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INTRODUCCION 

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

existe, y han ido evol ucionando desde entonces. 

Actualmente, con la rapidez de continuo avance tecnológ ico, paralelo a los 

cambios en todos lo s ámbitos, han conducido al hombre a actual izarse y ada~ 

tarse a éstas nuevas condiciones. 

Es debido a ésta situación que se ha hecho indispensable para las empresas 

que adopten sistemas de capacitación y adiestramiento que le s permit an ac­

tualizar a su personal para que adquiera las habilidades necesarias para un 

m~s óptimo desempeRo en el trabajo , logrando as i mejores resultados de pr~ 

ductividad para la empresa . 

Siempre ha sido y ser~ necesaria la capacitación, pero en ésta época de­

crisis y de constantes cambios, es importante para la empresa que su pers~ 

nal esté capacitado en el punto óptimo de su eficacia, en vista de que en 

éstos momentos se encuentran trabajando con un mímimo de personal y de re­

cursos. Por éstos motivos, la capacitación y el adiestramiento tienen una 

gran tarea y una gran responsabilidad. 

En base a esto y a mi interés por el área, decidí ingresar en la acentua­

ción de Capacitación, que ofrece la Universidad de Monterrey, dentro de la 

Licenciatura de Ciencias de la Educación. Esta a su vez, ex ige como requ~ 

sito la real ización de las Prácticas Profesionales, para aplicar los conocí 

mientas adquiridos. 

El lugar en el que realicé mis prácticas profesionales fu é en Fábricas t·lon 

terrey, S. A. (FAI10SA) y estuve trabajando ah í durante el período que aba.:::_ 

ca de Enero de 1983 a Juni o del mismo ano, ocupando el puesto de As i stente 

del Jefe de Capac i tación, dentro de la Gerencia de Relacione~ Indu striales. 

Se p re senta en éste informe una desc ri pción qeneral de las activ i dades des~ 

rrolladas en FN-'•CS/;, par:icndc de una panorár.ica -;e'h.oral de 10 ue es Capa 

~riÍ~<;tr.=tr IPntn ! rM r~PC:,("r '~riÓn (i...-l f¡ ¡ft-Xt l 



criben los antecedentes del Grupo VISA y sus diversificaciones. Se hace 

una descr i pción de la historia de la empresa, su funcionamiento, su estruc 

tura organizacional terminando con e l organigrama de la misma. Enseguida 

se presenta una descripción del puesto general y específica, señalando las 

relaciones de las prácticas, definiendo actividades, objetivos, metodolo­

gía y los resultados de dicha actividad. En el último capítulo se real iz an 

la s evaluaciones del Currículum, de la s práct icas y del Servicio Social. 



CAPITULO 1 

CAP ACITACION PARA TODOS 

La humanidad en s u evol ución transforma la naturaleza en la que vive, y es 

éste fenómeno el que induce a un proceso de superac ión que es el verdadero 

motor de l a capacitación. 

A. Definición de términos 

1. Capacitación 

No existe un sign ifi cado único de éste término, citaremos algunos y trata ­

remos de llegar a una conclusión. 

Según Alfredo Sponda, el Capacitar implica el proporcionar conocimientos -

que permitan al trabajador desarrollar su labor y resolver los prob lem as -

que se le presenten durante su desempeño. Se capacita a alguien cuando se 

le proporcionan datos que le permiten conocer a fondo lo que hace y su in­

terrelación con otras actividades conexas, tanto horizontales como vertica 

les. 

En la Revista ARMO, la Capacitación es aquel la actividad que se reconoce -

como formación profesional teórico-práctica, que supone dotar al trabajador 

de los conocimientos y expe riencia s necesarias para desempeñar funciones -

que requieren de diversos grados de responsabi 1 idad y esfuerzo mental para 

la ejecución de un elevado número de accione s diver s as . 

Según Cloyd S. Steinmetz, la Capacitación e s un entrenami e nto adicionado de 

habi 1 idad y conocimientos intelectuale s par a cr ea r ':>ol uc iones a prob lemas. 

Se puede concluir entonces que la capacitación es un p roceso por medio del 

cu;:ol e1 ho111bre exnerif"enta, a'-> i r·; i l.=; , ao rende a actuar en la realid a d que 

Es lc....rado pe:-· 1uÍ':Ícc: , -1ue se relaci run ~ 'nt~ r ac t uan dentro 

''' ) '_()'~ ; 1l izado<,. ·,n 



puede se r un a s unto en donde cada q ui en ap re nd e y s e enseña so lo. 

Su función es la de dotar de conocimi ento s a l trabaj ado r pa ra que real ice 

sus actividades en f orma más efici en te, pa ra qu e t enga mayo res oportunida­

des de progreso dentro de su ocupación 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 superación en l a 

especialización y la posibilidad de encontrar mayores motivaciones en los 

constantes cambios tecnológicos. 

2. Adiestramiento 

En lo que se refiere a adiestram iento, tampoco existe una definición un1ca. 

Según Robert L. Graig, Adiestramiento es enseñanza y/o aprendizaje de una 

operación de tipo mecánico sin requerir~e posturas, progresos ni creación 

de soluciones a problemas . 

La Re vi sta ARMO dice: Adiestramiento es todo acción intencionada, orienta 

da al óptimo desarrollo de las aptitudes del hombre, que persigue propo r ci~ 

nar o incrementar los conocimientos, habilidades intelectuales , destrezas 

manuales y actitudes, directamente relacionada con su participación 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 

mecánicas . Se adiestra a algu ien que ya tiene cono cimientos de su trabajo, 

pero carece de ha bilidades incorporadas que le pe rmiten hacerlo bien. 

Se concluye en t on ces que adi es trami ent o es la he r ram ien t a por medi o de la 

cual el homb re fo r tale ce, actualiza y adqui ere los conocim i en tos que le -

ay uda a desempeña r mej o r su f un c ión o t a rea . El adi estrar ay uda al traba 

jado r en cuan to a habil idades mo tri ces , l e ay uda al desempeño ópt imo de s us 

tareas ope ra ti vas . Esta es la verdadera dife rencia en t re la capacitación 

v el adiestramiento. 



Ya aclarados éstos conceptos podemos hacer una breve h istoria del desarro-

1 lo de la capacitación hasta que en tr a en vigor la ley que da derecho a t o 

dos los trabajadores a recibirla. 

En México ya se impartía Capacitación y Adiest rami ento an t es de que se t o ­

mara ésta medida, pero no se daba en forma estructurada, que si bien podía 

satisfacer las neces idades de la empresa, no así a los que la reci b ían o ­

viceversa. 

Es hace a lgunos años que el Gobierno intenta por primera vez de dar al tra 

bajador la oportunidad de recibir Capacitación y Adiestramiento. 

Data de 1970, cuando se incluye en la fracción XV del Ar tículo 132, de las 

Reformas de la Ley Federal del Trabajo, la obligación de impartir o propo~ 

cionar Capacitación, au nque no se promovió su cumplimiento en los siguien­

tes años. 

Es hasta el lo. de Septi embre de 1977, que el Sr . Pre si dente de la Repúbli 

ca Mexicana, el Lic . José López Par tí llo, decide enviar una iniciativa de 

reformas al Artículo 123 de la Constitución, para elevar a rango de constl 

tucional, con el carácter de Garantía Social, el derecho de los trabajado­

res a la Capacitación y el Adiestramiento. El 17 de Abr il de 1978 se envía 

dicha iniciativa, y aparece el 28 de Abril de 1978 en e l Diario Oficial la 

reforma a la Constitución y las nueve di sposiciones legales, que entran en 

vigor el lo. de May o de 1978. 

Ya dentro del p ro ce di miento para el cumplim iento de ésta ley , exi s ten dos 

partes involucradas; la empresa y l os empleados. El pr ime r paso a seguí r 

es la formac ión de la Comisión Mixta, que es la que se encarg a de l l egar a 

acuerdos en los que se exponen los interese s d0 cada un3 ~P las partes . 

Se 1 lega de ésta manera a acuerdos sobre cur~o~ a imparli r. horarios, sug~ 

rencias d~ Capacitac;6n, etc. 

t a e i ón f-'O t t ::} r . 1 - ·- H.l 



Adiestramiento (UCECA), organismo desconcentrado de la Secrelarfa de Traba 

jo y Previsión Social, que tiene como función establecer los criterios a­

seguir para la formulación de planes y programas de Capacitación y Adies­

tramiento en las empresas, que respondan a la s necesidades específicas de 

las mismas, estructuración y elaboración de los mismos. 

Acatando ~stas medidas es como las empresas han ido proporcionando de man~ 

ra adecuada la Capacitación y el Adiestramiento a sus trabajadores, procu ­

rando satisfacer las necesidades de ambas partes. 

El papel actual de la capacitación es de importancia, debido a que la cri­

sis por la que el país 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 importación, economfa, baja calidad y tr~mites legales, y en la me­

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

Se podrá 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 Jos recursos. 

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

la producción. 

Los sectores gubernamentales, educativos y la iniciativa privada, han lle­

gado al acue r do de que la Capacitac ión debe continuar. Cambiar las habil i 

dades obsoletas por las actuales que de~anda el desarrollo tecnológico de 

las empresas. 

Se ha llegado a la conclusión de que el preparar al hombre para una vida 

de trabajo productivo y provechoso, ayudar~ al país a sobre! levar y resol 

ver los problemas con que se enfrenta. El futuro verá el resultado de tan 

tos esfuerzos hechos en ~ste sentido que bien aplicado, y c0ntrolados, ha­

ran del desa rrollo individual una fuente de tremendo poder , característica 

de ést~ er~ ~oderra. 



En resumen se considera que el hombre, a trav~s de la Capacitación y el 

Adiestramiento irá elevando el nivel de calidad, de eficiencia y eficacia 

en su trabajo, para lo cual deberá tener una comprensi6n mayor de su tarea 

como hombre y más particularMente como trabajador productor de la sociedad 

en beneficio del bienestar general. 



CAPITULO 11 

DESCRIPCION DEL CONTEXTO 

A. El Grupo VISA 

El origen del Grupo Valores Industriales, S. A. (V IS A) se remonta a finales 

del siglo XIX, cuando se funda en la entonces pequeRa Ciudad de Monterrey, 

en el Estado de Nuevo León, la Cervecería Cuauhtémoc, S. A. (Nov. 1980). 

A trav~s de los aRos, Cervecería creció vertical y horizontalmente. Es de 

cir, se derivaron una serie de empresas, líderes tambi~n, que cubren desde 

la producción de alimentos balanceados hasta la elaboración de productos de 

plást ico, fabricación de empaques rígidos y flexibles, bebidas y mezclado­

res, entre otros. 

Los resultados positivos obtenidos y las políticas de reinversión establecí 

das desde el inicio, llevaron a la creación y adquisición 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, tecnológicos y humanos para promover y admin istrar con 

máxima eficiencia industrias grandes y complejas de muy diversos ramos, así 

como tambi~n aprovehcar nuevas oportunidades y desarrollar otros campos pri~ 

ritarios para el país. 

VISA part ici pa en la expresión mas variada de las ramas de actividad que -

constituyen los sectores fundamentales de la economía. Su actividad en ca 

da una de el las, responde a la rigurosa planeación que surg e por la combi­

nacton de diversos elementos básicos; los objetivos y la s es trategias de­

crecimiento y dive r sificación; su valio so invent a rio de rec u rsos humanos; 

su saludable posición financiera ¡ la propia rea l i dad econórica y social 

del p¿¡Í s . 



El Grupo VISA trabaja en diferentes ramas de la actividad econó~ica, como 

son: la agropecuaria, alimentos, bibidas, pesca, empaques y prod uctos 

plásticos, vivienda y turismo. A continuación se describir5n éstas en de 

ta !le. 

