a casi todos los
sectores de la sociedad, entre los que se encuentran los productores. Les
afecta en la medida en que se carece de materia prima debido a los proble-
mas de importacidn, economia, baja calidad y tramites legales, y en la me-

dida de la demanda de su mercado por el alto costo de los productos.

Se podréd lograr con los programas adecuados el aumento de la productividad
de la empresa, eliminando el desperdicio de tiempo y materiales, asi como

el desgaste de los recursos.

Es evidente que la disminucidn de dichos problemas incide en los costos de

la produccion.

Los sectores gubernamentales, educativos y la iniciativa privada, han lle-
gado al acuerdo de que la Capacitacion debe continuar. Cambiar las habili
dades obsoletas por las actuales que demanda el desarrollo tecnoldgico de

las empresas.

Se ha llegado a la conclusidn de que el preparar al hombre para una vida
de trabajo productivo y provechoso, ayudard al pais a sobrellevar y resol
ver los problemas con que se enfrenta. EI futuro verd el resultado de tan
tos esfuerzos hechos en éste sentido que bien aplicados y controlados, ha-
ran del desarrollo individual una fuente de tremendo poder, caracteristica

de €sta era moderna.



En resumen se considera que el hombre, a través de la Capacitacidn y el -

Adiestramiento irda elevando el nivel de calidad, de eficiencia y eficacia
en su trabajo, para lo cual deberd tener una comprension mayor de su tarea

como hombre y mas particularmente como trabajador productor de la sociedad

en beneficio del bienestar general.



CAPITULO 11

DESCRIPCION DEL CONTEXTO

A. E1 Grupo VISA

El origen del Grupo Valores Industriales, S. A. (VISA) se remonta a finales
del siglo XIX, cuando se funda en la entonces pequefia Ciudad de Monterrey,

en el Estado de Nuevo Ledn, la Cervecerfa Cuauhtémoc, S. A. (Mov. 1980).

A través de los afios, Cerveceria crecio vertical y horizontalmente. Es de
cir, se derivaron una serie de empresas, lideres también, que cubren desde
la produccidn de alimentos balanceados hasta la elaboracidn de productos de
plastico, fabricacidon de empaques rigidos y flexibles, bebidas y mezclado-

res, entre otros.

Los resultados positivos obtenidos y las politicas de reinversidn estableci
das desde el inicio, llevaron a la creacidn y adquisicién de otras nuevas
industrias que diversificaron las actividades, permitiendo un crecimiento

sano y balanceado.

De ésta manera, VISA ha logrado formar un consorcio que cuenta con los re-
cursos financieros, tecnoldgicos y humanos para promover y administrar con
maxima eficiencia industrias grandes y complejas de muy diversos ramos, asf
como también aprovehcar nuevas oportunidades y desarrollar otros campos prio

ritarios para el pafs.

VISA participa en la expresion mas variada de las ramas de actividad que -
constituyen los sectores fundamentales de la economia. Su actividad en ca
da una de ellas, responde a la rigurosa planeacidn que surge por la combi-
nacién de diversos elementos basicos; los objetivos y las estrategias de -
crecimiento y diversificacidon; su valioso inventario de recursos humanos;
su saludable posicidn financiera y la propia realidad econdmica y social

del pafis.



El Grupo VISA trabaja en diferentes ramas de la actividad econdémica, como
son: la agropecuaria, alimentos, bibidas, pesca, empaques y productos -
plasticos, vivienda y turismo. A continuacién se describirdn éstas en de

talle.

1. Agropecuario

La participacidon de VISA en el proceso de los productos primarios del cam-
po reviste cada vez mayor importancia, pues constituyen un eslabdn signifi
cativo para la elaboracidon de cerveza, y para la integracidn con el rengldn
agropecuario, que se orienta a la provision de satisfactores del consumo -

de carne vacuna, porcina y de aves.

2. Alimentos

Basados en una administracion orientada al mercado de productos alimenti-
cios, desde hace varios afios VISA ha incursionado en el proceso y como ve
remos también, en la diversificacidon y distribucidon de articulos de consu
mo para la poblacion de México y la de otros mercados internacionales como

el de Estados Unidos de América y el Europeo, principalmente.

Con la denominacidn y respaldo de marcas como Clemente Jacques, Mafer y -
otras de reconocido prestigio y patente preferencia de los consumidores,
se elaboran y envasan los mas variados productos entre los que se encuen-
tran: verduras, salsas y purés, dulces en conserva, botanas, pescados y
mariscos, golosinas y quesos finos. Es decir, casi la totalidad de los
alimentos que constituyen la despensa familiar y de restaurantes. Todos
éstos articulos son procesados con los estandares tecnoldgicos mas avanza

dos y bajo las normas mds estrictas de control de calidad.

3. Bebidas

En su proceso de integracidn, VISA ha capitalizado la experiencia adquiri-
da de muchos afos en el ramo de bebidas, asi como la infraestructura de -

distribucion y comercializacidon que ha desarrollado a través del tiempo.



Por su parte, y como expresidn objetiva de los planés de diversificacion de
VISA, a partir de 1979 se inicid aunque con obvia experiencia en el rengldn
de bebidas, el embotellado de refrescos gaseosos y en el mercado nacional

de mezcladores. Al resultado de ésta accid6n que permite una mayor integra
cidn con otras actividades industriales y de servicio, se incorporan Aguas
de Tehuacan y la Embotelladora de Coca Cola, con su planta en el Distrito

Federal, la segunda franquicia mas grande del mundo. Con esto se logra pa
ra VISA un lugar muy importante dentro del mercado de refrescos, en el que

México se distingue por tener uno de los consumos mas elevados del mundo.

4, Pesca

Desde su incursidn en la actividad en 1978, VISA participa con importancia
creciente en la pesca de variedades como atlin y calamar, tanto en el Océano
Pacifico como en el Atlantico. Para éstos proyectos, VISA se ha asociado
mayoritariamente con prominentes empresas de Francia, ltalia, Japon y Esta
dos Unidos, con lo que se ha asegurado el acceso y aprendizaje de las mas

avanzadas tecnologias pesqueras, e incluso la construccién de barcos.

5. Empaques y Productos Plasticos

Por motivos obvios al considerar las ramas industriales en que se participa,
VISA repunta con importancia en el mercado de empaques metalicos, no sdlo
por el volumen y calidad de su produccidn, sino también por su dinamica evo
lucidn tecnolégica; la empresa fué la primera en América Latina en introdu

cir la lata de dos piezas, y que ha sido capitalizada en el ramo de bebidas.

En el rengldon empaques flexibles, VISA ha guardado una indiscutible prima-
cia en el mercado nacional, posicidon que en fechas relativamente recientes
se ha visto grandemente fortalecida con la introduccidon de una nueva linea
de productos denominada Grafo-Pack que consiste en una bolsa con base de

plastico flexible, la cual sustituye a la lata y botella sin que se pierda

las propiedades fisicas del producto.

La actividad de la empresa en la elaboracidon de articulos de plastico, como
contenedores para bebidas, sillas, etc., trasciende por su prestigio al am
bitc internacional, Nourteamérica v el Carike, >r citar dos de los mercados



6. Vivienda

En México, como en el mundo, el logro de la suficiencia habitacional es una
prioridad inmediata. A través de su empresa Tecnhogar, VISA promueve y edi_
fica unidades prefabricadas, utilizando los avances tecnolbgicos en la mate
ria; lo que ademas se refleja en la funcionalidad, calidad y bajo costo de
las unidades terminadas. Son accesibles para todas las personas interesa-

das en adquirir alguna.

7. Turismo

VISA consolida agresivamente su posicidn en éste sector, ofreciendo una gran
y variedad de servicios y productos de las mas prestigiada calidad; ubicados
en los principales centros nacionales de atractivo turistico. Ademas de su
participacidon en compaiias operadoras del ramo, cuenta con hoteles en dis-

tintas ciudades del pafs.
Es de ésta manera como podemos observar, todas las areas en la que el Grupo
VISA participa, asi como la importancia que tiene para el pais un Grupo que

es fuente de trabajo y capital.

B. FABRICAS MONTERREY, S. A.

1. Antecedentes

Fabricas Monterrey, S. A. (FAMOSA) se inicia en la década de los veinte, -
cuando un grupo de personas sentaron las primeras bases para erigir lo que

mas tarde se convertiria en una empresa de gran tamafio e influencia.

En el afio de 1920, surge una vida activa de trabajo mediante la instalacion
de una linea de fabricacidn de corcholatas, para abastecer de hermetapas el
Departamento de Embotellado de Cerveceria Cuauhtémoc, S. A. Fueron 26 per
sonas las que formaron la linea de produccidn que iniciaba operaciones con
una troqueladora en un pequefio espacio. La dindmica de crecimiento era pal
pable. Muy pronto se logré diversificar la produccion elaborando otros pro
ductos metalicos, como tapones y otros. Esto hizo posible gque un afio des-

N ¢ transcurso de 1921, se instituvera va el nombre de Fabricas Mon

a5 e \



En 1926 se incorporaron al area productiva de FAMOSA lineas de fabricacion
de cajas de cartdn y forros corrugados. Tres afos después, 1929, se proce
de también a la elaboracidn de malta. En su origen estuvieron incorporados
a FAMOSA éstos departamentos que mas tarde habrian de separarse para esta-
blecerse como empresas independientes; primero Malta, S. A., en 1931, lue-
go Empaques de Cartdn Titan, S. A., en 1936. Esta misma época FAMOSA se -
reestructura agrupando todo lo relacionado con la elaboracidn de empaques
metdlicos. Cabe sefialar, que uno de los negocios que nacid de ésta empresa
fué Hojalata y Lamina, S. A., ésta surge a partir del riesgo que se corria
de no contar con la materia prima debido a la segunda guerra mundial, no

s6lo de la falta de lamina, sino de otros materiales para la produccidn.

De ahi nacid la idea de comprar un molino usado, para fabricar lamina y cu
brir asi las necesidades, que en renglon de materia prima tenfan algunas -
empresas dentro y fuera del grupo. Asi nacid HyLSA, S. A., una empresa que

mas tarde habia de convertirse en un gran consorcio industrial.

Una vez concluido el conflicto mundial de 1945, FAMOSA perfila su carrera
ascendente elaborando nuevos productos y ampliando sus instalaciones. La
produccion de corcholata iba en aumento, la experiencia que la empresa ad-
quiria le permitia ir perfeccionando cada vez mas los sistemas técnicos en

sus distintas lineas operativas.

Los esfuerzos hacia la investigacion técnica lleva a encontrar el sustitu-
to para el disco de corcho de hermetapa. Usando hule natural como princi-
pal ingrediente y probando un sinnlimero de mezclas, se logrd obtener una -
formula que permitia buena calidad y bajo costo. Para ello fué necesario
disefar el equipo técnico que se requeria para aplicar la mezcla en la co-

rona, asi como el horno para vulcanizar el disco.

El inusitado avance tecnoldgico siquié su marcha en la década de los cin-
cuenta, etapa que fué decisiva para el desarrollo v pujanza para la empre-
sa, al iniciar un nuevo impulso en su crecimiento con la apertura de la

Planta Ensenada en 1959 a fin de fabricar bote cervecero y envases para -

productos marinos y de origen veqeta



En 1960, FAMOSA incorpora nueva tecnologia en la fabricacidén de sus produc
tos al diseflar su propia maquinaria para incrementar y optimizar su produc
cion. En este mismo afio se vuelve a reafirmar con mayores posibilidades -
técnicas la elaboracidén de la hermetapa que toma nuevo auge en el mercado,

al igual que la introduccidon de tapas twist-off.

En 1967, FAMOSA continla su crecimiento, estableciendo una Planta en Tolu-
ca, Estado de México. En los Gltimos afos se emplea nueva tecnologia y de
equipo moderno para la fabricacién de la lata de dos piezas, Unica en su

tipo en México y primera en América Latina.

Planta Monterrey:

La matriz ubicada en Monterrey, se encarga de la elaboracidon de una inmen
sa gama de articulos troquelados y litografiados. Entre los productos mas
representativos de la empresa sobresalen: hermetapas, tapa rosca, tapa

twist-off, charolas y tapa abresolo. La elaboracidon de éstos productos se

traduce en una fuente de trabajo para mas de 1,300 trabajadores.

Planta Ensenada:

Esta unidad amplia su campo de accién de inversiones considerables para ex
pander sus instalaciones y al mismo tiempo aprovechar los grandes avances
tecnoldgicos en la fabricacidn de envases metalicos. Entre los productos
que aqui se elaboran figuran envases sanitarios para productos marinos vy ve

getales, asi como el bote cervecero.

Planta Toluca:

FAMOSA ha incorporado la mads avanzada tecnologia para la elaboracién de en
vases metidlicos, principalmente el bote para bebida de dos piezas, Gnico

en su tipo en México y primero en América Latina.

2. Operacidn

FAMOSA, para la transformacion de la materia prima, inicia su proceso en el
almacén de materia prima donde se recibe lamina, hojalata v aluminio mexica

nos v de importacion.
/ +



Esta materia prima es procesada en el departamento de Corte y Escuadre don
de se corta la lamina que viene en rollo y se le da el escuadre necesario

que se requiere para los distintos tipos de productos.

Posteriormente la lamina cortada y escuadrada es pasada al departamento de
Litografia donde se procede a barnizarla y litografiarla dependiendo del
tipo de producto. Es pasada por las prensas barnizadoras y/o las prensas
litograficas, en donde se les da el acabado final, para posteriormente pa-

sarse a los departamentos productivos.

Existen tres departamentos productivos: Abresolo, Hermetapa y Tapas y Va-
rios. EIl proceso continda en-uno de ellos: Abresolo, donde se fabrica la
tapa abresolo o abrefacil, la l3mina barnizada es cortada en tiras y pasa-
da a las maquinas formadoras en las que el primer paso es fabricar la tapa
base, el segundo paso es el de incorporar el anillo a la tapa, que se le
hace por el semicorte y el Gltimo paso es el semicorte de la tapa por medio

de una prensa.

Otro departamento es el de Hermetapa. Aqui la lamina pasa a las formadoras
de coronas, las cuales pasan por bandas hacia el otro lado del departamento
para la aplicacion de la gota de compuesto y después pasa a los hornos de

secado, de donde sale como producto terminado.

El Gltimo departamento es el de Tapas y Varios, en donde se hacer las tapas

twist-off, tapa rosca, cajas, charolas y otros.

Existen otros departamentos de servicio que dan soporte a la operacidn, co
mo Relaciones Industriales, Calidad, Ingenieria Industrial, Control de Pro
duccion, Desarrollo Técnico, Estudios Técnicos y la Gerencia Administrati-
va, Ventas, Proyectos y Almacenes.

-

3. Estructura Organizacional

FAMOSA cuenta con una Direccion de empresa, que se subdivide en cuatro Ge-
rencias, cada una de las cuales se subdivide a su vez en departamentos, lo

cua! se puede observar en el siquiente organigrama:



DIRECCION GENERAL

GERENCIA DE VENTAS

GCIA. DE REL. INDUSTRIALES.

GERENCIA DE PLANTA

GERENCIA DE COMPRAS




Las Gerencias son:

Relaciones Industriales:

Se encarga de los asuntos relacionados con el personal, Estudios Técnicos,

Compensaciones, Capacitacidn y Sequridad Industrial, Contrataciones, etc.

Planta:

Se encarga de la produccidon de la empresa. Todos los departamentos produc
tivos dependen de ésta Gerencia, asi como también los departamentos de Ser
vicio, como son el de Calidad, Ingenieria Industrial y Mantenimiento, entre

otros.

Compras:

Se encarga de abastecer la materia prima para el desarrollo y transforma-
cion de los productos. Se establecen relaciones comerciales de compras de

materia prima a nivel local, nacional e internacional.

Ventas:

Se encarga de vender los productos de la empresa tanto en el pafs como en
el extranjero. Ademds se encarga de la localizacidon de nuevos clientes

para los productos.

En la Gerencia de Relaciones Industriales se encuentran las Superintenden-
cias de Estudios Técnicos con los departamentos de Compensaciones y Estu-
dios Especiales. La otra Superintendencia es la de Relaciones Laborales
con los departamentos de Seguridad y el de Capacitacion, en el cual yo tra

bajaba. Se puede observar m3s claramente en el siguiente organigrama:



GERENCIA DE RELACIONES INDUSTRIALES

RELACIONES LABORALES

ESTUDIOS TECNICOS

SEGURIDAD

CAPACITACION

COMPENSACIONES

ESTUDIOS
ESPECIALES

En FAMOSA de acuerdo al tipo de contratacidn, existen dos tipos de personal:

el personal empleado (Directores, Profesionistas y Secretarias) y el perso-

nal sindicalizado (formado por los Obreros).

FAMOSA ha demostrado a través de seis décadas ser una empresa sblida de la

cual han surgido otras empresas de vital importancia para el pafs, siguien

do asi la filosoffa que ha caracterizado al Grupo VISA:

rrollo tecnoldgico, econdmico y social de la nacién.

el apoyo al desa-




CAPITULO 1l

REALIZACION DE LAS PRACTICAS PROFESIONALES

En éste capitulo se presenta las responsabilidades del puesto de manera ge
neral y especifica. Se incluye también las actividades realizadas donde se
hace mencidn del nombre de la actividad, descripcidn, objetivo, anteceden-
tes, metodologia, finalizando cada una con un analisis de resultados. La
Gltima parte del capitulo son las Conclusiones y Recomendaciones que se ha

cen con respecto a éste punto.

A. Descripcidn del puesto.

El puesto que desempeiié en Fabricas Monterrey, S. A. fué el de Asistente
de Capacitacion dentro del Departamento de Relaciones Industriales, el cual

estd sefalado dentro del organigrama.

1. Descripcidn Genérica

Asistir al Jefe de Capacitacidon en las funciones propias del puesto, tales
como: Asesorfa, Investigacidn, Actualizacidon de Expedientes, Planeacion,

Coordinacidn y Evaluacidn de Cursos y Seminarios, Deteccidn de Necesidades.

2. Descripcidon Especifica

Asistir al Jefe de Capacitacion en la realizacion del Inventario de Recur
sos Humanos, a través del llenado de encuestas, entrevistas con el perso
nal empleado y sindicalizado, para mantenerlo actualizado, con el fin de

utilizarlos como herramienta para lograr un mejor desarrollo del personal.

Ser responsable de la aplicacion y proceso de los Cleaver® del personal em

pleado a nivel profesionista.
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Ser responsable por la actualizacidén de las hojas de Servicio, que contie
nen los datos generales, escolaridad y experiencia laboral de todo el per

sonal empleado a nivel profesionista.

. Elaborar estudios especiales, tales como: sociogramas, resultado de di-
namicas aplicadas a cursos especiales, evaluaciones de cursos para perso

nal de linea. Estudios que solicite el Staff Divisional.

. Asistir al Jefe de Departamento, en la elaboracidon de planes de cursos y
seminarios para todo el personal de acuerdo a las necesidades internas y

para cumplir con los requisitos de la UCECA.

. Ser responsable del manejo de confidencialidad de la informacién que se

trabaja en el departamento.

. Encargarse del control de las salas de Capacitacibn, asi como del equipo

audiovisual de soporte que se requiere.

. Asistir en el proceso de induccion a la empresa los trabajadores de nuevo

ingreso asi como del personal externo que solicita visitas a la misma.