1. Agropecuario 

La participación de VISA en el proceso de los productos primar ios del cam­

po reviste cada vez mayo r importancia, pues constituyen un eslabón s ignif~ 

cat ivo para la elaboración de cerveza, y para la integración con el renglón 

agropecuario, que se orienta a la provisión de satisfactores del consumo ­

de carne vacuna, porcina y de aves. 

2 . Alimentos 

Basados en una administración or ientada al mercado de productos al imenti­

cios, desde hace varios años VISA ha incursionado en el proceso y como v~ 

remos también, en l a divers ificac ión y distribución de artículos de con su 

mo para la población de México y la de otros mercados internacionales como 

el de Estados Unido s de América y el Europeo, principalmente. 

Con la denominación y respaldo de marcas como Clemente Jacques, Mafer y -

otras de reconocido prestigio y patente p referencia de los consumidores, 

se elaboran y envasan los más variados productos ent re lo s 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 fami 1 iar y de restaurantes. Todos 

éstos a rt ículos son procesados con los estándares tecnológicos mas avanza 

dos y bajo las normas más estr icta s de cont rol de calidad. 

3. Bebidas 

En su proceso de integración, VIS A ha capital izado la experiencia adquiri­

d~ de muchos años en el ramo de bebidas. así como la infraestructura de ­

distribución y comercíalizaciór que ha desarrollado a través del tiempo . 

(" - - 1 ._ ..... 1 ,-. 
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Por su parte, y como expres 1on objetiva de los planes de diversificación de 

VISA, a partir de 1979 se inició aunque con obvia experiencia en el renglón 

de bebidas, el embote! lado de refrescos gaseosos y en e l mercado nacional 

de mezcladores. Al resul tado de és ta acción que permite una mayor integr~ 

ción con otras actividades indust riales y de se rvicio, se incorporan Aguas 

de Tehuacán y la Embotelladora de Coca Cola, con su planta en el Distrito 

Federal, la segunda franquicia más grande del mundo. Con esto se logra p~ 

ra VISA un lugar muy impor tante dentro del mercado de refrescos, en el que 

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

4. Pesca 

Desde su incursión en la actividad en 1978, VISA participa con importancia 

creciente en la pesca de variedades como atún y calamar, tanto en el Océano 

Pacífico como en el Atlántico. Para éstos proyectos, VISA se ha asociado 

mayoritariamente con prominentes empresas de Francia, Italia, Japón y Esta 

dos Unidos, con lo que se ha asegurado el acceso y aprendizaje de las mas 

avanzadas tecnologias pesqueras, e incluso la construcción de barcos. 

5. Empaques y Productos Plásticos 

, 
( 

Por motivos obvios al considerar las ramas industriales en que se participa, 

VISA repunta con importancia en el mercado de empaques metál ices, no sólo 

por el volumen y calidad de su producción, sino también por su dinámica ev~ 

lución tecnológica; l a 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 renglón empaques flexibles, VISA ha guardado una indiscutible prima­

cía en el mercado nacional, posición que en fechas relativamente recientes 

se ha vist o grandemente fortalecida con la int roducción de una nueva linea 

de productos denominada Grafo - Pack que cons i ste en un a bolsa con base de 

pl ástico flexible, la cual sustituye a la l ata y botella sin que se pie rd a 

las propiedades f í s i cas del producto. 

La actividad de la empresa en l a e laboració0 de artícul os de p lást ico , como 

C"n t e ned o re :: pa ra beb id ,..,..,, s i l l 1· Ptc .. t r rs< i ~n d e po r su ~ restigio al á~ 

CI'(J i nterrJCiGir;, . l.¡ r ... •cf le..¡ r ci• J de l o s me rcados 



6. Vivienda 

En México, como en el mundo, el logro de la su ficiencia habitaciona l es una 

p rioridad inmediata. A través de su empresa Te cnhogar, VISA promueve y edi 

fica unidades prefabricadas, uti !izando los avances tecnológicos en la mat~ 

ría; lo que además 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 posición en éste sector, ofreciendo una gran 

y variedad de servicios y productos de las más prestigiada calidad; ubicados 

en los principales centros nacionales de atractivo turístico. Además de su 

participación en compañías operadoras del ramo, cuenta con hoteles en dis­

tintas ciudades del país . 

Es de ésta manera como podemos observar, todas las áreas en la que el Grupo 

VISA participa, así como la importancia que tiene para el país un Grupo que 

es fuente de trabajo y capital. 

B. FABRICAS MONTERREY, S. A. 

1 . Antecedentes 

Fábricas 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 

más tarde se convertiría en una empresa de gran tamaño e influencia. 

En el año de 1920, surge una vida activa de trabajo mediante la instalación 

de una línea de fabricación de corcholatas, para abastecer de hermetapas el 

Departamento de Embotellado de Cervecería Cuauhtémoc, S. A. Fueron 26 pe_r::_ 

sonas la s que formaron la línea de p roducción que in i ciaba ope racion es con 

una troqueladora en un peque~o espacio. La dinámica dP creci miento e ra pa~ 

pable. Muy pron to se logró dive rsifica r la producción elaoorando otros pr~ 

duetos ~1etáliccs , como tapones¡ oLros . esto hizo rosible qu e un año des-

~e ¡rc,tituverri vr .,¡ n 'rr( de Fábricas ~~on 



En 1926 se inco rporat·on al área producciva de FAI"IOSA líneas de fabricación 

de cajas de cartón y forros corrugados" Tres aAos despu~s. 1929, se proc~ 

de también a la elaboración de malta. En su origen estuvieron incorporados 

a FAMOSA éstos departamentos que m~s tarde habrían de seoararse para esta­

blecerse como empresas independientes; primero Malta, S. A., en 1931, lue­

go Empaques de Cartón Titán, S. A., en 1936. Esta misma época FAMOSA se­

reestructura agrupando todo lo relaci onado con la elaboración de empaques 

metálicos. Cabe seAal ar, que uno de los negocios que nació de ésta empresa 

fué Hojalata y Lámina, S. A., ésta su rge a partí r del riesgo que se corría 

de no contar con la materia prima debido a la segunda guerra mund ia l , no 

sólo de la falta de lámina, sino de otros materiales para la producción . 

De ahí nació la idea de comprar un molino usado, para fabricar lám ina y e~ 

brir así las necesidades, que en renglón de materia prima tenían algunas -

empresas dentro y fuera del grupo. Así nació HyLSA, S. A., una empresa que 

más tarde había 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 

producción de corcholata iba en aumento, la experiencia que la empresa ad­

quiría le permitía ir perfeccionando cada vez más los sistemas técnicos en 

sus distintas líneas operativas . 

Los esfuerzos hacia la investigación técnica lleva a encontrar el sustitu ­

to para el d i sco de corcho de hermetapa. Usando hul e natural como princi­

pal ingrediente y probando un s innúmero de mezclas, se logró obtener un a­

fórmula que permitía buena calidad y bajo costo. Para ello fué necesario 

diseAar el equipo técn i co que se requería para aplicar la mezcla en la co ­

rona, así como el horno para vulcanizar el disco. 

El inusitado avance tecnológico stguto su marcha en la década de los ctn­

cuenta, etapa que fué decisiva par~ el desar ro llo v pujanza Qara la empre­

sa, al iniciar un nuevo impulso en s u crecimiento con la apertura de la 

Planta Ensenada en 1959 a fin de raLr i car bote cervecero y envases para 

o rod uctos Marinos y de o ri gen·~~~"' t "J'. 
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En 1960, FAMOSA incorpora nueva tecnología en la fabricación de sus produ~ 

tos al diseRar su propia maquinaria para incrementar y optimiza r su produ~ 

ción. En este mismo aRo se vuelve a reafirmar con mayores posib ilidades­

técnicas la elaboración de la hermelapa que toma nuevo auge en el mercado, 

al igual que la introducción de tapas tlvist-off. 

En 1967, FAMOSA continúa su crecimiento, estableciendo una Plan ta en Tolu­

ca, Estado de México. En los últimos aRos se emplea nueva tecnología y de 

equipo moderno para la fabricación de la lata de dos piezas, ún ica en su 

tipo en México y primera en América Latina. 

Planta Monterrey: 

La matriz ubicada en Monterrey, se encarga de la elaboración de una inmen 

sa gama de artículos troquelados y litografiados. Entre los productos más 

representativos de la empresa sobresalen: hermetapas, tapa rosca, tapa 

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

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

Planta Ensenada: 

Esta unidad amplía su campo de acción de inversiones considerab le s para e~ 

pander sus instalaciones y al mismo tiempo aprovechar los grandes avances 

tecnológicos en la fabricación de envases metálicos. Entre los productos 

que aqu1 se elaboran figuran envases sanitarios para productos marinos y ve 

getales, así como el bote cervecero. 

Planta Toluca: 

FAMOSA ha incorporado la más avanzada tecnología para la elaboración de e~ 

vases metálicos, principalmente el bote para bebida de dos piezas, único 

en su tipo en México y primero en América Latina. 

2. Operación 

FAMOSA, para la transformación de la materia prir.a, inicia su proceso en el 

almacén de ~ater i a prima donde se recibe lámina, ho~alata v aluminio mexica 

:¡os y de hpcrtación. 



Esta materia prima es procesada en el depar-taMento de Cor te y Escuadre do~ 

de se corta la lámina que viene en rol lo y se l e dá el escuadre necesario 

que se requiere para los distintos tipos de productos. 

Posteriormente la lámina cortada y escuadrada es pasada al departamento de 

Litografía donde se procede a barnizarla y 1 itografiarla dependiendo del 

tipo de producto. Es pasada por las prensas barnizadoras y/o las prensas 

1 itográficas, en donde se les dá el acabado final, para posteriormente pa­

sarse a los departamentos productivos. 

Existen tres departamentos productivos: Abresolo, Hermetapa y Tapa s y Va ­

rios. El proceso continúa en uno de el los: Abresolo, donde se fabrica la 

tapa abresolo o abrefáci 1, la lámina barnizada es cortada en tiras y pasa­

da a las máquinas 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 último paso es el semicorte de la tapa por medio 

de una prensa. 

Ot ro departamento es el de Hermetapa. Aquí la lámina pasa a las formadoras 

de coronas, las cuales pasan por bandas hacia el otro lado del depa r tamento 

para la aplicación de la gota de compuesto y después pasa a los hornos de 

secado, de donde sale como producto terminado. 

El último departamento es el de Tapas y Varios, en donde se hacer las tapa s 

twist-off, tapa rosca, cajas, cha rolas y otros . 

Exis t en ot ros departamentos de servicio que dan soporte a la operación, co 

mo Relac iones Industriales, Calidad, Ingeniería Industrial, Control de Pr~ 

ducción, Desarrollo Técnico, Estudios Técni cos y la Gerencia Administrati­

va, Ventas, Proyectos y Almacenes. 

). Estructura Organizaci onal 

FAMOSA cuenta con una Direcci Ón de empresa, que se s ubdivide en cuatro Ge­

rencias , cada una de las cuales se subdi vid e a ~u v~z ~n ~e~artamentos , le 

rua 1 se puede observa r er el siquien e n rganir,raGJa: 



DIRECCION GENERAL 

1 

VENTAS J GERENCIA DE 

1 

GERENCIA DE PLANTA 

1 

GCIA. DE REL. 
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GERENCIA DE 

INDUSTRIALES . 

COMPRAS 
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Las Gerencias son: 

Relaciones Industriales: 

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

Compensaciones, Capacitación y Seguridad Industrial, Contrataciones, etc. 

Planta: 

Se encarga de la producción de la empresa. Todos los departamentos produ~ 

tivos dependen de ésta Gerencia, así como también los departamentos de Ser 

vicio, como son el de Calidad, Ingeniería Industrial y Mantenimiento, entre 

otros. 