3. Relaciones Internas.

El puesto requiere de una constante comunicacién con el departamento de Re
laciones Industriales, por la informacidn que nos ofrece de cada empleado

y de cada departamento en general.

Como en toda organizacidon, es de suma importancia las relaciones con los
diferentes departamentos de la empresa para mantener una maxima funcionali
dad y asegurar que la informacidn sea veraz y objetiva, por lo delicado de
la misma ya que se maneja datos del personal, salarios, jerarquias en el
puesto, desempefio en el mismo y otros, como los horarios adecuados para

cursos, tipo de cursos, contenidos, instructores, etc.

L. Relacicnes Externas

Hay una constante comunicacion con |as diferentes Instituciones de Capaci-
tacién (particulares), para estar actualizados scnre los cursos y semina-
CLore exter
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El Centro de Tecnologia Educativa del Grupo, ofrece servicios como: camara
de television con circuito cerrado, videograbadoras reproductoras, dibujan-
tes, aparatos fotograficos de precision, y todo el personal capacitado para
efectuar un adecuado uso de las instalaciones. Cabe sefalar que éstos ser
vicios pueden ser utilizados por empresas del Grupo y por las que no pértg

necen a él.

Como se puede observar, las funciones eran muy variadas, de acuerdo a las

necesidades del departamento, asi como las relaciones con el personal.

B. Actividades Realizadas

Como ya se menciond, las actividades que se desempefaron fueron muy varia
das. A continuacidn se presenta la descripcion de cada actividad, su obje
tivo, sus antecedentes, la metodologia sequida y por Gltimo el andlisis de

resul tados.

1. Actualizacion de Hojas de Servicio

Descripcion:

Actualizacion de las Hojas de Servicio del personal empleado y/o aplicacion

de la misma a los empleados que carezcan de ella.

Objetivo:
Actualizar los datos o aplicacidon de la Hoja de Servicio.

Conocer al personal, relacionarse con él, indicandoles mi puesto y el depar

tamento en el que prestaba mis servicios para ser identificada en un futuro.

Antecedentes:

Existe una Hoja de Concentracion de Datos en donde se lleva el registro de
cada empleado, senalando si en su expediente se encuentran todas las formas,
examen psicolégico, Hoja de Cleaver y Hoja de Servicio en orden y/o actua
lizada (Anexo 2). Esta forma sdolo es aplicada al personal empleado a nivel

p-ofesionista y se efectla cada dos zfos.
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El fin que se persigue es conocer y/o complementar informacidon del personal
para ser utilizada en promociones, transferencias, rotaciones, comparandola
para escoger los candidatos idoneos de acuerdo a las caracteristicas y re-

quer imientos de los puestos.

Esta actividad fué la primera que desempeiié dentro de la empresa.

Metodologia:

Una vez que se verificd en la hoja de concentracidén de datos (Anexo 2) qué
personas carecian de la Hoja de Servicio y a cudles habia que actualizarse
les, se elabord un listado por departamentos en el cual se indicaba qué -

procedimiento (aplicar o actualizar) se iba a seguir con cada empleado.

Se habld con cada Jefe de departamento para explicarle la tarea y obtener
su autorizacidn para entrevistar al personal. A continuacidn se efectua-

ron las entrevistas con cada uno de los empleados.

Las hojas de servicio fueron entregadas a la Secretaria para que las meca
nografiara, una vez terminadas y revisadas fueron archivadas en el expe-
diente correspondiente, sefialando en la hoja de concentracidn la actuali-

zacion y la fecha en que fué efectuada.

Analisis de resultados:

El resultado de esta actividad fué satisfactorio, ya que todo el personal

tenfa la hoja de servicio dentro del expediente.

No se obtuvo ninguna dificultad para realizar ésta actividad, sdlo en que
algunas ocasiones se retardaba un poco el proceso de la localizacidon de
los empleados, por el hecho de que no se encontraban en la planta, o te-

nfan otras actividades.

En general, los resultados fueron que el objetivo se cumplid satisfacto-
riamente ya que s6lo a una persona no se le pudo actualizar su Hoja de -
Servicio, debido a que se encontraba fuera de 13 ciudad. Asi mismo, el
sequndo cbjetivo se cumplid satisfactoriamente ya que era reconocida e

ada v ¢! parsonal de |a empresa, que en algunos casos requeria



La informacidn mas relevante para la capacitacion de ésta Hoja de Servicio
es que contiene los cursos que se han tomade, indicandonos de ésta manera

la orientacidon de la especialidad que le da el empleado, y sus areas de opor
tunidad. En otras palabras se conoce lo que se le ha dado v lo que le hace

falta.
2. Inventario de Recursos Humanos.

Descripcidn:

Actualizar el Inventario de Recursos Humanos de Fabricas Monterrey, S. A.

y darle seguimiento al mismo.

Objetivos:

HMediante el Inventario de Recursos Humanos se pretende conocer el potencial
de desarrollo del personal, asi como realizar una adecuada planeacidn de los

recursos humanos acordes a las necesidades de la estructura organizacional.

Antecedentes:

El Inventario de Recursos Humanos es una herramienta que nos ayuda a cono-
cer el potencial de desarrollo del personal, dicha herramienta se aplica -
afno con aiio considerando principalmente al personal que se encuentra estu-

diando.

La Hoja de Recoleccion de datos con que se contaba se habfa ya utilizado con
anterioridad apliicadndola Gnicamente al personal que se encontraba estudian
do en ése momento (Anexo 4). Sin embargo se vid la posibilidad de obtener
mayor informacidon del personal, aplicando un sequndo cuestionario a todo el

personal, tanto sindicalizado como empleado.

Esta informacidén serfa de urilidad para desarrollo, promocion y conocimien

to del personal, asi como para validar las apreciaciones de desempefo.

Este estudio se aplico a todu el persunal de las Gerencias de: Ventas, Com
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Metodologia:

El primer paso lo constituydé la elaboracidn de la forma que contestaria to
do el personal, se encontrara estudiando o né. En éste cuestionario se po
nian los datos personales, estudios realizados y la experiencia laboral

(Anexo 3).

A continuacidn se habld personalmente con cada Jefe de departamento expli-
candole el objetivo del trabajo, su importancia, etc. Una vez concluida la
entrevista se le entregaba la cantidad de hojas correspondientes al nimero
de personas de su departamento (el mismo, supervisores y obreros) y una can
tidad menor para el personal que estudiaba en ése momento. Cabe aclarar
que éste procedimiento se llevd a cabo solo en los departamentos de Produc
cidn y Servicios, debido a los problemas de horario, la cantidad de perso-
nas, etc. Al resto del personal se le entrevistd personalmente para obte-
ner los datos, y al mismo tiempo conocer un poco mas a cada persona, reco-
giendo la informacidn en poco tiempo. Esta medida se tomd debido a que en
afios anteriores no todo el personal contestaba la encuesta o no eran entre

gadas.

Después de 3 semanas aproximadamente se tuvieron listas todas las encuestas,
aunque cabe mencionar que se presentaron algunas dificultades en la entrega
de las mismas, sobre todo en los departamentos de Produccidn y con algunos
empleados que en el momento de la entrevista no tenfan tiempovpara contestar

el cuestionario:

Al entregarse las encuestas se vid la necesidad de incluir la fecha de naci
miento por la importancia de éste dato, para obtener el promedio de edades
del personal de la empresa. Una vez que las encuestas fueron entregadas,
se procedid a recopilar los datos; cuantas personas estudiaban, qué nivel
de estudios, los estudios alcanzados, la antiguedad en la empresa, las -

edades, etc.

Para vaciar la informacidn se anotaron los nombres del personal que estudia
actualmente, el departamento en el que trabaja, los estudios que se encuen
tra realizando, el ncmbre de la institucidn donde los realiza, fecha en que

los inicio v la fecha en que los stima terminar



Ensequida las Hojas de Concentracion de datos del personal empleado con es
tudios a nivel maestria (Anexo 5), profesional (Anexo 6), bachillerato -
(Anexo 7), secundaria (Anexo 8). Ademads las Hojas de Concentracién de datos
del personal sindicalizado con estudios a nivel profesional (Anexo 9), pre
paratoria (Anexo 10), preparatoria técnica (Anexo 11), técnico (Anexo 12),

y por Gltimo comercio y secundaria (Anexo 13).

También se elabord un concentradc de estudios donde se puede observar la

cantidad de personas, estudios, nivel y a qué departamento pertenece.
Las graficas que se elaboraron fueron las siguientes:

Grafica #1 Relacidn cantidad de personas entre edad cronolégica.

. Grafica #2 Promedio de edad de los empleados de FAMOSA.
Grafica #3 Relacion antigliedad del personal entre la cantidad de los em
pleados sindicalizados y empleados de FAMOSA
Grafica #4 Relacidon cantidad de personas con estudios. Nivel educativo
de los empleados de FAMOSA.

. Grafica #5 Personal estudiando a Mayo del 83.

Analisis de Resultados:

Para presentar el analisis de resultados en el presente informe hubo serias
limitantes, la principal es la prohibicién por parte de la empresa para re
velar ciertos datos como el nimero total de empleados, el nimero absoluto
y/o porcentajes del personal de cada departamento, etc., por considerarse
dicha informacion como confidencial. A pesar de esto se presentaran los -

datos de la manera mas clara y completa que se pueda.

En concentrado de estudios (Anexo 14) se puede apreciar que el departamento
de Planta es el que cuenta con la mayor cantidad de personal sindicalizado
estudiando, pero hay que tomar en cuenta que es éste departamento el que tie
ne mayor cantidad de personal laborando. El departamento con mayor personal
empleado estudiando es el departamento de Compras. Es importante sefalar
que dentro del! departamento de Planta existen seis personas estudiando maes
tria, y una de las cuales es sindicaiizado. De los 16 que estudian prepa-
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rar que algunos departamentos cuentan Unicamente con personal empleado,
mientras que existen otros en los que el porcentaje del personal, en su ma

yoria es sindicalizado, como es el caso del departamento de Planta.

En la grafica #1, que presenta el promedio de edad cronoldgica entre los
sindicalizados, la mayoria (30.19%) se encuentra entre los 22 y los 26 afos,
mientras que entre los empleados hay aproximadamente la misma cantidad, en
tre los 22 y los 26 (16.4%). Los de 27 a 31 afos con el 17.68% y de los 32
a los 36 afos son el 17.68%, lo que indica que la empresa tiene personal

joven en su mayoria.

La grafica #4, que indica el nivel educativo, la mayoria de los sindicali-
zados tienen estudios de secundaria (31.97%) y con respecto a los empleados
el 24.73% tiene estudios a nivel técnico, 19.35% comercio y 17.20% a nivel

profesional.

En la grafica de antigledad de los empleados, el 23.78% tiene menos de 5
afios dentro de la empresa, un 20.73% de 6 a 10 afios, y un 15.24% de 26 a
30 afios de antigUedad. Con esto se puede interpretar que no hay mucha ro
tacién de personal en lo que a empleados se refiere. Dentro de la grafi-
ca que representa a los sindicalizados el 51.08% tiene menos de 5 afios,

por lo que se puede concluir que hay rotacidon de personal.

Se han utilizado los resultados de las graficas para desarrollo, promocidn
y conocimiento del personal, por medio del nivel académico se adecian los
programas de Capacitacion y/o Adiestramiento al personal, al mismo tiempo
que se elaboran programas de formacidn para mecadnicos, a personal de traba

jos varios o puestos similares.

Cabe aclarar que FAMOSA no cuenta con un departamento de Comunicacidn y/o
Estadistica por lo que el departamento de Capacitacion es el mas idbéneo
para hacerse cargo de ésta responsabilidad de acuerdo a la estructura orga
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3. Hoja de Evaluacion de Cualidades ‘

Descripcion:

Aplicacion de la Hoja de Evaluacidon de Cualidades a ios Gerentes, Superin-

tendentes y Jefes de Departamento.

Objetivo:

Determinar las areas de oportunidad, con el fin de disefiar e implementar un

programa de capacitacidn para desarrollar habilidades.

Antecedentes:

Se aplicd la encuesta de Evaluacion de Cualidades, junto con una entrevista
para validar los resultados obtenidos a través de dicha encuesta, para cono

cer el area especifica para aplicar un programa de capacitacién.

Metodologia:

Esta encuesta fué aplicada a los Gerentes para calificar a los Superinten-
dentes, a los Superintendentes para calificar a los Jefes de Departamento,
y éstos (ltimos para calificar a los asistentes y profesionistas. Se utili
z6 la entrevista para verificar las respuestas de la encuesta y evitar posi
bies errores. Fueron contestadas de una manera rapida, ya que cada una de
las personas estaba muy consciente de la importancia que tenia. Se vaciaron
los datos y se graficaron los resultados (Anexo 16) de ésta manera se saca-

ron las conclusiones.

Analisis de Resultados:

Cuando el estudio fué presentado para su aprobacién, se concluyd que una
institucion capacitadora externa fuera la encargada de proporcionar la ca-
pacitacion. Se llegb a ésta determinacidon por las siguientes razones: no
se contaba con un instructor internc que pudiera satisfacer ésa necesidad.
Esa misma institucién capacitadora habia impertico un programa similar a

niveles superiores, por lo que se considerd que para efectos de hablar en

el mismo idioma fuers la misma institucidn capacitadora DANDD, S. A., la

encargada del procesoc.



4. Habilitacion de la Sala de Capacitacion.

Descripcidn:

Se visitaron diferentes compafiias para solicitar cotizaciones sobre remode

lacidén, mobiliario y equipo de una Sala de Capacitacion.

Objetivo:

Contar con un area destinada a la Capacitacidn y Adiestramiento del perso-

nal, que sea funcional y cdmoda para las necesidades de la empresa.

Antecedentes:

Contabamos con un local que ocupaba el departamento de Ingenieria Industrial,
el cual fué cedido al departamento de Capacitacion para satisfacer sus nece

sidades, ya que s6lamente se disponia de una sola sala para éstos fines.

Metodologia:

Se consultd al departamento Ingenieria de Proyectos sobre el mejor adecua-
miento o aprovechamiento del &rea (10 X 10 Mts), con el fin de contar con
tres salas de diversas dimensiones y capacidades, tomando en cuenta las re

comendaciones sobre éste punto.

Se buscd que las salas tuvieran un alumbrado y ventilacidn adecuados por la
importancia que tienen éstos factores para el proceso. Se verificd que los
escritorios fueran amplios y que las sillas fueran cémodas (sin ser fija-
das al piso, ninguno de los 2), siendo colocados de manera en que todos los
participantes pudieran ver al conferencista sin obstrucciones de ninguna -
clase, y no sufrieran de interrupciones. También se verificaron las conexio

nes eléctricas en los lugares adecuados.

Una vez presentados los resultados, se procedid a la blsqueda de diversas
firmas para acondicionar el 3rea, de acuerdo a nuestras necesidades y espe
cificaciones, visitando casas decoradoras, compafiias mobiliarias y construc
toras. Se recopilaron las cotizaciones, escogiendo trés de las mas adecua
das a las necesidades y al! presupuesto, se presentaron a la Direccidn para

nroreder A s antord Y



Ya aprobado el proyecto, se implementé quedando la obra concluida y contan

do con trés salas con capacidad para 24, 10 y 6 personas.

Analisis de Resultados:

La obra quedd concluida satisfaciendo parcialmente (se necesita otra sala
con maé espacio) las necesidades y requerimientos de Capacitadidn, Adies
tramiento y Desarrollo, aprovechdndose al maximo de acuerdo al reglamento
de Politicas y Procedimientos establecidos por la empresa para el uso de

las mismas.

Cabe sefialar que las salas cuentan con un cuarto de almacenaje para el ma
terial de apoyo, para proporcionar mayor ayuda al instructor. El material
con que se cuenta son: proyectores de cine, transparencias, cuerpos opa-
cos, videocassetteras, television, equipo de grabacidon de videos, grabado
ra, rotafolios, pizarrones, retroproyectores y demas materiales como: 13

pices, plumas, hojas de rotafolio, cuadernos, plumones, etc.

Otro aspecto que se toma mucho en cuenta para el mejor aprovechamiento de

las salas es el del aseo, que se realiza antes y después de su uso.

5. Disefio de Curso de Productividad Secretarial.

Descripcion:

Planeacidn, disefio e implementacidén de un programa de capacitacion para

Secretarias en la Divisidon Empaque.

Objetivo:

Desarrollar habilidades administrativas para Secretarias y Auxiliares Ad-

ministrativas como apoyo a los Eiecutivos de la Division,

Antecedentes:

ANO CoOn ano s imparten IC3 CursQs de capacltacion a la yecretartias vy
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Metodologia:

En base a la Deteccidén de Necesidades (Anexo 17) aplicada a los Jefes con
respecto a Secretarias y Auxiliares Administrativas, se determind en va-
rias juntas previas con las diversas personas encargadas de la capacita-
cidn en las diferentes empresas que forman la Divisidn Empaque, acordar
el contenido del curso que se basd en la determinacidn de crear concien-
cia en las Secretarias y Auxiliares en la importancia de la productivi-
dad, de evitar desperdiciar recursos materiales y humanos, y aprovechar
al méximo el tiempo, etc. Tomando en cuenta éstos factores, se determi

ndé buscar un instructor externo que pudiera satisfacer ésta necesidad.

Se recibieron cuatro proposiciones de instructores regionales, conclu-
yendo que fuera el Lic. Jorge Zuloaga el encargado de llevar a cabo el
programa (Anexo 18) por considerarlo el mas adecuado para satisfacer

las necesidades. Se determinaron tres cursos:

Planeacion y Organizacion del Trabajo, para las Secretarias de nuevo in-

greso o con menos de tres afios de experiencia.

Desarrollo de Habilidades Administrativas, para Secretarias de 3 a 9 afos

de experiencia vy,

Planeacion de Vida y Carrera, para Secretarias con mas de 10 afos de ex-
periencia, segin las necesidades de aquellas y sus puestos, también en -

base a la deteccidn de necesidades, experiencia y puestos.

Se acordaron las fechas en que serfan impartidos, con duracidon de 2 dias,

cada grupo seria de 20 personas, con lo que se complementaron 8 grupos en

total. También se planed el men( de comidas, asi como el buffette de des
pedida.
Se entregaron las invitaciones a2l ~u las cuate renian la fecl

11 -~ s s g T
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El curso se impartid en el Centro de Capacitacidn VISA.

Analisis de Resultados:

Se efectud el curso en las fechas que se tenia programado, la asistencia

fué excelente por parte de las participantes, asi como del instructor.

Por comentarios escuchados, se supo que el curso habia tenido mucho éxito,
hubo mucha participacidon por parte de las asistentes, asi como un compromi

so para un futuro de tratar de llevar a cabo lo que se habfa visto.

Debo hacer la aclaracidn que ésta fué mi Gltima tarea, por lo que no pude
aplicar la encuesta un mes y medio después de impartido el curso, para ve

rificar si los conocimientos eran aplicados.

6. Aplicacidén y Graficacién del Cleaver

Descripcion:

Levantar informacidon para el Inventario de Recursos Humanos.

Objetivo:

Conocer el potencial de los trabajadores, asi como su adecuacién a los pues

tos a los que son asignados, en base al conocimiento de su conducta.