Compras: 

Se encarga de abastecer la ~ateria prima para el desarrollo y transforma­

ción 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 país como en 

el extranjero . Además se encarga de la localización de nuevos el ientes 

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 Capacitación, en el cual yo tra 

bajaba. Se puede observar más claramente en e l siguiente organigrama: 



1 '. 

GERENCIA DE RELAC 1 ONES IN DUSTR IALES 

1 

r 1 

RELACIONES LABOR ALES ESTUDIOS TECNICOS 

1 l 
1 1 1 l 

SEGURIDAD CAPACITACIOtJ COt1PEtJSAC 1 Oi~ES ESTUDIOS 
ESPECIALES 

En FAMOSA de acuerdo al tipo de contratación, existen do s tipos de personal: 

el personal empleado (Directores, Profesionistas y Secretar ia s) y el perso­

nal sindicalizado (formado por los Obreros). 

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

cual han su rgido otras empresas de vital importancia para el país, siguie~ 

do así la filosofía que ha caracterizado al Grupo VISA: el apoyo al desa­

rrollo tecnológico, económico y social de l a nación. 



CAPITULO 111 

REALIZACION DE LAS PRACTICAS PROFESIONALES 

En ~ste capftulo se presenta las responsabilidades del puesto de manera g~ 

neral y especffica. Se incluye tambi~n las actividades real izadas donde se 

hace mención del nombre de la actividad, descripción, objetivo, anteceden­

tes, metodología, final izando cada una con un análisis de resultados . La 

Gltima parte del capTtulo son las Conclusiones y Recomendaciones que se ha 

cen con respecto a ~ste punto. 

A. Descripción del puesto. 

El puesto que desempeR~ en Fábricas Monterrey, S. A. fu~ el de Asistente 

de Capacitación dentro del Departamento de Relaciones Industriales, el cual 

está señalado dentro del organigrama. 

1. Descripción Gen~rica 

Asistir al Jefe de Capacitación en las funciones propias del puesto, tales 

como: Asesada, Investigación, Actualización de Expedientes, Planeación, 

Coordinación y Evaluación de Cursos y Seminarios, Detección de Necesidades . 

2. Descripción Especffica 

Asistir al Jefe de Capacitación en la realización del Inventario de Recur 

sos Humanos, a través del 1 lenado de encuestas, entrevistas con el pers~ 

nal empleado y sindical izado, para mantenerlo actual izado, con el fin de 

uti 1 izarlos como herramienta para lograr un mejor desarrollo del personal . 

Ser responsable de la aplicación y proceso de los Cleaver'' del personal em 

pleado a nivel profesionista. 

Herra~1ic;1t.J ~~e se L;t:~izü ~:Jrü vbtcn-..'!r ·:--r-cr ...... ~:·,..~, ~~_: :"•i ca cor:1o : em 

a1 e 0•c10nes ae trabajo 
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Ser responsable por la actualización de las hojas d~ Servicio, que contie 

nen los datos genera les, escolaridad y experiencia laboral de todo el pe~ 

sonal empleado a nivel profesionista. 

Elaborar estudios especiales, tales como : sociogramas, resultado de di ­

námicas aplicadas a cursos especiales, evaluaciones de cursos para pers~ 

na 1 de 1 í n ea . Estud ios que solicite el Staff Divisional. 

Asistir al Jefe de Departamento, en la elaborac ión de planes de cursos y 

seminarios para todo el personal de acuerdo a las necesidades internas y 

para cumplir con los requi s itos de la UCECA. 

Ser responsable del manejo de confidencialidad de la información que se 

trabaja en el departamento . 

Encargarse del control de las salas de Capacitación, as1 como del equipo 

audiovisual de soporte que se requiere. 

Asistir en el proceso de inducción a la empresa los trabajadores de nuevo 

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

3. Relaciones Internas. 

El puesto requiere de una constante comunicación con el departamento de R~ 

laciones Industriales, por la información que nos ofrece de cada empleado 

y de cada departamento en general. 

Como en toda organización, es de suma importancia las relaciones con l os 

diferentes departamentos de la empresa para mantener una máxima funcional i 

dad y asegurar que la información sea veraz y objetiva, por lo delicado de 

la misma ya que se maneja datos del personal, salarios, jerarquías en el 

puesto, desempe~o en el mismo y otros . como los horarios adecuados para 

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

L,, Rel<Jcicnes Externas 

Hav una con~t~nte comunicaciÓn ror 1 ~~ ai;erer·e~ lnstiL~ciones de Capaci -

1. 

t., 
• 1. 



El Centro de Tecnología Educativa del Grupo, ofrece servicios como: camara 

de televisión con circuito cerrado, videograbadoras reproductoras, dibujan­

tes, aparatos fotográficos de precisión, y todo el personal capacitado para 

efectuar un adecuado uso de las instalaciones. Cabe s eñalar que éstos ser 

vicios pueden ser utilizados por empresas del Grupo y por las que no pert~ 

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 Real i zadas 

Como ya se mencionó, las actividades que se desempeñaron fueron muy varia 

das. A continuación se presenta la descripción de cada actividad, su obj~ 

tivo, sus antecedentes, la metodología seguida y por último el análisis de 

resultados. 

1. Actualización de Hojas de Servicio 

Descripción: 

Actualización de las Hojas de Servicio del personal empleado y/o aplicación 

de la misma a los empleados que carezcan de el la. 

Objetivo : 

Actual izar los datos o aplicación de la Hoja de Servicio. 

Conocer al personal, relaci onarse con él, indicándoles mi puesto y el depa~ 

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

Antecedentes: 

Existe una Hoja de Concentración de Datos en dond e se ll e va e l registro de 

cada empleado, señalando si en s u exped ient e se encuent r an todas la s fo rma s , 

examen psicológico, Hoja de Cl e aver y Hoja de Se r v i ciu en o r den y/o actua 

lizada (Anexo 2). Esta forma sól o e s a p licada a l persona l emp l e ado a nivel 

o~o fesioni s t a y se e fr ct úa cada dns ~ñ0s. 



El fin que se persigue es conoce r y/o complementar· información del personal 

para ser uti 1 izada en promociones, transferencias, rotaciones, compar~ndola 

para escoger los candidatos idón eos de acuerdo a las características y re­

querimientos de lo s puestos. 

Esta actividad fu~ la primera que des e~peR~ dentro de la empresa . 

~1etodología: 

Una vez que se verificó en la hoja de concentración de datos (Anexo Z) que 

personas carecían de la Hoja de Servicio y a cu~les habi~ que actual izárs~ 

les, se elaboró un listado por departamentos en el cual se indicaba qu~ 

procedimiento (aplicar o actualizar) se iba a seg uir con cada emp leado . 

Se habló con cada Jefe de departament o para explicarle la tarea y obtener 

su autorización para entrevistar al personal. A continuación se efectua­

ron las entrevistas con cada uno de los empleados. 

Las hojas de servicio fueron entregadas a la Secretaria para que las mee~ 

nografiara, una vez terminadas y revisadas fueron archivadas en el expe­

diente correspondiente, señalando en la hoja de concentración la actual i­

zación y la fecha en que fu~ efectuada. 

An~l isis de resultados: 

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

tenía la hoja de servicio dentro del expediente. 

No se obtuvo ninguna dificultad para real izar ~ sta actividad, só lo en que 

algunas ocas ion es se retardaba un poco el proceso de la localización de 

los empleados, por el hecho de que no se encontraban en la planta, o te ­

nían otras actividades. 

En general, los resultados fueron que el objetivo se cumplió sat i sfacto ­

ria~ente ~a que sólo a una perso.,a no se le pudo actual izar su Hoja de -

Servicio, debido a que se encontraba fuera de la ciudad . As í mismo, el 

segundo cbjetiv0 ~e cuno!¡¿ ~atic;f¿ctorid~ente ya que era reconocida e 

• ' ' ~- 1 ( ... ¡, •'~:'rP 'l. cu.; en alc,ulc. casos rec;uería 

' . 



La irformación 11as relPvJ,l', 1 J' 1 la ..:.a¡,.Jc ;t.Jciv'1 de é-,td r<o_;a de ':ervicio 

es que contiene los rursos ~ue se har torddc, indic~ndo~os ~e ~sta manera 

la orientación de la esp"'cial idad que le da el empleado, y sus áreas de opo..!::_ 

tunidad. En ctras p~la~ras se conoce lo que se le ha dado y lo que le hace 

falta. 

2. Inventario de Recursos Humanos. 

Descripción: 

Actual izar el Inventario de Recursos Hur1anos de Fábricas Monterrey, S. A. 

y darle segu'miento al mismo. 

Objetivos: 

i'\ediante el Inventario de ~'ecursos Humanos se pretende conocer el potencial 

de desarrollo del personal, así como real izar una adecuada planeación de los 

recursos hunanos 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

año con año considerando principalmente al personal que se encuentra estu­

diando . 

La Hoja de Recolección de datos con que se contaba se había ya uti 1 izado con 

anterioridad aplicándola únicamente al personal que se encontraba estudian 

do en ése mor1ento (Anexo 4). Sin embargo se vió la posibi 1 idad de obtener 

mayor información del perso. al, c..pl icando un segundo cuestionario a todo el 

personal, tanto sindical izado como empleado. 

E ta i .. forr.ación ser1a de ¡•iliddrl p;¡r-a desarrollo, promoc-1or y conocimien 

to ':icl oer"cnal, así como o.Jra validc.Jr as d¡Heciacio¡·pc; di'! desenpeño. 

t:.St>' CStUU!•) ~ d¡...Jiic.J U I..U{J '.entas , Com 
, . 
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El priMer paso lo cc,nstituyó la< ldboraciÓ'1 do lu forr1a qué! rontestaría to 

dr> el perso11al, c,p P.::ontr.:va estudiando o nó. !:.n f',te cuestionario se PO 

níar' ]o<:.. d1tn~ ,)erc.on;¡]cs, l'St dro n;a'izado"' y l,1 C'XpE:'rier>cÍ1 laboral 

(Anexo 3). 

A continuación se habló personalmente con cada Jefe de departawento expl i­

cándole el objetivo del Lrabajo, su importancia, etc. una vez concluída la 

entrevista se le entregaba la cantidad de hojas correspondientes al nG~ero 

de personas de su departamento (el mismo, supervisores y obreros) y una cdn 

tidad menor para el personal ~ue estudiaba en ~se momento. Ca~e aclarar 

que ~stc procedimiento se 1 levó a cabo sólo e'1 ios departamentos de Prodwc 

ción y Servicios, debido a los problemas de horario, la C3'1tidad de perso­

'las, etc. Al resto del personal se le entrevistó ¡Jersonalrrerte p(jra obte.­

ner los datos, y al n·isno tiempo conocer un poco más u cada p-!rsona, reco­

giendo la información en poco tie~~o. Esta medida se to~ó debido a que en 

años anteriores no todo el per~onal contestaba la encuesta o no eran ePtre 

gadas. 

Despu~s de 3 seManas aproxiwadamente se tuvieron ; ,ta~ todas las encuestas, 

aunque cabe Mencionar que se presentaron algunas di~icultddes en la entrega 

de las mismas, sobre todo en los departamento~ de Producción y co algunos 

empleados que en el noMento de la entrevista no te'1ian ticmp0 ~ara contestar 

el cJestionario; 

Al entregarse las encuestas se vió la necesiddd de incluir la fecha de naci 

Miento por la importancia de ~ste dato, para obtener el proredio de edades 

del per~onal de :a e~prec,a. J'ld vez que 1 <JS enc.ues tds fue ron en t regddc s. 

st:: procedió a recoprlar los d<Jto',; c:uántas pE::rsonac, est..Jdiaudn, qué n1vel 

de estudios, lo:, P.studi'JS 11-:a'1Z1d"S, l.:J antlc;..J'P.r1ad fr l;¡ P.n.J~esa, las 

ed1des. e te. 