Antecedentes:

Cada afic se actualiza el Inventario respecto al Cleaver, con el fin de de-
tectar y/o corregir desviaciones o cambios en la conducta del personal em-

pleado.

Metodologia:

A través del Cleaver (nexo 12 s obtlene i3 , te nformaci



Fué aplicado a todo el personal a nivel Asistentes, Profesionista y Jefes
de Departamento, Una vez recibidas todas las pruebas, se procedid a grafi

car (Anexo 20) los resultados obtenidos para su posterior interpretacion.

Analisis de Resultados:

Se cumplid el objetivo de conocer la conducta de los empleados, actualizan
do los Cleaver, para tener ésta informacion disponible para los movimientos

de la estructura tales como promocidn, transferencia y remociones.

El uso que se le di en el departamento de Capacitacidn es el que de acuer-
do a los resultados de las conductas (normal, bajo presidén y motivacidn)

que se determina si la persona necesita supervisidon directa, terapia, en-
trenamiento en sensibilizacién, cursos de desarrollo de la personalidad o

algln otro curso sobre relaciones humanas.

7. Induccién a la Empresa

Descripcion:

Atencidon a personas que deseen visitar la empresa por diversos motivos,

asi como integrar a los nuevos trabajadores.

Objetivo:

Minimizar el tiempo de adaptacién e integracién a la empresa de todos los

trabajadores de nuevo ingreso.

Proporciocnar informacion sobre el proceso productivo a personas de diver-
sas instituciones interesadas en la elaboracidn de los productos fabrica-

dos en FAMOSA.

Antecedentes:



bancos e instituciones educativas, tantoc del pais como extranjeros, para
un proceso de fabricacidén de los productos, y como una forma de introduc-

cion a la empresa.

Metodologia:

En coordinacidn con el departamento de Personal, se determinaron las fe-

chas y duracion de los programas de induccidn.

Una vez contratado el personal, es sometido a éste proceso que varia des
de un dia hasta un mes, segln el puesto al que sean asignadas las perso-

nas.

El programa contempla: visita a la planta, presentacidon del audiovisual
de la empresa, platicas con diversos Jefes de las areas productivas vy pre

sentacidon a compafieros de trabajo.

En lo que se refiere a visitas, el primer paso es hacer cita y poner fe-
cha y hora. La visita comprende de una breve explicacidn del giro de la
empresa, una visita a la planta, exposicion del audiovisual y respuestacs

a las posibles preguntas o dudas que surjan.

Analisis de Resultados:

Los resultados obtenidos han sido satisfactorios, debido a la clarifica-
cidn de expectativas de los nuevos trabajadores y a la satisfaccidon de

los visitantes.

8. Auditoria Documento RIO

Descripcion:

Entrevistar a Gerentes y Superiniendente 5001 ¢ 5 entacion y segu

miento de la Administracian por Ubietivos



Objetivo:

Recopilar informacidn respecto al proceso de implementacion del Documento

R10 (Responsabilidad, Indicadores, Objetivos).

Antecedentes:

En VISA Division Empaque, se ha implementado un sistema de Administracion
por Objetivos y Resultados para un mejor funcionamiento y aprovechamiento

de los recursos humanos, materiales y de equipo.

La intencidn es conocer en qué grado ha sido iniciado el proceso en los ni
veles dependientes del Gerente, qué apoyo se ha recibido para esto y qué

se sugiere para el resto del arfo.

Metodologia:

E1 Documento RIO es un sistema de administracidn donde el ocupante del pues
to tiene que determinar cudles son las responsabilidades, los objetivos a
alcanzar en un tiempo determinado y los parametros de medicidn para su cum

plimiento.

El proceso es descendente, iniciandose en los niveles de Direccidn y bajan

do hasta los niveles de Supervision.

La auditorTa consiste (Anexo 21) en determinar el grado de implementacidn

y las fallas que se dan en el cumplimiento del proceso.

Este cuestionario fué realizado personalmente con el fin de dirigir la en
trevista y evitar divagaciones. Posteriormente fueron concentrados los re
sultados y presentado al grupo de asesores en Documento RI0, concluyendo

en planes de accidn a seguir.



An3dlisis de Resultados:

Se obtuvieron los siguientes resultados:

Con respecto a los dependientes de Gerentes, se entrevistaron a 7 Superin-
tendentes de los cuales el 100% tenia su Documento elaborado y negociado,

el 28.58% solicitd ayuda a Recursos Laborales para su elaboracién. El 100%
conoce el procedimiento de implementacidon. Cumplieron sus expectativas

el 100% de acuerdo a los objetivos fijados. EI 1007 de los eventos ya es-
taban realizados (elaboracidn, presentacidn al Gerente, negociacidn indi-
vidual, presentacidon al grupo, revisidn trimestral). Las dificultades mas
importantes fueron la falta de tiempo, y no encontrar indicadores medibles.
Con respecto a las sugerencias, las mds mencionadas fueron un compromiso
personal de realizacidon y la otra fué de que se den a conocer los resultados

de la empresa a todos los niveles.

Ahora en cuanto a los resultados obtenidos de la aplicacion de la auditoria
no son representativos ya que sdlo 2 de 4 Gerentes la contestaron. Los re
sultados son los siguientes: El 50% tenia su Documento RIO elaborado y ne
gociado, el otro 50% no contest6. Sus dependientes directos ya lo tenfan
elaborado y negociado, el 50% y el otro 50% no contestd. EI 50% tenfa co
nocimiento del manual, el otro 50% no contesté. En cuanto a asesoria, el
50% la solicitbé, el otro 50% no contestd.. El 50% contestd que la aseso-
ria recibida fué oportuna, de calidad y los resultados cumplieron las es-
pectativas. El 50% tenia sus eventos realizados en cuanto a la elaboracion,
presentacién al grupo, negociacidn individual, presentacidn en grupo y el
25% las entrevistas a revision, el 25% no lo tenfa listo, y el otro 50% nc
contestd. Las dificultades fueron falta de tiempo y buscar indicadores me.
dibles. La facilitacion del Documentc a su implementacion fueron el ejem-

plo de los Directores, la importancia que se le ha dado y la disponibili-

dad de asesoria, como externas se sefalan los seminarins. Los factores gque
han dificultade la implementacién es la falta de tiempo. Las sugerencias
para mejorar el procesc de implementacidn es de que debaria ser semestral

en vez de trimestral



Como ya se menciond, la validez de los resultados en la auditoria de los

Gerentes no es representativa ya que el 50% no contestd la auditorfia.

9. Aplicacion al Personal Divisional

Descripcion:

Aplicar y/o actualizar las Hojas de Servicio, asi como el Cleaver al per-

sonal divisional situado en el area de FAMOSA.

Objetivo:

Actualizar los datos para el Inventario de Recursos Humanocs de la Divisidn

Empaque de todo su personal a nivel profesionista, asistentes y direccion.

Antecedentes:

Cada afio se actualiza el Inventario con el fin de tener toda la informacion

al corriente.

Cuando se pidieron por parte del Corporativo de la Divisidn Empaque éstos
cuestionarios del personal de FAMOSA, se vieron claros y confiables, por lo
que se solicitd que una persona del departamento de Capacitacidn levantara
los datos. La tarea fué realizada por mi, ya que yo me habTa hecho cargo

de lo mismo en la empresa.

Metodologfia:

Se siguid el mismo procedimiento efectuado en FAMOSA (ver puntos 1y 6).

Se entregaron los cuestionarios a la persona del departamento de Planeaciodn
del Corporativo de Divisidn Empaque, con el respectivo Cleaver y su grafi-
cacion. Se platicaron los problemas que se presentaron para levantar los

dacos. (Falta de tiempo, se encontraban de viaje. etc)



Analisis de Resultados:

Las Hojas de Servicio y los Cleaver fueron entregados antes del tiempo fija

do para ésta tarea, con todos los datos en su debido orden y actualizaciodn.

Cabe mencionar que ésta actividad fué resultado del tiempo que estuve en la

empresa y se me encomendd a manera de verificacion.

10. Peridodico Mural.

Descripcion:

Disefar un 6rgano de informacidn interna.

Objetivo:

Mantener informado al personal de las actividades realizadas dentro de la

empresa.

Antecedentes:

Se vié la necesidad de tener un Grgano de informacidn en el que se recopila
ra todos los acontecimientos sucedidos en la empresa mes con mes, con el fin

de que el personal se fuera identificando enmayor grado con la misma.

Metodologfia:

Se vieron las posibles areas con las que contaria el periddico: capacita-
cién, seqguridad, sociales, deportes, entrevistas. La periodicidad seria de
cada tres semanas O cada mes. Seria dirigido a todo el personal tanto em-

pleado como sindicalizado.

Se hablo con el Jefe del decartamenio de Servicios para ver las pocibles

- ' - - . “~
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Se envid la propuesta a la Direccidn para su aprobacidn y una vez obtenida

ésta, se procedid a su fabricacién e instalacion.

Analisis de Resultados:

El objetivo se cumplid de una manera completa, ya que ha tenido gran acep
tacion por el personal de la empresa, primero por curiosidad y luego pa-
ra mantenerse informado de las actividades efectuadas y de las activida-
des a realizarse, algunas de las cuales eran presentadas con fotograffias

lo que gustaba al personal.

El cambiar la informacidn no fué problema, ya que con periodicidad se -
efectuaban cursos a nivel sindicalizado y empleado, por lo que el &rea

de capacitacion se cambiaba cada 2 semanas. En ésta 3rea también se in-
cluye a la Seguridad. Las actividades como deportes, sociales eran ca-
si siempre ilustradas con fotografias de cada evento realizado, y la en
trevista se realizaba a algln empleado de la empresa, por cumplir 50 -

anos de antigledad, o a algin Director o Gerente por diferentes motivos.