"d re V le i r1 r l d i r f (, · le. _ '•r C, ~ 1e...~ t -1 r r '1 
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Enseguida las Hojas de Concentració~ de datos del per~on1l cmpleado con es 

tudios a nivel maestrÍ3 (Anexo 5), profesional (Anexo 6), bachillerato 

(Anexo 7), secundaria (Anexo 8). Adem5s las Hojas de Concentración de datos 

del personal sindical izado ron estudios a nivel profesional (Anexo 9), pr.::_ 

paratoria (Anexo 10), preparatoria técnica (Anexo 11), técnico (Anexo 12), 

y por Gltimo comercio y secundaria (Anexo 13). 

También se elaboró un concentrado de estudios donde se puede observar la 

cantidad de personas, estudios, nivel y a qué departamento pertenece. 

Las gráficas que se elaboraron fueron las siguientes: 

Gráfica #1 Relación cantidad de personas entre edad cronológica. 

Gráfica 12 Promedio de edad de los empleados de FAMOSA. 

Gráfica #3 Relación antigl.iedad del personal entre 13 cantidad de los er:1 

pleados sindicalizados y empleados de FAMOSA 

Gráfica #4 Relación cantidad de personas con estudios. Nivel educativo 

de los empleados de FAMOSA. 

Gráfica #5 Personal estudiando a Mayo del 83. 

Análisis de Resultados: 

Para presentar el análisis de resultados en el presente informe hubo serias 

limitantes, la principal es la prohibición por parte de la empresa parar~ 

velar ciertos datos como el ~Gmero total de emplPados, el rG~ero absoluto 

y/o porcentajes del personal de cada departamento, etc., por considerarse 

dicha información como confidencial. A pesar de esto se presentarán los -

datos de la manera más 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 síndicalizado 

estudiando, pero hay que tomar en cuenta que es éste departa~ento el que ti~ 

ne mayor cantidad de personal laborando. El depar•ar,ent,, c.n mayor persr:mal 

empleado estudiando es el departamento de Comp~as. fs Í'llportantP señalar 

que dentro del departa~ento dP Planta exi~ter seis persoras estudi1ndo Maes 

'P 1 r .:> 1 ?-, ,.-, 1 ~:-:-:. 
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rar oue algunos Clo::"péHtc,l~Cnto•, ..:tjcnt,m .:ini~...onenL~ .:..ul• [H .. , e, llldl ernpleauo, 

mientras que existen otros en los que el porcentaje del per~onal, en su ma 

yoría es sindicalizado, corr~ es el caso del departamento de Planta. 

En la gr§fica Rl, que presenta el promedio de edad cro1ológica entre los 

sind i ca l izados, la mayor í a (30.13%) se encuentra entre los 22 y los 26 a~os, 

mientras que entre los empleados hay aproximadaMente la misma cantiddd, e~ 

tre los 22 y los 26 (16.L¡%). Los de 27 a 31 años con el 17.68% y de los 32 

a los 36 a~os son el 17.68% , lo que indica que la empresa tiene personal 

joven en su nayoría . 

La gr§fica #4, que indica el n ivel educativo , la mayor1a de los sindical i­

zados tienen estudios de secundaria (J1.97%) y con respecto a los empleados 

e l 24.73~ t i ene estudios a nivel técnico, 19.35~ comercio y 17.20~ a n i vel 

profesional . 

En la gráfi ca de antigi.iedad de los empleados, el 23.78% tiene menos de 5 

a~os dentro de la empresa, un 20.73% de 6 a 10 a~os, y un 15.24~ de 26 a 

30 a~os de ant igi.iedad. Con esto se puede interpretar que ro hay mucha ro 

taciÓ,¡ de personal en lo que a empleados se refiere. Dentro de la gráfi­

ca que representa a los sindical izados el 51. 08% tiene menos de 5 años, 

por lo que se puede concluir q ue hay rotación de personal. 

Se han uti !izado los resultados de las gráficas para desarrollo, promoción 

y conocimiento del personal,por medio del nivel académico se adecúan los 

programas de Capacitación y/o Adiestramiento al personal, al mi smo tiempo 

que se elaboran programas de formación para mecánicos, a personal de traba 

jos varios o puestos similares . 

Cabe aclarar que FAMOSA no cuenta con un departamento de Comunicación y/o 

Estadística por lo que el departamento de Capacitaci6n e~ ~1 m~s idóneo 

para ~acerse cargo de ésta ·e~pon~abi 1 idad dt Jr~erdo a la estructura org~ 

' • 1 1-i 1 ~:e ( 1 l. 1 i c.. • • 



Des;:- r· i pe i ;;n: 

Aplicación de la Hoja de Evaluación de CuJl idades ~ lo~ G~rentes, Superin­

tendentes y Jefes de Departam~nto. 

Objetivo : 

Determinar las áreas de oportunidad, con el fin de diseñar e implementar un 

programa de capacitación para desarrollar habilidades. 

Ante~..-edentes: 

Se aplicó la encuesta de Evaluación de Cualidades, junto con una entrevista 

para validar los resultados obtenidos a través de dicha encue~ta, para cono 

cer el área específica para aplicar un programa de capacitaci~n. 

Metodología : 

Esta encuesta fué aplicada a los Gerentes para calificar~ los Superinten­

dentes, a los Supe-intendentes para calificar a lGs Jefes de Departamento, 

y éstos Gltimos para calificar a los asiste~tes y prof~sionistas. Se uti l i 

zó la e~trevista para verificar las respuestas de la encuesta y evitar posl 

bles errores. Fueron contestadas de una manera rápida, ya que cada una de 

las personas estaba muy consciente de la importancia que tenía. Se vaciare~ 

los datos y se graficaron los resultaoos (Anexo 16) de ésta rranera se sacA­

ron ias conclusiones. 

Análisis de Resultados: 

Cuando el estudio fué presentado para su aprobaciór, se concluyó que una 

institución capacitadora externa fuera la encargad1 d~ ¡.roporc ionar la ca­

pacitación. Se 1 legó a ésta determinJción uor Iris sig ,ientes razones: no 

se cont'lba r::on un instructor inter·no que pudiera ,'Jt ¡r.facer ésa necesidad. 

E:.sa r,isma ir·strtucirn ca)acitadora hc·:;ía ''f''r~, ;r, ''l ,,rr•grama similar a 

,¡[·,eles .,upc, iores, llvr . ' V _) t.; ) Ú {_¡ ...: ':.- t· . f t.. e t o" de ha J 1 ¿¡ r ;n 
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4. Habilitación de la S2la de Cópacitación. 

Descripción: 

Se visitaron diferentes cor.~pañías pan solicitar cotizaciore, ~obre reuode 

lación, mobiliario y equipo de una Sala de Capacitación. 

Objetivo: 

Contar con un área destinada a la Capacitación y Adiestramiento del perso­

nal, que sea funcional y cómoda para las necesidades de la ¿mpresa. 

Anteceden tes: 

Contábamos con un local que ocupaba el departamento de Ingeniería Industrial, 

el cual fué cedido al departa~ento de Capacitación oara satisfacer sus nec~ 

sidades, ya que sólamente se disponía de una sola sala para éstos fines. 

t1etodo 1 og í a: 

Se consultó al departamento Ingeniería de Proyectos sobre el mejor adecua­

miento o aprovechamiento del área (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 buscó que las salas tuvieran un alumbrado y venti !ación adecuados por la 

importancia que tienen éstos factores para el proceso. Se verificó que os 

escritorios fueran amplios y que las si !las fueran cómodas (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 lu,Jares adecuados. 

Una vez presentados lo~ rr~ult~do~. se orocedi6 a la bGsqueda de diversas 

firmAs pArA acnndici~nar ~ 5re1, d! acuerdo a ~Ge •r1s r·cesidades y eso~ 

cificaciones. •;isitando ca as rJ.•co "d•Jras, cornp.r'Íl 0 • mobi'iari3s y constru~ 

toras. Se r•corilaron 1 c'> cw•iz;:> ir>nes, e~cogienc1 o rrpc, lE las más adeco.Ja 

c...a a 1 a, 1 .::--·- -' Ju ) ( ] '] n Í rP ':;C j é'' r < r ] 
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Ya aprobado el proyecto, se impiFmentó quedando la obra concluída y contar 

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

Análisis de Resultados: 

La obra quedó concluída satisfaciendo parcialmente (se necesita otra sala 

con mas espacio) las necesidades y requerimientos de Capacitadión, Adie~ 

tramiento y Desarrollo, aprovechándose al máximo de acuerdo al reglamenta 

de Políticas y Procedimientos establecidos por la empresa para el uso de 

las mismas. 

Cabe señalar que las salas cuentan con un cuarto de almacenaje para el m~ 

terial de apoyo, para proporcionar mayor ayuda al instructor. El material 

con que se cuenta son: proyectores de cine, transparencias, cuerpos opa­

cos, videocassetteras, televisión, equipo de grabación de videos, grabad~ 

ra, rotafol ios, pizarrones, retroproyectores y demás materiales como: lá 

pi ces, plumas, hojas de rotafol io, cuadernos, plumones, etc. 

Otro aspecto que se toma mucho en cuenta para el mejor aprcv~chamiento de 

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

5. Diseño de Curso de Productividad Secretaria!. 

Descripción: 

Planeación, diseño e implementación de un programa de capacitación para 

Secretarías en la División Empaque. 

Objetivo: 

Desarrollar habi 1 idades administrat·vas para Secr~tari3s y Auxiliares Ad­

rni'listrati'/·3> cnr1o apoyo a los Eiecutivos r•e l1 Divi l<n . 

. Anteredentes: 

l 0.: ;d .... i ,_ _] 1 .. t j t j r 



''etodología: 

En base a 1 a Detección de t'ece: i J3des (Anexo 1 7) op i i c,lJ<1 .J 1 os Jet e con 

respecto a Se retarías v Auxi 1 iare~ Ad~inistrativa~. determinó en va-

rías juntas previas con las diver~a~ per~ona5 encdrgadas de la capacita­

ción en las diferentes empresa que fnrmdr 1"1 l)i 'i ,ión f'l'p.::> Ul", acordar 

el contenido del curso que se basó en la deterninación de crear concien­

cia en las Secretarias y Auxiliares en la importancia de la productivi­

dad, d_ evitar desperdiciar recursos nateriales y hu~aros, y 1prove~ ar 

al máxi~o el tienpo, etc. Tom~ndo en ruerta éstos fJctores, e deter~i 

nó buscar un instructor externo que pudiera sati facer 6sta necesidad. 

Se recibieron cuatro proposiciones de instruc ores reqiona·e~, conclu­

yendo que fuera el Lic. Jorge Zuloaga el encarqado de 1 levar a cabo el 

programa (Anexo 18) por considerarlo el mas adecuado para satisfacer 

las necesidades . Se determinaron tres cursos: 

Planeación y Organización del Trabajo, oara l2s Secretaria~ de nuevo in­

greso o con menos de tres años de experiencia. 

Desarrollo de Habi 1 idades Administrativas, par1 Secretarias de 3 a 9 años 

de exper ienci a y, 

?laneación de Vida y Carrera, para Secretarias con más de 10 anos de ex­

periencia, segGn las necesidades de aquel las v sus puestos, también en -

base a la detección de necesidade~, experiercia y p '·stos. 

Se acordaron las fechas en CiU-! cr1an i~partido, con r.Jur1c'ó., de 2 d·as, 

cada grupo sería de 20 per_, ;'las, co11 o t...E se CJI"pl( 

tata 1. Tarnb i én se p' aneó e 1 "lcnC r:1e ro JS í 

pedida 

t. '' r ~r ~ 
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El curso se impartió en el Centro de Cap~citacifn VIS~. 

Anál isi de Resultados: 

Se efectuó el curso en las fechas que se tenía ~rogra~odo, la asistencia 

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

Por comentarios escuchados, se supo que el curso había tenido mucho éxito, 

hubo mucha participación por parte de las asistentes, así como un compren~ 

so para un futuro de tratar de llevar a cabo Jo que se había visto. 

Debo hacer la aclaración que ésta fué mi Gltima tarea, por lo que no pude 

aplicar la encuesta un mes y wedio después de impartido el curso, para ve 

rificar si los conoci~ientos eran aplicados. 

6. Aplicación y Graficación del Cleaver 

Descripción: 

Levantar infornación para el Inventario de Recursos Humanos. 

Objetivo: 

Conocer el potencial de los trabajadores, así como su adecudción a los pue~ 

tos a Jos que son asignados, en base al conocimiento de •u conducta. 

Antecedentes: 

Cada añ0 se actual iza el Inventario respecto al C:ed;er. cor' el fin de de­

tectar y/o corregir desvi~ciones a can~ios en la ~o~~~cLJ SL¡ personal em­

Pleado . 

Metodc logia: 

l' -
1 • 1 
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~~ué aplicado a tod'J el perS"'l.J, L nivel ¡\c;l<;.t~ntt?s, Prc•fc·i ':lista 'r Jefe<; 

de Departa~ento, Una vez rec;bidac toda~ las prueba~. ~e procedió a grafl 

car (Anexo 20) los r·.!sultacr,s obten1dos pa·d su po_,t-!ricr interpretación. 

Análisis de Re~ultados: 

Se cumplió el objetivo de conocer la conducta de lo~ e~pleados , actual izan 

do los Cleaver, para tener ésta información dis~o•'ible p~ra los movimientos 

de la estructura tales como promoción. trar<;ferrncia y re~oc1ones. 

El uso que se le dá en el derartamento de Capacitación es el que de acuer­

do a los resultados de las conductas (normal, bajo presión y motivación) 

que se determina si la persona necesita supervisión directa, terapia , en­

trenamiento en sensibilización, cursos de desarrollo de la personalidad o 

algGn otro curso sobre reiacio~es humanas. 

7- Inducción a la Empres¿ 

Descr i oc i ón: 

Atenc ión a personas que deseen visitar la empresa por diversos motivos, 

asf como integrar a lo; nuevos trabajadores. 

Objetivo: 

Minimizar el tiempo de ~daptación e Integración a la e~pres. de todos los 

t:rabajadore, de.. •·uevo i'lgresrJ. 

Proporcionar Información sobre el prr,ce•,o uro•Jt..ct.i•Jo a personas de diver-

•a_, in:::.Litucioncs inter·esadc.J, en la ell<> ,r .1Ón de:: ]r, >'roductos taLrica-

Jo <.! 1 t t·.1'10SA. 



bancos e institucionC"' educ,•1vac:,, tantc del pa1~ urr' tXlr,njero.:,, kr.J 

Ur. prOCCSO de fabricación rj{' 1•)<; 1r0dUCt')'), '/ (()r[l(' lJI'éJ :O("'"r') Jr.> ÍntrOdL.C­

CiÓn a la emrresa. 

/1e todo 1 og í a: 

E'l coordinación con el departamento de Persorh 1, _e deterninaron las fe­

chas y duración de lo~ programas de irducción. 

~na vez contratado el personal. es sow~tido a ~~te procE'so que varia des 

de un día hasta un mes, sPgGn el puesto al que ~ean 2~ignada~ las perso­

nas. 

~1 programa contempla: visita a la planta, presentación del aud"ovisual 

de la empresa, pl~ticas con diversos Jefes de las &reas productivas y pr~ 

sentación a compareros de trabajo. 

En lo o,ue se refiere a visitas, el priner p¿;_,o es nacer cita y poner fe-

cna y hor<J. La visita conprende de una oreve exol;c~ción del giro de la 

empresa, una visita a la planta, exposición del audiovisual y respuesta 

a las posibles preguntas o dudas que surjan. 

Análisis de Resultc1cos: 

Los resultados obteniáo~ 'lan sido satisf~ctoriG,, de~1do a la clari~ica­

ción de expectativas de los nuevoc:, tra~ajJ~Grc. y d J,¡ ~atisfdcción de 

Jo-, visi':c-nte>. 

Dcscripciór 

' L • 1...1 
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Objetivo: 

Recopilar información respecto al preces•) de implemer>t.JciÓl del Documento 

RIO (Responsabilidad, Indicadores, Objetivos). 

Antecedentes: 

En VISA División Empaque, se ha implementado un sistema de AdministraciÓn 

por Objetivos y Resultados para un mejor funcionamiento y aprovechamiento 

de los recursos humanos, materiales y de equipo. 

La intención 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 año. 

1'\etodología: 

El Documento RIO es un sistema de administración donde el ocupante del pue~ 

to tiene que determinar cuáles son las responsabi lidadcs, los objetivos a 

alcanzar en un tiempo determinado y los parár1etros de redición para su cum 

plimiento. 

El proceso es descendente, iniciándose en los nivc>lC's de DirP.cción y baja~ 

do hasta los niveles de Supervisión. 

La auditoría consiste (Anexo 21) en determinar el grado de implementación 

y las fallas que se dan en el cump' imiento del ~receso. 

Este cuestionario fué real iza~o pers0"airPnt~ con el ~in de dirigir la ~r 

trevista y evitar divagaciones. Do~ter1nr~erte fueron conc8ntrados los re 

sultodos y presentado al qrupo de a·>ec,~rec, f·r Dc,c-umen e KIO, concluyendo 

en planes de acción a se~ui r. 



Análisis de Resultados: 

Se obtuvieron los siguientes resultados: 

Con respecto a los dependientes de Gerentes, 3e entrevi~taron a 7 Superir­

tendentes de los cuales el 100% tenía su Documento elaborado y negociado, 

el 28.58% solicitó ayuda a Recursos Laborales para su elaboración. El lOO ,o 

conoce el procedimiento de implementación. 

el 100~ de acuerdo a los objetivos fi jades. 

Cumplieron sus expectativas 

El 100 1 de los eventos ya es-

taban real izados (elaboración, presentación al Gerente, negociación indi-

vidual, presentación al grupo, revisión tri~estral). Las dificultades más 

importantes fueron la falta de tiempo, y no encontrar indicadores medibles. 

Con respecto a las sugerencias, las más mencionadas fueron un compromiso 

personal de realización y la otra fué de que se den a conocer los resultados 

de la empresa a todos los niveles. 

Ahora en cuanto a Jos resultados obtenidos de la aplicación de la auditoría 

no son representativos ya que sólo 2 de 4 Gerentes la contestaron. Los re 

sultados son los siguientes: El 50% tenía su Documento RlC elaborado y ~e 

gociado, el otro 501 no contestó. Sus dependientes directos ya lo tenían 

elaborado y negociado, el 50% y el otro SOlo no contestó. El 50% tenía co 

nac imiento del manual, el otro 50% no contestó. En cuanto a asesoría, el 

50/~ la solicitó, el otro 50?;, no contLstó .. El 50~~ c.ont-·..,tó -l ... e la a•.eso­

ría recibida fué oportuna, de calidad y los resultados cumplieron las es­

pectativas. El 50% tenia sus eventos realizados en cuanto a la elaboración, 

presentación al grupo, negociación individual, presentación en grupo y el 

25Ía las entrevistas a revisión, el 25~- no lo tenía li::.tr;, i el otro 501- il(J 

contestó . Las dificultades fueron falta de tiempo y D~scar indicadores ~e 

dibles. La facilitación del Documento a su implementaciÓn ¡::ueron el eje.;J-

plo de los Directores, la irnport.Jnci"' que se le ha rlado v t<~ dic>ponibi'i-

dad dP asesoría, como extern1s se ,er1aléln loe •'fllll·Hir 

han dificultado la ir1ple"1entacié· f'S la f-,ltcJ de ··r~r, 

para r.'3jOrlr el proceso de i 1PIE''1"'11' r:::i,-v "'S .JE "• 
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Como ya se mencionó, la validez de los resultados en la auditoría de los 

Gerentes no es representativa ya que el 50~ nc contestó la auditoría. 

9. Aplicación al Personal Divisional 

Des e r i pe i ón : 

Aplicar y/o actual izar las Hojas de Servicio, asi como el Cleaver al per­

sonal divisional situado en el área de FAMOSA. 

Objetivo: 

Actual izar los datos para el Inventario de Recursos Humanos de la División 

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

Antecedentes: 

Cada año se actual iza el Inventario con el fin de tener toda la información 

al corriente. 

Cuando se pidieron por parte del Corporativo de la División Empaque éstos 

cuestionarios del personal de FAMOSA, se vieron claros y confiables, por lo 

que se solicitó que una persona del departamento de Capacitación levantara 

los datos. La tarea fu~ real izada por mi, ya que yo me había hecho cargo 

de lo mismo en la empresa. 

Hetodología: 

Se siguió el misMo procedimiento efectuado en FAMOSA (ver puntos 1 y 6). 
Se entregaron los cuestionarios a la persona del de~artanento de Planeación 

del Corporativo de División EMpaque, co~ el respectivo lle1vrr y su qraf·­

cactón. Se p 1aticaron los problemas que se pr~sertar·,n pa~l levantar los 



Análisis de qesultados: 

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

do para ésta tarea , con todos los datos en su debido orden y actualiza c ión . 

Cabe menciona r que ésta actividad fu~ resultado del tiempo que estuve er la 

empresa y se me encomendó a manera de ver i ficación. 

10. Periódico Mural. 

Des e r i pe i ón : 

Diseñar un ó r gano de información interna . 

Objetivo : 

Mantener informado al personal de las actividades real izadas dentro de la 

empresa. 

Antecedentes: 

'1 
1 

Se vió la necesidad de tener un órgano de infornaci6n en el que se recopil~ 

ra todos los acontecimientos sucedidos en la empresa mes con mes, con el fin 

de que el personal se fuera identificandoenmayor grado con la misma. 

Metodología: 

Se vieron las posibles áreas con las que contaría el periódico : capacita-

ción, seguridad, sociales, deportes, entrevistas. La periodicidad sería de 

cada tres senanas o cada mes. SerTa dirigido a todo el personal tanto em-

)t_ ' -1 ·d 1(1 Jt 1 1 t 
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Se envió la propuesta a la Dirección para s~ aprobaci6n y una vez obtenida 

~sta, se procedió~ ~u faoric~ci6n e instalaciGn. 

Análisis de Resultados: 

El objetivo se cumplió de una manera completa, ya que ha tenido gran ace.e_ 

tación 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 prese~tadas con fotografías 

lo que gustaba al personal. 

El cambiar la información no fué problema, ya que con periodicidad se -

efectuaban cursos a nivel sindical izado y empleado, por lo que el área 

de capacitación se cambiaba cada 2 semanas. En ésta área también se in­

cluye a la Seguridad. Las actividades como deportes, sociales eran ca­

si siempre ilustradas con fotografías de cada evento realizado, y la en 

trevista se real izaba a algún empleado de la empresa, por cumplir 50 

años de antigLiedad, o a algún Director o Gerente por diferentes motivos. 

C. Conclusiones y Recomendaciones 

Como conclusión 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 persond como tal. Creo que esto se 

debe a lo ya ~~tes ~e~cionado de que se e~tá en ~poca d~ crisis y se ne 

ces ita personal calificado para real izar la, ;aDore<:. c<e una r1anera más 

eficaz v rápidcl c..on un mínirro dl costo. 

j, (,•e ult1 ''J. ecto, ~ino que 
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ToMando en cuenta lo arterinr, ~e suaerirf2 ü la M~re d un plan a secuir 

e11 el que se disef'iaran e irrpartieran una ser1c d" plát1cac; er lac:; que se 

presentara la situaciét" actu2 , recale ndo 1.3 ir11pc rt ncul qL...: juega cada 

empleado como hombre y como trabajador, producto de su labor que cada uno 

desempeña, para lograr así una concientización general del rerc;onal, ubi­

cando el papel de cada uno . y así formar un todo para superar la situación 

por la que se está pasando en los actuales momentos. 