C. Conclusiones y Recomendaciones

Como conclusidon general de mi parte, alrededor de mi trabajo, puedo de-
cir que los empleados tienen un gran apoyo por parte de la empresa pa-
ra su desarrollo, en cuanto a la productividad, dejando un poco relega-
do en importancia el desarrollo de la persona como tal. Creo que esto se
debe a lo ya antes mencionado de que se estd en época de crisis y se ne
cesita personal calificado para realizar las labores de una manera mas

eficaz y rdpida con un minimo de costo.

Considero que no se ha descuidado del todo éste Gltimo aspecto, sino que

s61c e le ha releagado a causa nue se necesitan resuyltados positivos en



Tomando en cuenta lo anterior, se sugeriria a la empresa un plan a seguir
en el que se diseflaran e impartieran una serie de platicas en las que se
presentara la situacidn actual, recalcando la importancia que juega cada
empleado como hombre y como trabajador, producto de su labor que cada uno
desempefia, para lograr asi una concientizacidn general del personal, ubi-
cando el papel de cada uno, y asi formar un todo para superar la situacion

por la que se esta pasando en los actuales momentos.

El papel a desempefiar de un Licenciado en Ciencias de la Educacidn, den-

tro del area de Capacitacidn y Adiestramiento, seria el de lograr un equi
librio entre el desarrollo personal y el del desarrollo de los conocimien
tos logrados, formando de ésta manera un individuo consciente de la impor
tancia que tiene cada uno dentro del proceso como ser humano y como traba

jador, con un mejor desempefio y aportando mayores beneficios.

Es asT como un Licenciado en Ciencias de la Educacion puede lograr un cam
bio en la actitud de cada persona dentro de una sociedad llena de proble-
mas de toda Tndole, en una actitud positiva hacia si mismo, que llevarfia

a un cambio en la sociedad que seria mas solidaria, mas cooperativa y con

una mayor realizacion.



CAPITULO 1V

EVALUACION
En éste capitulo del informe, se presenta una evaluacidn del Curriculum,
en la que se menciona las distintas oportunidades que se presentaron para

la aplicacién de los conocimientos y habilidades desarrollados a través

de la Licenciatura en Educacidn.

A. Evaluacidon personal

Las Practicas Profesionales y los conocimientos adquiridos durante la ca
rrera nos da una vision de la realidad que el pais y el extranjero viven
actualmente. Es por ésta razdn que se requiere de la gran responsabilidad
de todos nosotros como seres humanos y especialmente los que estamos in

volucrados en el proceso educativo.

Es muy importante poderse adaptar a la realidad del campo de trabajo, se
debe ser flexible en ciertos casos para el logro 6ptimo de las funciones
asignadas si no se puede lograr de la manera especifica. Es necesario re
calcar la importancia de las buenas relaciones con el perscnal de la ins-
titucidn o empresa para asi lograr un clima organizacional adecuado, en el
que se puedan desempefiar las funciones de una manera tranquila y organiza

da.

Con las Practicas Profesionales y algunos de los trabajos que piden las
materias de la carrera, uno se da cuenta de la necesidad de seguir insis-
tiendo ante los posibles obstaculos que se pueden presentar; es dificil
de llevario a cabo, perc se puede lograr si se trabaja en ello lo sufi-

ciente y se hace con entusiasmn.



La empresa en la que realicé mis Practicas Profesionales no me impuso nin
guna limitacidn, por lo que pude conocer a fondo el funcionamiento del de
partamento de Capacitacion y el de la empresa en general, lo que me did -
libertad para poner en préactica los conocimientos adquiridos, porque éstos

se enriquecen s6lo a través de la practica.

Como Licenciada en Ciencias de la Educacidon se logra a través de los se-
mestres de la carrera, desarrollar una filosoffa propia. Deseo servir a
la sociedad, no sdlo interesarme en la remuneracidn econdmica, ni en cum-
plir un horario, sino el dar lo mejor de mi misma, y ver las cosas de un

punto de vista positivo para desempeiiar de manera eficiente mis funciones.

A lo largo de los seis meses en que realicé las Praicticas Profesionales,
pude desarrollar actividades que me permitieron adquirir mayores conoci-
mientos. Mi jefe, el Lic. Arturo Laureano, asi como todo el personal del
departamento de Relaciones Industriales, me dieron la oportunidad de de-
sarrollar mis habilidades y poner en practica los conocimientos adquiridos

en la carrera.

Para mi el haber trabajado en FAMOSA como Asistente de Capacitacidon, ha
sido una de las experiencias mas significativas que he tenido. EIl hecho
de convivir con todo el personal y el sentir que hice una buena labor me
hace sentir contenta, porque aparte de los conocimientos, hubo momentos

agradables.
Considero que las Practicas Profesionales ayudan a adquirir experiencia
para un mejor desenvolvimiento y para desempeiar de la manera mas Optima

el trabajo en un futuro.

Con respecto a la Evaluacidén de mi Servicio Social, quiero decir que fué

ina experiencia muy rica, va que a través del contacto con las personas
de la comunidad donde lo realicé me di cuenta de muchas realidades que
vive la gente y que nosotros por zlguna circunstancia no conocemos. Se

aprande 3 valorar s ye se posee Y dar o aue somns.



Se aprende a aprovechar todo el material para ayudar el logro de algin ob
jetivo y el ver los diferentes medios a utilizar para el mismo fin. Hubo
creatividad, ya que al conocer a la gente habia que utilizar los diferen-

tes medios para hacerles llegar el mensaje o el objetivo del proyecto.

B. Evaluacion del Curriculum

Los conocimientos obtenidos en la carrera fueron los de las siguientes ma
terias: Psicologia, Técnicas Educativas, Andlisis de la Educacidn en Mé-
xico, Investigacidn, Evaluacidn, Planeacidon, Administracién y los relacio
nados con mi acentuacidon. Estos Gltimos me permitieron desenvolverme con
mayor rapidez en el area de la Capacitacion, tanto como el conocimiento

de algunos Centros, que fué aprendido en la exposicidn de nuestro desempe

fio en las Practicas de todos los alumnos de la acentuacién.

El hecho de haber realizado diferentes actividades me permitid la aplica
cion de todos los conocimientos, el relacionarlos con la realidad fué sig

nificativo y en algln caso el integrar los conocimientos.

El Curriculum de la carrera de Licenciado en Ciencias de la Educacidn de
manera general nos prepara de una manera adecuada. El desarrollar en no
sotros una conciencia critica nos ayuda para poder tomar en cuenta muchos
factores y diferentes puntos de vista de alguna situacién. EIl tener las
areas de acentuacion nos ayuda a prepararnos desde antes de entrar como

profesionales en el mundo del trabajo.

La estructura del Curriculum la considero adecuada, ya que como primer
paso es ver de una manera general y a través de los semestres el ver
los puntos de vista de una manera especifica, nos ayuda a ver las areas

de la realidad desde dos nuntns de vista diferente



Como posible campo de trabajo para un Lic. en Ciencias de la Educacion,
dentro del area de la Capacitacion que pertenece al area de educacidon no-
formal, puede ser bastante amplio, se pueden aplicar muchos conocimientos,
pues al disefar alglin curso o seminario en la aplicacion de test, en la
planeacion de actividades, en la realizacidn de tareas especificas, como

deteccion de necesidades, etc., se aplican las diversas materias.

Es importante el que se preparen personas para éste campo, que en mi opi-
nidén no se le ha dado la importancia que se merece, ya que podria contri-

buir a una mayor productividad y al desarrollo del pafis.






ANEXO 1

HOJAS DE SERVICIO
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ANEXO 2

CONCENTRAC ION DE DATOS



NOMBRE

TiTuLo

Ps1coLoGIco

FECHA

CLEAVER

FECHA
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FECHA

OBSERVACION:S




ANEXO 3
CUESTIONARIO PARA LA ACTUALIZACION DEL
INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS



NOMBK.

No. Socko

PUESTO

FECHA DE INGRESO

ESTUDTOS

DONDE

CUANDO TERMINC

RECIBIO TITULO

EXPERTENCTA

DONDE LA OBTUVO

CUANTC TTEMPC




ANEXO 4

CUESTIONARIO EL INVENTARIO DE RECURSOS

HUMANOS QUE ESTUDIA ACTUALMENTE



ANEXO 5

CONCENTRACION DE DATOS CON ESTUDIOS A NIVEL MAESTRIA



EMEPLEADCS CON ESTUDIOS A NIVEL MAESTPIA

NOMBRE DEPARTAMENTO HESTRIA EN TNSTITUCIC'.N INICI(TECHATE'»?-
Administracibn TTESH 5/80 127§
Ing. Indusinial UANL 11/80 12/
Administracibn UDEM 5/&1 §
Administracién UDEM . 5/81 5/
A&mz»u;suauén UR /80 g
Rel. Tndustriales UR 7/81 7
Adm&'ndb;ac.éﬂn UDEM 1/85 §
Adminis tracitn UDEM §/80 -
Administracitn ITESH /81 ‘
Administrhacibn CEU 1/81 ’




ANEXO 6

CONCENTRACION DE DATOS DE EMPLEADOS CON ESTUDIOS A NIVEL PROFESIONAL



EMPLEADOS CCON ESTUDICS A NTVEL PROFESTONAL |

NCHBRE DEPAPTAMINTO ESTUPICS INSTITUCION et -
INICTO | TERMINC
TMA UANL 2/79° 6
INA UANL 2/79 17
TNA UANL §/§1 I
- 1cc UAML 9/81
IME UANL 9/75 17
IME UANL 9/78, ‘;:4
Lee UR ‘/57'“~—---‘“
A
19A ur 9/79
104 UANL §/82 ﬂm—li
LAE TTRNL 5
LAE UANL 9/81 /&
cP CEU 75 /¢
LAE UR 70 / §4



FUPLEADOS CON ESTUDIOS A NIVEL PROFESTONAL

B FECHA
NOMBRE DEPARTAMENTO ESTUDIOS INSTITUCTON —
INICIC TERMIA
Cp UANL 2/83 §
ICC UANL 9/77 17

S ———




ANEXO 7

CONCENTRACION DE DATOS DE EMPLEADOS CON ESTUDIOS A NIVEL BACHILLERATO

BIBLIOTECA LiGVERSIDAD BE i.0nTERREY



EMPLEADOS CON ESTUDTIOS A NTVEL BACHTLLERATO

NOUBRE DEPARTAVENTO ESTUDTOS INSTITUCTON AL
~ INICTO | TERVINO

Preparatonia Técnica ITESN 9/79 12/
Preparatondia UANL §/81 &/
Preparatoria UANL 9/81 6/
Preparatonia HAESTER 2/§3 5/ 84
Preparatonia UANL 1/83 12/5
Preparatonia UANL 11/82 12/5.4




ANEXO 8

CONCENTRACION DE DATOS DE EMPLEADOS CON ESTUDIOS A NIVEL SECUNDARIA



EMPLEADOS CCON ESTUDIOS A NIVEL SECUNDARIA

.
FECHA ‘
NCM : AMENTO . ESTUDIO NS N e ol
CMBRE DEPARTAMENTC ESTUDI0S INSTITUCTON INICTO TERV TS
_ : Mariano 5
Secundania Matamoros /80 NN,H.-
,
w
M |
m , |
s
_ _
| ,
_r _— |
| |
. |
- o M
w |
L .
, “
~ e — . 4
-




ANEXO 9

CONCENTRADO DE DATOS DE SINDICALIZADOS CON ESTUDIOS A NIVEL PROFESIONAL



SINDICALTZADOS CON ESTUDINS A NTIVEL PPOFESTONAL

FECHA
NOMBRE DEPAFTAMENTO - ESTUDIOS INSTITUCTON '
INTCTC | TERYI

- ¥ TME UANL 1/81
| 1A . NTE. 1/82

| . .

i
' THA UANL 2/50
, IME UANL 9/80
| INE UANL 9/50
| THE UANL /79
|

;
| _ LAE TTRNL 9/§1
LIC. COMUNTCACION UANL 2/§0

S

LAE UANL 2/§3 ¢
LIC. CRIMINOLOGIA UANL 6/§1
IME U. NTE. 1/80
LAE CEU 9/82




ANEXO 10

CONCENTRADO DE DATOS DE SINDICALIZADOS CON ESTUDIOS A NIVEL PREPARATORIA



[

SINDICALTZADOS CCY ESTUDICS A NTVEL PREPAPATORIA

NOHBRE DEPARTAMENTQ ESTUDIOS INSTITUCTON — i
INICIO | TERMINO

Preparatondia ur 9/§2 2/84
Prepanatonia UANL 3/82
Preparatoria UANL 2/§2 5/§3
Preparatonia UANL 2/82 5/
Preparatonin UANL 2/82 6/&
Preparatoria UANL /§1 /43
Preparatonia ITESM 6/83
Preparatornia UANL 3/81 5/%&
Preparatoria UANL 2/82 2/
Preparatonia UANL 9/§2 5/5:
Preparatonia UANL 1/82 6/
Preparatorio. UANL 3/82 g:zé
Preparatoria UANL 2/83 _




SINDICALTZADCS CON ESTUDTOS. A NTVEL PREPARATCPTA

NOMBRE

DEPARTAMENTO

ESTUDICS

INSTITUCION

FECHA

INICIO

Preparatonia

UANL

1/81




ANEXO 11

CONCENTRACION DE DATOS DE SINDICALIZADOS CON ESTUDIOS
A NIVEL PREPARATORIA TECNICA



SINDICALTZADOS CON ESTUDTOS A NIVEL PREPARATOPIA TECNICA

T

: FECHA .
NOMBRE DEPART AMENTO ESTUDICS INSTITUCTION : i
INICIO | TERMIN® |
-
Prep. Técenica Adm. u. NTE. 4/82 12/83 |

Prep. Técnica u. NTE, 9/82 9/§




ANEXO 12

CONCENTRACION DE DATOS DE SINDICALIZADOS CON ESTUDIOS
A NIVEL TECNICO



SINDICALIZADOS CON ESTUDIOS A NTVEL TECNICC

FECHA
NOMBRE DEPARTAMENTQ _ ESTUDICS INSTITUCION o
INICIO TERMIN
ELectricidad EEV /80" 6/6
Tec. en Produccdién CET # 66 9/50 '§3
ir__- ==
ELectrnicidad EME 3/83 &5
Tec. Mag. y Hern. ITESM §/79
Supervisiin TETA 3/82 §
ELec. Tndustrial EEM 2/§1 £ 3
Supervisién 1ETA 9/82
Dibujo Arquitecténico MACREL 9/82 ¢
ELectnénica Tndustrial FIME 1/83 6/




ANEXO 13

CONCENTRADO DE ESTUDIOS A SINDICALIZADOS CON ESTUDIOS A NIVEL
DE SECUNDARIA Y COMERCIO



SINDICALIZADCS CON ESTUDTOS A NTVEL COMERCIO YV SECUNDARIA

NOMBRE DEFARTANENTO ESTUDTOS INSTITUCTON L
INICIO | TERFING
Comercio EPCYA 9/82 6/ 85
Secundarsia UTCYF 3/53 ‘&5
Secundania UTCYF 3/§2 /E5
Secundaria F.G. SADA| 9/50 /§3
Secundaria UTCYF 3/82 0/§3
Secundaria F.G. SADA| 2/§3 9/5§3
Secundaria 11/§2 G/83




ANEXO 14

CONCENTRADO DE DATOS DE ESTUDIOS POR GERENCIAS



CONCENTRADO DE ESTUDIOS

, MAESTRIA PROFESTONAL | PEPARATORIA TECNTCO ;Eggkigégé TOTAL
CENTROS ' : -
$E | +S E S E S E S E s || f S
R g TleTa! i |
1 ] 7 |
3 = {\ /'((’ % ( |
7 3 1 1 1 6 | 2
|
!r'r, f‘ . V\_“\(_t\ ;*__
5 ] 3 12 ] 15 § 6 9 | 4
L e——
VENTAS ] ]
BN STgaiN
2 6 4 1 1 12 2
TOTAL 10 1 13 13 6 16 — 9 ] 7 30 45




ANEXO 15

HOJA DE EVALUACION DE CUALIDADES






ANEXO 17

HOJA DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION Y DESARROLLO

SECRETARIAL



ANEXO 18

PROGRAMA PRESENTADO POR LiC. JORGE ZULOAGA PARA CURSO
DE PRODUCTIVIDAD SECRETARIAL
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—d CONSULTORES EN EFECTIVIDAD ORGANIZACIONAL

PRODUCTIVIDAD EN EL MUNDO SECRETARIAL

-

. JUNIO DE 1983

Rio Colorado 355 Que. Col. Del Malh, Tels 78 3393 ¢ 44 y Gianra G vir L\ Mesico CF.06622(
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A—eTg§ CONSULTURES EN EFECTIVIDA

OBJETIVOS:

-~

D ORGANIZACIONAL

= fr e ." "

A - e W - -
i EWOEEREC ™ 4 &
\N"»‘\ 2 RV ST NN R e e s

"LOGRAR QUE LAS PARTICIPANTES COMPRENDAN EL CONCEPTO

DE “PRODUCTIVIDAD” Y LO UBIQUEN EN EL CONTEXTO DE
SU TRABAJO,

GENERAR UN CAMBIO DE ACTITUDES EN LAS PARTICIPANTES,
DE TAL FORMA QUE SEAN PROACTIVAS EN LA BUSQUEDA DE
FORMAS PARA HACER QUE SU TRABAJO SEA MAS PRODUCTIVO,

DESARROLLAR UNA ACTITUD DE COLABORACION PARA QUE

LAS PARTICIPANTES SE SIENTAN SOLIDARIAS EN EL ESFUER-
Z0 QUE LA ORGANIZACION HACE PARA SALIR ADELANTE DE

LA CRISIS Y APORTEN SUS IDEAS Y ACCIONES DE UNA MA-
NERA COMPROMETIDA,

PROPORCIONAR MEDIOS PARA PODER PONER EN PRACTICA
LA PRODUCTIVIDAD DENTRO DEL MUNDO SECRETARIAL.
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A% CONSULIORES EN EFECTIVIDAD DRGANIZACIONAL

CONTENTIDO

1.~ DETENGASE UN MOMENTO, HAGA UN ALTO EN EL CAMINO

I1.=

1311 4=

Y PREGUNTESE: ¢QUE ESTA PASANDO CONMIGO?

® LA CRISIS ACTUAL EN LAS EMPRESAS MEXICANAS,
@ QUE IMPLICA LA CRISIS PARA MI Y COMO ME AFECTA.
® GRAN PARTE DEL CONTROL ESTA EN MI.

¢ ¢(COMO SACAR PROVECHO DE ESTO?

LA PRODUCTIVIDAD Y LA EFECTIVIDAD ¢ES ALGO QUE ME CONCIERNE?

@ CQUE ES LA PRODUCTIVIDAD?

¢ (EXISTE LA PRODUCTIVIDAD EN EL MUNDO SECRETARIAL?
¢ ¢COMO PUEDO MEDIR MI PRODUCTIVIDAD?

6 .QUE HACER PARA SER MAS PRODUCTIVA...

LA PRODUCTIVLIDAD PUESTA EN PRACTICA.