El papel a desempe~ar de un Licenciado en Ciencias de la Educación, den­

tro del área de Capacitación y Adiestramiento, sería el de lograr un equi_ 

1 ibrio entre el desarrollo personal y el oel desarrollo de los conocimien 

tos logrados, formando de ésta manera un individuo consciente de la impo~ 

tancia que tiene cada uno dentro del proceso coMo ser humano y como traba 

jador, con un mejor desempero y aportando Mayores beneficios . 

Es así como un Licenciado en Ciencias de la Educación puede lograr un ca~ 

bio en la actitud de cada persona dentro de una sociedad llera de proble­

mas de toda índole, en una actitud positiva hacia sí MisMo, que 1 levaría 

a un cambio en la sociedad que sería más solidaria, más cooperativa y con 

una Mayor realización. 



CAP 1 TULO 1 V 

EVALUACION 

En éste capítulo del informe, se presenta una evaluación del Currículum, 

en la que se menciona las distintas oportunidades que se presentaron para 

la aplicación de los conocimientos y habilidades desarrollados a través 

de la Licenciatura en Educación. 

A. Evaluación personal 

Las Pr~cticas Profesionales y los conocimientos adquiridos durante la ca 

rrera nos dá una visión de la realidad que el país y el extranjero viven 

actualmente. Es por ésta razón 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 óptimo de las funciones 

asignadas si no se puede lograr de la manera específica. Es necesario re 

calcar la importancia de las buenas relaciones con el personal de la ins­

titución o empresa para así lograr un el ima organizacional adecuado, en el 

que se puedan desempe~ar las funciones de una manera tranquila y organiz~ 

da. 

Con las Prácticas 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 obstáculos que se pueden presentar; es diffci 1 
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La empresa en la que real ic~ mis Pr~cticas Profes ionales no me impu so nin 

guna limitación, por lo que pude conocer a f ondo e l funci onamiento del de 

pa rtamento de Cap~citación y el de la empresa en general, lo que medió­

libertad para poner en práctica Jos conocimientos adquiridos, porque éstos 

se enriquece n sólo a t ravés de la pr~ctica. 

Como Licenciada en Ciencias de la Educación se logra a través de los se-

mestres de la carrera, desarrollar una f i losofía propia . Deseo servir a 

la sociedad, no sólo interesarme en la remuneración económica, ni en cum­

plir un horario, sino el dar lo mejor de mí misma, y ver las cosas de un 

punto de vista positivo para desempe~ar de manera eficiente mis funciones . 

A Jo largo de los seis meses en que real icé las Prácticas Profesionales, 

pude desarrollar activ idades que me pe rmi tieron adquirir mayores conoci­

mientos. Mi jefe, el Lic. Arturo Laureano, así como todo el personal del 

depart amento de Relaciones Industriales, me dieron la oportunidad de de­

sarrollar mis habilidades y poner en práctica los conocimientos adquiridos 

en 1 a carrera . 

Para mí el haber trabajado en FAMOSA como Asistente de Capacitación, ha 

sido una de las experiencias más s ignificativas que he tenido. El hecho 

de convivir con todo el personal y el sentir que hice una buena labor me 

hace sentir contenta, porque aparte de los conoci mientos , hubo moment os 

agrada bles . 

Considero que la s Prácticas Profesionales ayudan a adquiri r exp e riencia 

par a un mej o r de se nvolvimi e nt o y para desemp eRar de l a ma ne ra má s Ópti ma 

el tra bajo e n un f uturo . 

Con resp ecto a la Eva lu ac ión de m1 Se rv i c io Soc ia l, qu ie ro decir que fué 

unJ cxpcricn': ! <J .~: riClJ, .'d 1UC C.l ~-u\'é("~ r~el '":,.. ... ~ar'·u lJr lus persoras 

de Id ( lmuniJad dr,ldC lo rpal¡(;Í re· dí -~·r' j(> r.'Ud f(•.-Jlidade..., que 
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Se aprende a aprovechar todo el material pCll·a ayudar el logro de algún o~ 

jetivo y el ver los diferentes medios a uti 1 izar para el mismo fin. Hubo 

creatividad, ya que al conocer a la gente habia que utilizar los diferen­

tes medios para hacerles 1 legar el mensaje o el objetivo del proyecto. 

B. Evaluación del Currículum 

Los conocimientos obtenidos en la carrera fueron los de las siguientes m~ 

terias: Psicologfa, T~cnicas Educativas, Análisis de la Educación en M~­

xico, Investigación, Evaluación, Planeación, Administración y los relaci~ 

nadas con mi acentuación. Estos últimos me permitieron desenvolverme con 

mayor rapidez en el área de la Capacitación, tanto como el conocimiento 

de algunos Centros, que fu~ aprendido en la exposición de nuestro desemp~ 

ño en las Prácticas de todos los alumnos de la acentuación. 

El hecho de haber real izado diferentes actividades me per11itió la apl ic~ 

ción de todos los conocimientos, el relacionarlos con la realidad fu~ si~ 

nificativo y en algún caso el integrar los conocimientos. 

El Currículum de la carrera de Licenciado en Ciencias de la Educación 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 situación. El tener las 

áreas de acentuación nos ayuda a prepararnos desde antes de entrar como 

profesionales en el mundo del trabajo. 

La estructura del Currículum la considero adecuada, ya que como primer 

paso es ver de una manera general y tJ través de lo· ~u,,e,tres el ver 

lo, punto:, de vista Je una rr,tJnerl e ,)ecí~rccJ, rus -,LJdd 1 '/('"las áreas 

rJe 1 
' ~ • ' • 1 l d r rh j ( t ) rj • • r t '' t 



Como posible campo d~ trabajo para un Lic. en Ciencias de la Educación, 

dentro del área de la Capacitación que pertenece al área de educación no­

formal, pue de ser bastante amplio, se pueden aplicar muchos conocimientos, 

pues al diseAar algGn curso o seminario en la aplicación de test, en la 

planeación de actividades, en la realización de tareas específicas, como 

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

Es importante el que se preparen personas para éste campo , que en mi opi­

nión no se le ha dado la importancia que se merece, ya que podría contri­

buir a una mayor productividad y al desarrollo del país. 

/ 
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ANEXO 

HOJAS DE SERVICIO 
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'JOMBRE 

LUGAR DE NACIMIENTO 

HOJA DE SERVICIOS 

No. fECHA DE NACIM. 

o 1 M ~ A 

l 1 
ESTADO CIVIL 

FECHA INCRESO EMPR ES -o 1 M 1 A ~-- ·-l 
1 1 -

1 

l 

J 
- / 

··¡_·-----------t--+-FECHAD-+--E ----t-~-+---NACIM. VIVE PA-
CONVUGE E HIJOS O PADRES Y HERMANOS OCUPACION ESCOLARIDAD coN REN- INGRES·J 

M A USTED T[J· 

\ 
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~--------------------------------------------~---;---;--------------~f---------------~--~-- -~---
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- - --
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'1'\ lPAFlA TOR lA 
--

Ror ESIOroJAL 
- ---·- -

::J ST-GAADO 
- -

'TFWS -
-- -

-
CURSOS O SEMINARIOS (DOS ULTIMOS AÑOS) OBTUVO ALGU~ t 

IDIOMAS BIEN REG. MAL DISTI!\JCION ESP ET \ 
NOMBRE DURACION ORGANIZADO POR: DURAI\iTE SUS f:S Tl'L , -- - ----

---
• -
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NO D 
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- -
No. DE INGRI"SO SUOOil· 
DI NA· OBSERVACIONES 
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-
-
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-
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ANEXO 2 

CONCENTRACION DE DATOS 
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ANEXO 3 

CUESTIONARIO PARA LA ACTUALIZACION DEL 

INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS 

/ 



NOMBk~ 

~------------------

1 GUE 

r-· --
r 
l 

r 

' 
L.-. 

-

No. Socio PUESTO 

E S T U V T O S 

DONDE 

--

1 

E X P E R I E N C I A 

DONDE LA OBTUVO 

----· 

FECHA VE I ."JC:W.SO 

---
CUA:,VO TE~'AINO RECIBIO TI 

-

---

---

1 

---
CUANT( TIE~lPO 

~.- --·--

===1-- ·--

--------
1 

_1 -------- --
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ANEXO 4 
CUESTIONARIO EL INVENTARIO DE RECURSOS 

HUMANOS QUE ESTUDIA ACTUALMENTE 



ANEXO 5 

CONCENTRACION DE DATOS CON ESTUDIOS A NIVEL MAESTRIA 



EMEPLEADCS CtW ESTUDIOS A ."JIVEL fiAESTPIA 
.--

' NOMBRE DEPARTAl:ENTO 'IESTP.I A HJ J,\JSTI TUC 1 C.V 

1 . 
Adm.{y¡,(.,)-tJrac .{6 H ITES\1 

1 
t-

1 IHg. I ndus.t/z...i.a.t (/.('JL 

l 
1 

Achr~Ju -~ tJtau6n UDEI! 1 

~---
' 
1 Adm {rl.-Úl:t/r.ac{6 ;¡ UDHI 
1 . 
r 
• 
1 Achn~ru.-6 tltau6 n UR 

1 Rel'.. I ndl.L6:t.Ju:.alv.. UR 

l Adm.{¡UJ.,.t.Jtac úJH UDEll 
1 
1 

Adm~n-Ds .t'tac./6n UDEH 1 

l 

r Admtl'lM .t.Jtau6n ITESfl l 
1 

1-
A éunbUJ., :tJtac.,{_6n CEU 

1 

1 

l 
1 
-

1 
¡ 

·---- --
FE CI-tA 

IN1CIC n r:: 
-

5/8C 12 

1]/ SJ 1 1 • 

5/81 ~ 
1 --
1 

5/ 51 1 5 
1 

-

/80 ~ 

7/ 81 ' 

f-- · -

1,' 55 S 
,. - -

8/ 80 6 

-

/ 81 

1/81 

1 t ' 

1;: 

1 
- •. - 1 
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1 
1 

1 
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ANEXO 6 

CONCENTRACION DE DATOS DE EMPLEADOS CON ESTUDIOS A NIVEL PROFESIONAL 



~ ·~PLEAVOS CC.I.J ESTUDIO.<; A !!IVEL PROFESIONAL 

FE CríA 
~!C! ~Br<E DEPAP.TA!!fNTO ESTL!PICS 1 NSTITUCI O.'J ·--

INI CIO TER'• 1 ' 

-- - --

IMA UAI.JL 2/7? 6 l e 

f--·---

H!A l iANL " 1 "10 1 ' L 1 1 ' ' 
---

í-~, H~A UA"JL 81 S 1 ' 

· · -· 

ICC UA 11L 9/8 1 " 

--- ,..- - -

H!E UA.VL 9/75 1' ' . • < 

-. - ----
' H!E UA.\!L 9/7 8. 1 • ( 

- -- ----
LCC UR 1 ~ 1 1 

' 
----

IQA u~ 9/79 ' 
- 1------
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LAE ITRNL ' l ... 
• r- - -

LAE Ul...'!L 9/81 ' ~ e 
1- -

CP CEU 75 1 ( • 
1 
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-

LAE UR 70 / E4 r 
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' fPLEAVCS CC.l.J ESTUDIOS /:>. \JIVEL PRCFESHWAL 

- --

--

-

·-

-

---

. - -

1 

f---

1 

·! 
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ANEXO 7 

CONCENTRACION DE DATOS DE EMPLEADOS CON ESTUDIOS A NIVEL BACHILLERATO 

BJBUOTECA [;:J~Sf3AD Ct :.:o:!TERREY 



E!~PLEAVOS CON ESTUDIOS A NIVEL BACHILLERATO 
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fECIIA 

,'JC'1BRE VEPARTÁ!VENTO ESTUVIOS INSTITUCICIIJ - . 
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---- - -
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-- - -

PllepMa.totúa ( 1.d.ML 11 .'8Z 171 ( 

-
1 
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,_ -- . 
--- --

1 
- ¡-~-

-

-

1 



ANEXO 8 

CONCENTRACION DE DATOS DE EMPLEADOS CON ESTUDIOS A NIVEL SECUNDARIA 
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ANEXO 9 

CONCENTRADO DE DATOS DE SINDICALIZADOS CON ESTUDIOS A NIVEL PROFESIONAL 



SINDICALIZA.VOS CCN fSTLJ1J1(,S A NIVEL PP.OiTSIONAL 

-
FEC'f 

,"JOijBRF VE PAF'T A 'l[NTO ESTUDIOS rr.vsTITUCIOM 1-·- ---

I~TCT C T t ¡ 

.,. 
Il!E UA.."J L 1/81 

---
ITA U. NTE. 1/82 

- - t-

. I ·•!A U!..."!L ~'S:J 1 

-~ 

II!E UMJL 9/SC 1 

9'·:~[ 
--

HIE U.!. ;\JL ; , ¡ 

TI! E UANL /7'1 
1 - -- ~ 

LAE TT RNL 9/SI 

t 
-

---
LIC. C(lMUNT CACT (l,I.J UANL 2/SC 

- -¡ 
L.t\E UAML n/(7 1 L V_, 

~ -

1 LIC. CRif.n NO LOGIA 
1 

UM·JL 6/S l > l 

t l 

1 

~ 1ME u. t-..'T[. 1/8C 

1 

Ll..E CEU 9/ 82 

1 
1 



ANEXO 10 

CONCENTRADO DE DATOS DE SINDICALIZADOS CON ESTUDIOS A NIVEL PREPARATORIA 



SBJVICALI ZAVClS CC'·l ESTUVTCS A UT VEL DRCPADATORIA 

-
FfCHA 

NOf!BRE VEPART AliENTO ESTUDIOS UvSTITUCION ----
P:I CJci TE r\ ' , 

- --- .. 

\ r.1 e pa!ta.t Olt/. a U P. 9/ 82 2/'6 
-

- - P-'t cpa!ta tOJt/.a UA}! L 3/8 2 
--

P-'te.patta to!Ua UAIJL 2 t&2 S l ~ 

·-- --- --
1 Pttepatta.to üa UA.NL 2,'8 2 51 ) 

P-'te.patta to-'t/.Jt UAVL 2/ 82 t-18· 
-

P!te.pMato't..ta UAVL 18 1 1 ', 

P 1t epaJr.a..to !ti.. a ITES\1 6/ S3 1 -

..... --
P'te.pcvra.to!Ua UANL 3/8 1 e;¡' ( . 

-
r !te.patta.toJr..{a UA.NL 2/8 2 i.' 1 i 

- -
Ptte.patta.tolt/..a UANL 9/ 82 t, 1, 

-- -- l 
Pttepatta.to!U.a UMJL 1/82 UE 

·--
P ttc.paJr.JttotU..o. U,6.!JL 3/82 t· ' E 

P ttepatta.to.tvi.a. UANL 2/83 

--~ 
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ANEXO 11 

CONCENTRACION DE DATOS DE SINDICALIZADOS CON ESTUDIOS 

A NIVEL PREPARATORIA TECNICA 



S1.\'DICAL7ZAf1c1S CCN ESTUDIOS A NIVEL PREPARA.TOPIA TECNICA 

FfCH-\ 
NO,'IBRE DEPART VlnJTO ESTUVIt1S IMSTITUCim.J --

HJICIO T[P"1 'J 
-· 

P Jte.p. T éCJúc.a A.dm. U. ,l,JTE. 4/82 12/8 ~ 
--

p,'U!.p. T ~C.fÚC.O U. MTE. 9/82 91 ~ : 
-· -- -·-

' _M ____ 
r------. 

-- ~--
¡---- -

1 ¡-----
---·--

1 

- f---

- -- 1-----

1 - r-----

- ··-t--·--· 

- - . 



ANEXO 12 

CONCENTRACION DE DATOS DE SINDICALIZADOS CON ESTUDIOS 

A lliVEL TECNICO 



:.VV ICALIZADOS COfJ ESTUDIOS A .'11VEL TECNTCC 

·-
FECH .\ 

NC!.IBRE DEPA P.T .\.,'lf'JTO ESTUDICS INSTITUCTC.\J ----
r.l..!r cr e n;;·.•:. 

-

U.c.e.t'l. { U.dad EEV /80 f 1 t ~ 

9/~ --
Tec. CJl P:wduc.uén CET # 66 

-- ¡- -
Eeec..t'tic.J..dad fll[ 3183 ~ • 

-
T e.c.. ~~aq. 1J HC!Nt. JT[S,Il 8/79 ~ ~ ' e 1 

--f.----

Supe!tv.ú.>i6n JETA 3/82 > 

- -- f-----

Ef.e.c.. T ndtt6 Vu:af EHI 2/81 /.. t' 

-·-· ---
Supel;.v,{_.),{_6 n IETA 9/82 > 

-·--·- f-----

D,{_bujo k'tqu.Lte.e.t6 n-i c. o ,llt\CRE L 9/82 ; 

-- - -----
Ef..e.c..tJt6n,{_c.a Induótlu:al FIME 1/83 f. '~ . 

-

-· -

. 



ANEXO 13 

CONCENTRADO DE ESTUDIOS A SINDICALIZADOS CON ESTUDIOS A NIVEL 

DE SECUNDARIA Y COMERCIO 



S7 1.'DICALIZAVCS Ce\~/ ESTUDIOS A NIVEL COMERCIO Y S[CWJDAR1A 

--

NOHB~E DErARTA!![ 11TO ESTUDIOS 

i -

j--
Ccme/tc.ú 

I Se.c.unda:ua 
1 • - -
1 S e.c.tmdcvua 

~-- -
.S e c.undruúa 

¡--
___ .,. 

1 

. S e. c. u nda/t-i.a. 

-
S e.c.unda/1-út 

-
Se.c.undaJU.a 

-

- ·--
1 

¡ 

' 

-

-·--
1 

-

UJSTITUCT c\t,J 

EPCYA 

UTCYF 

UTCYF 

F.G. SAPA 

UTCYF 

F.G. S A. DA 

-
FECifA. -

un ere H~';l\~ 

9/82 6/85 

.., 1 .. "' 
j 1 .~) ,FS 

----

3 132 05 

91[0 , 1 S 3 

3/E.2 0 /83 

2/S3 9/&5 

11/82 9/83 

-· 

- -- l 

- 1 

1 

1 

l 

- < 
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ANtXO 14 

CONCENTRADO DE DATOS DE ESTUDIOS POR GERENCIAS 



CONCENTRADO VE ESTUVIOS 

-
HAESTRIA PROFESIO.VAL PEPARATORIA 

CENTROS 
~E _!·S E S E S 

¡- \ 
'(" , ... (' _} [',,. \ 

1 1 

-·--·- \ ¡ ( ~( ( 
2 3 7 

... 

:- ) r 
1 ~ "f \t' 

5 1 3 12 1 15 
J 

-

VO!T/>.S 1 

-
•", {\ (:re~\ 

2 6 4 1 

- - -
TOTAL 10 1 13 13 6 16 

TECNIC(' SECU~JDARI A 
1 Y CO.'IERCIO 

E S E S 

7 1 

8 6 

1 

- 9 1 7 

·- -
Tc1.,..\[ 

rr- --

- --• 1 

í 
1 2 
1 

1 

1 

6 
1 

..... -._ 
1 

9 ' " 

1 

j--
1 
--

1 2 

30 L~ 

2 

' L 

f) 
<. 



ANEXO 15 

HOJA DE EVALUACION DE CUALIDADES 



ANEXO 16 

GRAFICA DE EVALUACION DE CUALIDADES 



ANEXO 1 7 

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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~;;1 COf~SUllCfiES Ui UEC!i~'í(J;,Q Qf,r;;,r;:LJ,C,~1.'.t 

PRODUCTIVIDAD EN EL MUNDO SECRETAR IAL 

JU NIO DL 1983 

... ~~ e 1 r • 1 \ 1 '1 d J¿_ 



OBJETIVOS: 

O LOGRAR QUE LAS PARTICIPANTES COMPRENDAN EL CONCEPTO 
DE "PRODUCTIVIDADu Y LO UBIQUEN EN EL CONTEXTO DE 
SU TRABAJO. 

O GENERAR UN CAMBIO DE ACTITUDES EN LAS PARTICIPANTESJ 
DE TAL FORMA QUE SEAN PROACTIVAS EN LA BÚSQUEDA DE 
FORMAS PARA HACER QUE SU TRABAJO SEA MÁS PRODUCTIVO. 

O DESARROLLAR UNA ACTITUD DE COLABORACIÓN PARA QUE 
LAS PARTICIPANTES SE SIENTAN SOLIDARIAS EN EL ESFUER­
ZO QUE LA ORGANIZACIÓN HACE PARA SALIR ADELANTE DE 
LA CRISIS Y APORTEN SUS 1 DEAS Y ACCIONES DE UtJA t1f\­

NERA COMPROMETIDA. 

O PROPORCIONAR MEDIOS PARA PODER PONER EN PRÁCTICA 
LA PRODUCTIVIDAD DENTRO DEL MUNDO SECRETARIAL. 



C O N T E N I D O 

1.- DETENGASE UN MOMENTO , HAGA UN ALTO EN EL CAMINO 
Y PREGUNTESE: lQUE ESTA PASANDO CONMIGO? 

Q LA CRISIS ACTUAL EN LAS EMPRESAS MEXICANAS, 
e Qu~ IMPLICA LA CRISIS PARA Mf Y CÓMO ME AFECTA. 
& GRAN PARTE DEL CONTROL ESTÁ EN Mf. 
a lCOMO SACAR PROVECHO DE ~STO? 

II.-;- LA PRODUCTIVIDAD Y LA EFECTIVIDAD lES ALGO QUE r·1E CONCIERNE? 

~ ¿Qu~ ES LA PRODUCTIVIDAD? 
e ¿EXISTE LA PRODUCTIVIDAD EN EL MUNDO SECRETARIAL? 
a ¿(ÓMO PUEDO MEDIR MI PRODUCTIVIDAD? 
O . Qu~ HACER PARA SER MÁS PRODUCTivA ... 

III.- LA PRODUCTIVIDAD PUESTfi EN PR.l\CTIC!\. 

A.- COMO ORGANIZAR MI TRABAJO 
O EL SECRETO DE COIWC ER COI~ CLARIDAD CUÁL ES ¡.¡ I TRAB/~J O. 
G EL USO DE GRÁFICAS PERSONALES PARh TEIJER ÉXITO. 
e CÓMO HACER QUE MIS METAS RINDAN FRUTO . 

B.-- CO~iO H/\CER PLANES QU~ SI FUI ·iCIO~~U·,, . 
C: UN fvL\Pf, DE TR/\!~/\-.)8 C:LE: ;-:t: 
e UN SISTEI'/-1 DE SECUI:·~IE:WiO 

( L l 1 

T "~t; T il "· ,.....,~ ,. · ,.-.....,~--e 
! 1 ' 1 .Jo .. J • ~- 1 \ 1 1 '-- 1 

c.:i. í ·.'' rrr..-



O CUÁNDO HACER ALGO Y CUÁNDO NÓ, , 

G ADMINISTRÁNDOME POR RESULTADOS. 