A.- COMO ORGANIZAR MI TRABAJO
8 EL SECRETO DE CONOCER CON CLARIDAD CUAL ES MI TRABAJO,

¢ EL USO DE GRAFICAS PERSONALES PARA TENER EXITO.
@ COMO HACER QUE MIS METAS RINDAN FRUTO.

B.- COMO HACER PLANES QUE SI FUNCIONEN,
e UN MAPA DE TRABAJO QUE ME IMPIDA PCRIERME,

@ UN SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y AUTOCCHTROL

C.- COMO HACER DEL ESCRITORIQ SFCRETART CENTRO PRO-

NI T TN
JrU b

P -
w LA (CAW] I\ [
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ﬁ/“:j CONSULTORES EN EFECTIVIDAD ORGANIZACIONAL

-

¢ CUANDO HACER ALGO Y CUANDO NO,,
@ ADMINISTRANDOME POR RESULTADOS,

D.- COMO ADMINISTRAR MEJOR MI DIA DE TRABAJO.
@ LA ORGANIZACION DEL DIA.
8 EL ESTABLECIMIENTO DE METAS DIARIAS,
e COMO APLICARME UN “TEST” PARA PROBAR MI
EFECTIVIDAD EN EL MANEJO DE MI TIEMPO.

E.- COMO COMUNICARME DE FORMA CLARA Y PRODUCTIVA.
¢ COMO DECIR LO QUE QUIERO DECIR, POR ESCRITO.
@ COMO DECIR LO QUE QUIERO DECIR, POR TELEFONO,
@ COMO DECIR LO QUE QUIERO DECIR, CARA A CARA,

IV.- MAS ALLA DE LA PRODUCTIVIDAD

~ & COMO ANALIZAR MI VERDADERO POTENCIAL PARA PODER
APROVECHARLO,
¢ COMO AYUDAR A OTRAS PERSONAS A TENER EXITO.
¢ COMO SER PRODUCTIVA EN MI VIDA PERSONAL,

V.- YO PUEDO AYUDAR A MI EMPRESA

MIs IDEAS

MIS APORTACIONES :

MIS COMPROMISOS

Ml RETO

COMO EVALUAR LO QUE VOY A TRATAR DE ALCANZAR,

-~

o OO e O O

VI.- PRESENTACI NES DE IDEAS Y COMPROIGISCS,
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:—-j_é CONSULTORES EN EFECTIVIDAD ORGANIZACIONAL

PRODUCTIVIDAD EN EL MUNDO SECRETARIAL '

SECUENCIA DE EVENTOS

1.- MOTIVACION
Y

AUTOANALISIS

2.~ COMPRENDIEN
DO LAS BA-
SES DE LA
PRODUCTIVI-
DAD Y SU

!

FACTIBILIDAD !
'

OBJETIVOS DEL
EVENTO

L_______///’/’/J

<=:i\\\\\\\’///,/,,::i;::f///”//A\‘\\\\\gzzh

EVALUACION
FINAL
INMEDIATA

EVALUACION POSTE-
RIOR EN BASE A
COMPROMISOS::

0 PARTICIPANTES Y

*Q\\\;fij§i>J"

3,- COMO LLE- 6.- COMPROMISOS
VAR ESTO
A
LA
5.~ PROYECCION
L.~ LA PRODUCTIVIDAD . EN
COMO LA
ACTITUD Y FORMA // EMPRESA,
DE VIDA. | |
—— - / L ]
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\{‘;: CONSULTORES EN EFECTIVIDAD

[

METODOLOGTA:

o~

S e

(RGANIZACIONAL

SE INVOLUCRARA A LAS PARTICIPANTES EN UNA REVISION
DE LOS PRINCIPALES CONCEPTOS RELACIONADOS CON LA
PRODUCTIVIDAD, PARA UTILIZAR ESTO COMO BASE SOBRE
LA CUAL CONSTRUYAN SUS PROPIAS FORMULAS, APLICABLES
A LAS CONDICIONES PROPIAS DEL TRABAJO DE CADA UNA
DE LAS PARTICIPANTES, '

SERA UN SEMINARIO EMINENTEMENTE PARTICIPATIVO EN
EL CUAL LAS PARTICIPANTES APRENDERAN HACIENDO A
TRAVES DE CASOS PRACTICOS, DINAMICAS , TRABAJOS EN
EQUIPO Y PRESENTACIONES.

LAS PARTICIPANTES PRESENTARAN A SUS JEFES, AL FI-
NALIZAR EL SEMINARIO UN LISTADO DE SUS COMPROMISOS
Y METAS PARA CONTRIBUIR A LA EFECTIVIDAD DE LA OR-
GANIZACION,

LA EVALUACION DE LOS RESULTADOS SE HARA PRIMERO

AL FINAL DEL EVENTO, Y DESPUES EN EL TIEMPO, CON
LA PARTICIPACION DE LOS JEFES , EN BASE A LOS COM-
PROMISOS ESTABLECIDGCS.



ANEXO 19

HOJA DE CLEAVER O AUTODESCRIPCION

BIBLICTECA UMIVERSIDAD DT XCITERREY



A UTODESCRIPCION

Nombre

Qcupacion

Fecha

Compaiiia

l.as palabras descriptivas siguientes, se encucentran agrupadas en series de cuatro. Kxamine las palabras de cada serie. Ponga una X bajo la columna M proxima z la

palabra que en cada serie mejor lo deseribe. Ponga una X bajo la columna L, junto a la palabra que en cada serie menos lo describa. Asegtirese de marcar solamente

una palabra bajo M y solamente una palabra bajo L. en cada serie.

persuasivo
genlil
humilde

original

agresivo
alma de la fiesta
comodino

temeroso

agradable
temeroso de Dios
fenaz

atractivo

cauteloso
determinado
convincente

bonachén

dl’)(‘.ﬂ
atrevido
leal

encantador

dispuesto
descoso
consecuente

entusiasta

M

NEREE RN R R
RN

L

RN

LT

RER

M

IR R R
NN

1

[ 1]

M L

fuerza de voluntad o | obediente
mente abierta i, a— quisquilloso
conmplaciente —— inconquistable
alegre — — juguetén
confiado o respetuoso
simpatizador . g emprendedor
tolerante ) optimista
afirmativo et | iy servicial
ecuanime e ‘et valiente
preciso — e inspirador
nervioso . ea— sumiso
jovial e — timido
disciplinado —— o adaptable
£ENEroso L disputador
animado i ——— indiferente
persistente P - *“sangre liviana™
competitivo S — amiguero
jocoso paciente
considerado e e confianza en si mismo
armenioso mesurado para hablar
admirable T conforme
bondadoso S| confiable
resignado sl pacifico
cardcter firme o SO, positivo

D 1 S C

11 -

NN

b -4

aventurero
receptivo
cordial
moderado

indulgente
esteta
vigoroso

sotiable

parlanchin
controlado
convencional

deeisivo

cohibido

exacto

franco

buen companero

diplomatico
audaz
refinado

satisfecho

inquicto
popular
buen vecino

devoto

RDEE )
VS

DIVISION EMPAGL |




ANEXO 20
HOJA DE GRAFICACION DE CLEAVER
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ANEXO 21

CUESTIONARIO AUDITORIA DOCUMENTO RIO



1\‘

¢ Cuenta usted con su Documento R.I.0. para 1983. elatorado y negociado ?

S1 ND

n s

* Principal razon

———

e

SI NO

* Principal razén

Sus dependiente directos poseen sus Documentos R.I.0. elaborados y negociados ?

e

R.1.0. ? ( Manual )
SI ' NO

[0}

en su drea ?
SI NO

¢ La asesoria que ha recibido fué:

a).- OPORTUNA S NO

POR QUE

Conoce usted el procedimiento sugerido para la implementacidon del Documento -

Ha solicitado apoyo o asesorfa para elatorar Y/C implementar el Documento R.I.0.




-

=
]
=
=
V]
-

Muy Buena
Buena Mala

Por que

¢).- LOS RESULTADOS OBTENIDOS

Superaron mis expectativas
Cumplizron mis expectativas
Fueron por debajo de 1o esperado

No se obtuvieron resultados

Razones de 1o anterior

6.- Sefiale cualés de los siguientes eventos ha realizado en la implementa--

cidén del Documento R.I.O. B

: SI %0
C Elaboracion del Documento R.I.O. .
@ Presentaci6n del Documento al grupo de
colaboradores.
(] Negociacidn individual con cada colabo-
rador.
° Junta de grupo para presentacidn de los

Documentos R.1.0.

° Entrevistas individuales de revisidon -
trimestral.

Otros eventos relacionados




7.- Mencione cuales han sido las principales dificultades y en qué evento.

EVENTO PROBLEMAS O DIFICULTADES

8.~ & Que factores internos o externos, han facilitado la implementacién

del Documento R.I.0. en su drea ?

9.- ¢ Qué factores han dificultado la implementacidon del Documento R.I.O.

en su drea ?

10.- ¢éQue acciones sugiere que se lleven a cabo para mejorar el proceso de

impiementacién del Documento R.I.0. ?

AREA A LA QUE PERTENECE




ANEXO 22

INVITACION CURSO DE PRODUCTIVIDAD SECRETARIAL



DIVISION
EMPAQUE
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GRAFICA 1

i RELACION CANTIDAD DE PERSONAS ENTRE EDAD CRONOLOGICA



CANTIDAD DE PERSONAS
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GRAFICA 2

PROMEDIO DE EDAD DE LOS EMPLEADOS DE FAMOSA
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GRAFICA 3

RELACION ANTIGUEDAD DEL PERSONAL ENTRE LA CANITDAD DE LOS EMPLEADOS
SINDICALIZADOS Y EMPLEADOS DE FAMOSA
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GRAFICA 4

RELACION CANTIDAD DE PERSONAS ENTRE ESTUDIOS. NIVEL
EDUCATIVOS DE LOS EMPLEADOS DE FAMOSA
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