D.- COMO ADMINISTRAR MEJOR MI DIA DE TRABAJO. 
e LA ORGANIZACIÓN DEL DfA. 

E.-

G EL ESTABLECIMIENTO DE METAS DIARIAS. 
Q COMO APLICARME UN nTESTu PARA PROBAR MI 

EFECTIVIDAD EN EL MANEJO DE MI TIEMPO. 

C0f110 C0~1UNICARr·1E DE FORi·1A CLARA Y PRODUCTIVA. 
o CóMO DECIR LO QUE QUIERO DECIR, POR ESCRITO. 
o Cót1o DECIR LO QUE QUIERO DECIR , POR TELÉFONO . 
t11 Cóf'-iO DECIR LO QUE QU I ERO DECIR ) CARA A CARA. 

IV , - fviAS ALLA DE LA PRODUCTIVIDAD 

~ CóMO ANALIZAR MI VERDADERO POTENCIAL PARA PODE R 
APROVECHARLO. 

O CóMO AYUDAR A OTRAS PERSONAS A TENER ~XITO . 

C CóMO SER PRODUCTIVA EN MI VIDA PERSONAL. 

V.- YO PUEDO AYUDAR A MI EMPRESA 

\1 j -

O t1IS IDEAS 
O MIS APOR TACION ES 
J ~1I S CO:iPR O!< 1 SOS 

O f•1J RETO 
(' CÓMO EV M UN< LO fJLJ~ \/CY ;, T RAT:~í\ DE /"'LC ,t.N ZAR. 

rr;ld -,L ~r /,í 1 r,f " ._ ~ l ' , 1 l. 
1 r , 

, -.. ~ .. . ... ,....., 
r l \ 11 '(, ~~ 1 , ', , , ~ • 



PRODUCT1VJD;~D EN EL i1UNDO SECRET/~R1fl.i_ 

SECUENCIA DE EVENTOS 

1.- ~-1QTIVACION 

y 

AUTOANAl_ I SI 

2.- C0t·1PREND I E!~ 
DO LAS BP.­
SES DE LA 
PRODUCTIVI­
DAD Y SU 

FACTIBILIDAD 
~ 

OBJETIVOS DEL 

EVENTO 

EVALUACION 
FINAL 
INf·1EDlATA 

EVALUACION POSTE­
RIOH EN BASE !\ 
COf·IPROí•l I SOS: 
O PARTICIPANTES Y 

~~ 

3.- COMO LLE- 6.- CDr'iPROf-1 I SOS 
VAR ESTO 
A 
LA 

4.- LA PRODUCTIVI DAD 
COMO 
ACT 1 TUD Y FORf,.1A 
DE VIDJ\. 

---------- 1 
1 ' 

f.-{ 1 r> (', 1, r ' ~ 1 1'"' 

1 
1 

1 

5 .• - PROYECC I Oi ~ 

EN 
LA 
EI;PRf:S!, ,I 

_j 



r'lETODO LOGIA: 

SE INVOLUCRARÁ A LAS PARTICIPANTES EN UNA REVISIÓN 
DE LOS PRI ~CIPALES CONCEPTOS RELACIONADOS CON LA 
PRODUCTIVIDAD ... PARA UTILIZAR ÉSTO COMO BASE SOBRE 
LA CUAL CONSTRUYAN SUS PROPIAS FÓRI1ULAS.., APLICABLES 
A LAS CONDICIONES PROPIAS DEL TRABAJO DE CADA UNA 
DE L/\S PARTICIPANTES. 

SERÁ UN SEMINARIO EMINENTEMENTE PARTICIPATIVO EN 
EL CUAL LAS PARTICIPANTES APRENDERÁN HACIENDO A 
TRAVÉS DE CASOS PRÁCTICOS,~ DINÁMICAS .1 TRABAJOS EN 
EQUIPO Y PRESENTACIONES. 

LAS PARTICIPANTES PRESENTARÁN A SUS JEFES.~ AL FI­
NALIZAR EL SEMINARIO UN LISTADO DE SUS COMPROMISOS 
Y METAS PARA CONTRIBUÍR A LA EFECTIVIDAD DE LA OR­
GANIZACIÓN. 

LA EVALUACIÓN DE LOS RESULTADOS SE HARÁ PRIMERO 
AL FINAL DEL EVENTO.~ Y DESPU~S EN EL TIEMPO.~ CON 
LA PARTICIPACIÓN DE LOS JEFES .~ EN BASE A LOS COM­
PROMISOS ESTABLECIDOS. 



ANEXO 19 

HOJA DE CLEAVER O AUTODESCRIPCION 



~~ UTODESCRIPCION Nombrc _______________________ Ocupación -----

Fecha __________________ Compailía ------------ ___ _ 

1 a. palabras d•·><np li\as si~uwn!l·s. st' t·ncucntran agrupad~s t'n ~rrirs de cualro. Exammr las palabras de t·.ada t~rir l'on¡:a una\ loaJo la t·olurll"u \lproxH,ta \ h 

palaf.ra rpw en r·ada "·rie nH'Jor lo ,¡,.,. rilw. Ponga una \ !Jajo la columna 1 .. runto a la palabn r¡ue en cada :wric nH·no:- lo drscriba. ,\,..,_..¡u<'>'<' dt• rn.mcar ,;t•lamf!tlf' 

.!!.!.!.:! palabr~ baJo :\1 y solament•· una palabra haJo 1 en ('ada "·rit·. 

¡t:'fSIIa'l\ O 

J,:t'flf ,, 

humildt' 

<xiginal 

"lma d~ la fit· ·•a 

('ornod lnu 

Ít'lrlt'f():-.() 

•~•1c ahk 

lt'll)Crt•...O de IJ¡os 

ff'fl.l'/ 

aira•· ti• o 

f':JUft·h~::;«t 

clt'lnmmado 

~Olt\<lll!'t'lllf' 

bonachón 

cl(,cil 

1trnido 

l•·al 

t'tHantador 

di.•puc,to 

d.-~e""'' 
cun,.rcut·n !{' 

•·ntusíasla 

1\1 L 

fuer~.a dt· voluntad 

rnnttc al>irrl a 

c<>ntplactcnk 

alc¡rre 

<:onfíado 

~impatizador 

tolerante 

afirmativo 

entánmte 

preciso 

rtt•nio~' 

JOvial 

disciplinado 

g:t~neroso 

animado 

persistente 

competitivo 

jocoso 

considerado 

armonioso 

atlmirablt­

hondado"n 

r•·si~rnado 

carácter firme 

M 

L 

n 

1\1 L 

obediente 

I]UiM111iUOso 

inconquistable 

juguetón 

respetuoso 

empreudr.dor 

optimista 

F.CI'\'icial 

valiente 

inspirador 

8Ufi1lSO 

tímido 

adaptablr. 

rlisputador 

indiferente 

"sangre liviana" 

amigue ro 

paciente 

confianza en sí mismo 

mesurado para hablar 

conforme 

nmfiable 

pac1 fico 

po~itivo 

S e 

M L 

avrnturero 

recq>tn n 

cordial 

moderado 

indulgenh: 

ntt>ta 

vigoroso 

:;ot•ablr 

parlanchín 

controlado 

rom cn<:ional 

<krisi,·o 

rohibitlo 

exacto 

fró!JlCO 

buen c<,mpar>cro 

diplomático 

audaz 

~efinadn 

'alisferho 

inquil'lo 

popular 

buen vceino 

devoto 

L 

~r" i 
-­DtVIStON • ''l V 

IH.ri lJTA\!If.J'i 1 Ü \ ~< 1 



• ANEXO 20 

HOJA DE GRAFICAC!ON DE CLEAVER 



Na me----------------------------------
e mpany __ 

fF T 
99 ,---..,~......,~~,....-., 

95 

90 

84 
80 

70 
6() 
~)0 i---?-------4------H----="t--t 

5 

X 
.22 

l~ 
15 

14 

13 

11 
10 

9 
8 

7 

e 
~ 
~ 

osition-----------

Agc ___ _ Sex ___ _ 
Date---~· 

g::; 

90 

84 
Lu 

'70 

. ' 

30 

20 
16 

10 

5 

1 

'• 

'1 

1 
1 

•. .¡ 

1 ' ' ~ 1 

' 1 
• 1 

--.""'-- .... 
' 



-m 99 

1 

1 

99 

95 1 95 . ' l 

t 
1 

t 1 

¡ 90 90 

1 84 + 84 
80 t so 

70 70 

~ 60 60 
1 

1 

t 
1 

1 
1 50 50 -~.-...-

1 
1 ~ 1 40 40 T i 

1 ¡ .. 30 30 
1 

+ 20 20 
t 16 16 

10 10 

5 5 

NameofJob ____________ _ 

Company ____________________ _ 

Date ___________ _ 

99 

95 

90 

84 
80 

• 

1 T 
1 1 
1 1 

¡ 
1 

99 

1 
95 ~ 

1 
90 

84 
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70 

60 
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70 

60 
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40 
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16 

10 
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40 1 
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30 ¡ 
20 1 

1 16 t 
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1 
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1 
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1 
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ANEXO 21 

CUESTIONARIO AUDITORIA DOCUMENTO RIO 



.. 
·-----···-·----

1~- l Cuenta usted con su Documento R.I.O. para 1983 . elatorado y negociado ? 

SI NO 

* Principal razón 

2.- ¿Sus dependiente directos poseen sus Documentos R.I.O. elaborados y negociados? 

SI NO 

* Principal razón -------------------------------------------------------

3.- l Conoce usted el procedimiento sugerido para la imple~entación de l Documento -

R.I.O. ? (Manual 

SI NO 

4.- ¿Ha solicitado apoyo o asesorfa para elaborar Y/C iMplementar el Documento R.I.O. 

en su área ? 
SI NO 

5.- ¿ La asesoría que ha recibido fué: 

a).- OPORTUNA SI NO 

PO R QUE ------------------------- ·----------- --------- -----



L ' 
u 1.- t ~· ' " ' " ,_;• v-1"*' •- '' 

Buena ~1 a 1 a 

Por que ________________________________________________ ___ 

e).- ·LOS RESULTADOS OeTENIDOS 

Superaron mis expectativas 

Cumpli2ron ~is expectativas 

Fueron por debajo de lo esperado 

No se obtuvieron resultados 

Razones de lo ar.terior ____________________________________________________ __ 

6.- Señale cualés de los siguientes eventos ha realizado en 1a implementa--

ci6n del Documento R.I.O ..... 

e Elaboración del Docu~ento R.I.O. 

• Presentación del Documento al grupo de 
colaboradores. 

e Negociación injividual con cada colabo­
rador. 

Junta de grupo para presentación de los 
Documentos R.I.O. 

• Entrevistas individuales de revisión -
trimestral. 

Otros eventos relacio1ados 

SI 

-----------------------------------------------



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

EVENTO PROBLEMAS O 01 F1 Cl'l TADES 

D.- ¿Que factores internos o externos, han facilitado la imple~~ntaci6n 

del Documento R.I.O. en su área ? 

9.- ¿Qué factores han dificultado la implementación del Docu~ento R.I .O. 

en su área ? 

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

implementación del Documento R. I.O. ? 

AREA A LA QUE PERTENECE ---------------------------------------------



ANEXO 22 

INVITACION CURSO DE PRODUCTIVIDAD SECRETARIAL 
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GRAFICAS 



GRAFICA 

RELACION CANTIDAD DE PERSONAS ENTRE EDAD CRONOLOGICA 
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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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GRAF 1 CA 5 

PERSONAL ESTUDIANDO 
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CHRUDEN, HERBERT J. "ADMINISTRACION DE PERSONAL" . EDITORA CONTINENTAL 

MEXICO 1979 
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